
 
 
 
Fremdsprachen- 
korrespondent/-in  
Englisch (IHK) 

 

 
 
 
Voraussetzungen: 
Gute Kenntnisse in der englischen 
Wirtschaftssprache, kaufmännische Ausbildung oder 
mindestens sechs Jahre Berufstätigkeit in einem 
kaufmännischen Beruf (in letzterem Fall müssen 
auch Kenntnisse in Textverarbeitung nachgewiesen 
werden) und Teilnahme an einem Eignungstest. 
 
Ziel: 
Vorbereitung auf die Prüfung Fremdsprachen-
korrespondent/-in vor der IHK Ostwestfalen zu 
Bielefeld. 
 
Inhalte: 
(Gemäß Rahmenstoffplan der IHK) 
 
I. Kommunikationssituationen 

1. Kaufmännische Grundlagen und 
interkulturelles Hintergrundwissen 

2. allgemeine Unternehmenskommunikation 
3. Anfragen zu Produkten und 

Dienstleistungen sowie zu Unternehmen 
ausarbeiten und beantworten 

4. Angebote - einschließlich Lieferungs- und 
Zahlungsbedingungen - bearbeiten 

5. Aufträge - einschließlich Transport und 
Versicherung - bearbeiten 

6. Zahlung und Inkasso vor- und nachbereiten 
7. Störungen geschäftlicher Transaktionen 

klären 
8. Absatzmärkte erschließen und pflegen 
 

II. Handlungsbereiche 
1. Übersetzung 
2. Korrespondenz 
3. Mündliche Kommunikation 

 
Prüfung: 
Die Prüfung wird vor der IHK Ostwestfalen-Lippe zu 
Bielefeld abgelegt und gliedert sich wie folgt: 
Übersetzung 120 Min. 
Korrespondenz 135 Min. 
Mündliche Kommunikation ca. 30 Min. 

 
 
 
Rahmendaten: 
 
Termin: ab 28.02.2011 
               oder ab 26.09.2011 
 
Dauer: ca. 1 Jahr, je nach 
 gewähltem Prüfungstermin 
 
Unterrichtstage: Montag und Mittwoch und an 
 ausgewählten Samstagen 

 
Unterrichtszeiten: 18.30 bis 20.45 Uhr 
 
Stundenumfang: 300 Unterrichtsstunden 
 
Lehrgangskosten: 1950,- € (6,50€/UStd.) 
  
 
 
 
 
Sprechen Sie mit uns, 

wir beraten Sie gern. 
 
 
 
 
Weitere Informationen zu dieser Schulung und zum 
übrigen Bildungsangebot erhalten Sie in unserem 
Beratungscenter. 
 
 
Vereinbaren Sie Ihren persönlichen Beratungstermin  
mit unserer Kundenberaterin Viktoria Wibbeke unter 
der Telefonnummer 05251/77999-29. 
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