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СКОРОЧЕННЯ ТА УМОВНІ ПОЗНАКИ 

англ. – англійською 

див. – дивись 

напр. – наприклад 

нім. – німецькою 

п. – пан(і) 

пер. – переклад 

ПІБ – прізвище, ім’я, по батькові 

табл. – таблиця 

ТО – текст оригіналу 

ТП – текст перекладу 

укр. – українською 

фр. – французькою 

Akk. (Akkusativ) – знахідний відмінок 

bspw. (beispielsweise) – напр. (наприклад) 

ca. (circa) – приблизно 

d. h. (das heißt) – тобто 

Dat. (Dativ) – давальний відмінок 

etw. (etwas) – щось 

f (feminin) – іменник жіночого роду, артикль die 

Gen. (Genitiv) – родовий відмінок 

Lf.-Nr. – № з/п (номер за порядком) 

m (maskulin) – іменник чоловічого роду, артикль der 

n (neutral) – іменник середнього роду, артикль das 

NB! – notabene (важливо знати!) 

Pl. (Plural) – форма множини іменника, артикль die 

usw. (und so weiter) – тощо 

vi (Verb intransitiv) – неперехідне дієслово 

vt (Verb transitiv) – перехідне дієслово 

z. B. (zum Beispiel) – напр. (наприклад) 

z. Z. (zur Zeit) – наразі, зараз 
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ПЕРЕДМОВА 

Навчальний посібник «Практикум з перекладу комерційних документів» 

розроблено для здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти, які 

навчаються за спеціальністю 035 «Філологія» ОП «Германські мови та 

літератури (переклад включно), перша – німецька», з метою його використання 

у викладанні освітнього компонента «Переклад та редагування фахових текстів. 

Переклад комерційних документів». Він може бути як основним, так і 

допоміжним навчально-методичним матеріалом для розвитку навичок перекладу 

спеціальних фахових текстів. 

Кожен розділ навчального посібника містить тематичне наповнення, що 

допомагає сформувати перекладацьку компетентність від загальних положень 

перекладу комерційної документації до конкретних жанрових аспектів 

перекладу. Перший розділ присвячено особливостям офіційно-ділового стилю в 

зіставному аспекті, які визначають функційно-стильові труднощі перекладу, а 

також особливостям відтворення власних назв і скорочень у перекладі. 

У другому розділі розглянуто специфіку перекладу комерційних листів. Третій 

розділ присвячено опануванню перекладу договірної та фінансової документації. 

Під час укладання зразків ділових документів було використано знання і досвід 

роботи з автентичними текстами провідних німецьких видань. 

Окрема навчальна одиниця (тема) має чітку структуру. Практичні завдання 

складено таким чином, що здобувач перед їх виконанням має можливість 

ознайомитися з коротким оглядом, який містить екстралінгвальну інформацію і 

допомагає краще зрозуміти порядок виконання практичного завдання без 

потреби шукати матеріал в інтернеті. У кінці кожної теми міститься тест на 

перевірку рівня засвоєння матеріалу, який здобувачі можуть перевірити шляхом 

самоконтролю, маючи у кінці навчального посібника ключі. Після опанування 

навчального матеріалу здобувачі зможуть виконувати адекватний переклад 

комерційних текстів у межах німецько-української мовної пари з урахуванням 

відмінностей стилю німецькомовної та українськомовної комерційної 

документації. Крім того, вони зможуть відтворювати власні назви, 

використовуючи різні стандарти транскодування. Здобувачі також навчаться 

користуватися словниками скорочень у німецькій та українській мовах та на 

основі здобутих знань щодо правил скорочення зможуть відтворювати 
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некодифіковані скорочення. Здобуті знання допоможуть вдосконалити навички 

перекладу окремих жанрів комерційних документів. 

Опанування практичного курсу перекладу комерційних документів 

починається з поглиблення екстралінгвальних знань, пов’язаних з 

функціонуванням та оформленням текстів відповідних жанрів. Далі здобувачу 

пропонується ознайомитися з перекладацькими аспектами під час зіставного 

аналізу текст-блоків німецькомовних комерційних документів з їхніми 

українськомовними перекладами. Після цього здобувач може самостійно 

здійснити переклад запропонованих фрагментів у двох напрямках перекладу, а 

також спробувати свої перекладацькі навички, працюючи зі зразками документів 

різних жанрів. У кінці кожної теми міститься експрес-тест типу «множинний 

вибір», у якому пропонується обрати правильний варіант перекладу з-поміж 

запропонованих. Після виконання тесту здобувач може самостійно здійснити 

самоконтроль результатів за допомогою наведених ключів. 

