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A megoldások piszkozatát erre a feladatlapra írhatja. 
A megoldólapra a végleges megoldásokat írja. 

A feladatok megoldásához egy- és kétnyelvű általános szótár használható. 

Kérjük, mindkét feladatot oldja meg. 

1. feladat 

Ön Kovács Géza/Gizella, az ABC szállodalánc vezérigazgatója. Írjon feljegyzést 40-50 szóban 
(szövegtörzs) az értékesítési vezetőnek, Claire Sanders-nak a következőkről 

 sajnálattal tájékoztassa: az értékesítési osztálynak költségeket kell csökkentenie  
 holnap 10.00 órára megbeszélést szervez a kiadásokkal kapcsolatban a pénzügyi és a 

marketing osztályok vezetőinek  
 a holnapi megjelenésére feltétlenül számít 

2. feladat 

Ön Mária/Péter. Mr Greenwood az Ön munkatársa, aki egy konferenciára készül a jövő héten. 
Írjon emlékeztetőt 40-50 szóban Mr Greenwoodnak:  

 Mr Brown telefonált Londonból 9 órakor, a jövő heti konferenciaprogramot szerette volna 
megbeszélni; 

 a szállást lefoglalta egy háromcsillagos szállodában, közel a városközponthoz; 
 Mr Brown két napig csak mobiltelefonon lesz elérhető. 
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MEGOLDÁSI JAVASLAT 

1. feladat 

To: Claire Sanders 
From: Géza/Gizella Kovács 
Date: 30 May 2016 

I regret to inform you that we must further reduce our sales and marketing costs. 

I’m calling an urgent meeting for tomorrow (Wednesday) at 9.00 a.m. in my office for the sales, 
marketing and financial managers to discuss the matter. 

I would appreciate if you could attend. 

2. feladat 

Message for: Mr Greenwood 
From:  Mr Brown 
Time of call: 9 a.m. Friday 

MESSAGE: 

This morning Mr Brown phoned from London to discuss next week’s conference programme. He 
managed to book accommodation in a three-star hotel not far from the city centre. You can reach 
him only on his mobile in the following two days.  

Mária 


