Applying for a job in English

 

	abbreviation
	Abkürzung

	achieve sth.
	etw. erreichen

	achievement 
	Leistung

	address sth.  
	etw. ansprechen

	applicant 
	Bewerber(in)

	application
	Bewerbung

	apply for sth. 
	sich für etw. bewerben

	approach sth. 
	an etw. herangehen

	arbitrary 
	willkürlich

	assume sth.
	von etw. ausgehen

	attachment
	Anhang

	attitude 
	Einstellung

	be put off
	sich abschrecken lassen

	benefits 
	(Zusatz)Leistungen (des Arbeitgebers)

	bullet
	Aufzählungspunkt

	capital letter
	Großbuchstabe

	career objective
	berufliche Zielvorstellung

	career prospect
	Berufs-, Karriereaussicht

	character reference
	persönliche Empfehlung

	claim 
	Behauptung

	competitor 
	Konkurrent

	compliment sb. 
	jmdm. ein Kompliment machen

	compromise
	Kompromiss

	copy and paste
	kopieren und einfügen

	covering letter
	Begleitschreiben; hier: Bewerbungsschreiben

	cross sb. off a list 
	jmdn. von einer Liste streichen

	curriculum vitae (CV) 
	Lebenslauf

	deadline 
	Frist

	department 
	Abteilung

	dialling code
	Vorwahl

	disclose sth.
	etw. verraten; hier: etw. angeben

	emphasize sth. 
	etw. betonen

	equivalent
	Entsprechung

	error
	Fehler

	evaluate sb./sth 
	jmdn./etw. einschätzen

	executive
	Führungs-

	executive search 
	Führungskräftevermittlung

	feature
	Merkmal

	focus attention on sth.
	die Aufmerksamkeit auf etw. lenken

	follow up on sth. 
	an etw. anknüpfen

	font
	Schrift

	form
	Formular

	fringe benefit
	Zusatzleistung

	front desk 
	Rezeption

	front office staff 
	Mitarbeiter im Vorzimmer

	get an interview
	Vorstellungsgespräch

	get sb. started 
	jmdn. in die Gänge bringen

	goal 
	Ziel

	guideline
	Richtlinie

	hands on
	praktisch

	highlight sth.
	etw. hervorheben

	how-to
	Gewusst-Wie-

	human resources 
	Personalabteilung

	impressive
	imponierend

	implementation
	Durchführung

	issue
	Punkt

	job interview
	Vorstellungsgespräch

	junior consultant 
	Berater in untergeordneter Position

	keyword
	Schlüsselbegriff

	knowledgeable 
	sachkundig

	launch sth. 
	etw. ins Leben rufen

	let it show 
	zeigen Sie es

	marital status
	Familienstand

	marking system
	Benotungssystem

	match sth. 
	sich mit etw. decken

	MBA (Master of Business Administration)
	MBA (höheres Betriebswirtschaftsdiplom)

	meet a criterion 
	ein Kriterium erfüllen

	meet a deadline 
	einen Termin einhalten

	memorize sth 
	etw. auswendig lernen

	merger 
	Fusion

	multi-tasking 
	gleichzeitige Erledigung verschiedener Aufgaben

	narrow sth. down 
	etw. eingrenzen

	native speaker 
	Muttersprachler(in)

	negotiate
	verhandeln

	occur
	sich ereignen

	Negotiable
	verhandelbar

	omit sth.
	etw. weglassen

	on spec (informal)
	hier: unaufgefordert

	overcome sth. 
	etw. überwinden

	page impression 
	Seitenaufruf (im Internet)

	paragraph
	Absatz

	parent company 
	Muttergesellschaft

	personnel department
	Personalabteilung

	pile
	Stoß

	plain text file
	Nur-Text-Datei

	play it safe
	auf Nummer Sicher gehen

	post sth.
	etw. im Web veröffentlichen

	professional
	Angehörige(r) der freien Berufe

	recipient
	Empfänger(in)

	recruiter
	Personalreferent(in)

	recruitment agency 
	private Arbeitsvermittlung

	referee UK
	Referenzgeber(in) 

	regardless of sth.
	ungeachtet einer Sache

	résumé 
	Lebenslauf

	reverse 
	umgekehrt

	sample 
	Probe

	schedule
	Zeitplan

	search engine
	Suchmaschine

	self-deprecation 
	Sich-schlecht-Machen 

	self-employed
	selbständig

	senior 
	leitend

	skill
	Fertigkeit

	specify sth.
	hier: etw. angeben

	stand a chance
	eine Chance haben

	steady 
	fest

	subject line
	Betreffzeile

	summary 
	Zusammenfassung

	tailor sth. to sth.
	etw. auf etw. zuschneiden

	task
	Aufgabe

	tend to do sth.
	dazu neigen, etw. zu tun

	testimonial
	(Arbeits)Zeugnis

	time management 
	Zeitmanagement

	to be on the safe side 
	um auf Nummer Sicher zu gehen

	top grade
	beste Note

	trade journal 
	Fachzeitschrift

	two-way street 
	Geben und Nehmen

	typing
	Tipp-

	unaccounted for
	hier: nicht berücksichtigt

	unique selling proposition USP
	einmaliges Verkaufsargument; hier: 

Einstellungsargument

	vacancy
	freie Stelle

	verify sth. 
	etw. überprüfen

	work permit
	Arbeitserlaubnis
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