Авторський колектив висловлює щиру подяку рецензентам, 

відповідальному редактору, членам Експертної ради кафедри теорії, практики та 

перекладу німецької мови ФЛ, членам Експертної ради з навчальних видань ФЛ, 

членам Методичної комісії ФЛ, членам Вченої ради ФЛ, а також членам 

Експертної ради з навчальних видань, Методичної ради КПІ ім. Ігоря 

Сікорського та редакційному відділу видавництва «Політехніка» за підтримку та 

сприяння на різних етапах підготовки рукопису навчального посібника до 

публікації. 
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ВСТУП 

Підготовка перекладача комерційних документів у межах 

німецько-української мовної пари потребує спеціальних фахових і предметних 

знань у сфері офіційно-ділового дискурсу. Відмінність між конвенціями, що 

визначають особливості складання німецькомовної та українськомовної ділової 

кореспонденції, спричиняє основні перекладацькі труднощі. Як будь-який 

документальний переклад, переклад комерційних документів орієнтується на 

збереження оформлення і максимально точного відтворення тексту оригіналу. 

Проте буквальний переклад, з огляду на конвенційні відмінності між 

німецькомовним та українськомовним офіційно-діловим дискурсом, може 

спричиняти певні девіації (тобто відхилення, невідповідності) на 

комунікативно-прагматичному рівні. Для їх уникнення перекладач застосовує 

перекладацькі трансформації, які пов’язані з численними техніками перекладу 

на лексичному, граматичному та семантичному рівнях. 

Специфіка перекладу комерційних документів передбачає використання 

лексичного прийому запозичення шляхом трансплантації, транскодування 

(транскрипції й транслітерації). Зазначені техніки перекладу застосовуються під 

час відтворення власних назв і скорочень. Калькування застосовується для 

перекладу терміноодиниць-композитів. 

Найчисельнішу групу складають граматичні трансформації: пермутація 

(або перестановка), синтаксичні перетворення, експансія (або додавання), 

редукція (або опущення), внутрішньокатегоріальна заміна (категорії роду, числа, 

відмінку, часу, особи, способу) та транспозиція (або заміна частини мови). 

До семантичних прийомів перекладу належать семантичне запозичення, 

модуляція, експлікація, імплікація та мутація [2, с. 32]. Перекладацькі 

трансформації на семантичному рівні стосуються модуляції, зміна перспективи 

шляхом логічного розгортання. Під час модуляції можуть вербалізуватися інші 

ознаки змісту за рахунок причинно-наслідкових зв’язків. Загалом модуляція 

націлена на синонімічний або антонімічний переклад і дуже часто зустрічається 
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під час перекладу комерційних документів. Прийом експлікації передбачає 

розширення змісту, а імплікація, навпаки, звужує зміст. У перекладі комерційних 

документів імплікація реалізується за допомогою генералізації (напр., Liebe 

Studentinnen und Studenden, … – Дорогі студенти!). Семантичний прийом 

мутації реалізується за допомогою зміни плану вираження денотативного змісту. 
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Розділ 1. Комунікативно-прагматичні та функційно-стильові 

особливості перекладу комерційних документів 

1.1. Загальна характеристика німецькомовної та 

українськомовної комерційної документації в перекладацькому 

аспекті 

1. Ознайомтеся зі спільними та відмінними рисами німецькомовної та 

українськомовної ділової кореспонденції. 

Німецькомовна ділова 

кореспонденція 

Українськомовна ділова 

кореспонденція 

Концепція зрозумілості 

(Verständlichkeitskonzept) 

Консервативність 

(канцелярська мова) 

70-ті рр. 20 ст. Райнгарт Тауш, 

Інґард Ланґер і Фрідеманн Шульц фон 

Тун (нім. Reinhard Tausch, Inghard 

Langer und Friedemann Schulz von 

Thun) 

Фактори зрозумілості: 

‒ простота (Einfachheit), 

‒ впорядкованість (Gliederung / 

Ordnung), 

‒ лаконічність і чіткість (Kürze / 

Prägnanz), 

‒ адресатоцентризм. 

Особливості канцелярського стилю: 

‒ об’єктивність і юридична 

бездоганність, 

‒ складність синтаксичної організації 

тексту, використання номінальних 

конструкцій, 

‒ шаблонність (клішовані вирази, 

порожні фрази (Floskeln), плеоназми 

= вирази, що складається з двох слів з 

однаковим значенням, напр. 

передовий авангард), 

‒ відправник і адресат можуть бути 

колективними (деперсоналізація 

повідомлення, в тому числі за 

рахунок метонімії, напр. до Вас 

звертається кафедра …). 
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Стандарт DIN 5008: Schreib- und 

Gestaltungsregeln für die 

Textverarbeitung (укр. Правила 

написання та оформлення для 

обробки текстів) 

Стандарт ДСТУ 4163:2020 від 

01.09.2021 р. [4] 

2. Вивчіть лексику до теми «Geschäftsdokumentation / Ділова 

документація». 

1) außenbetriebliche Geschäftsdokumentation / зовнішня ділова документація 

Geschäftskorrespondenz f – ділова кореспонденція 

Handelskorrespondenz f – комерційна кореспонденція 

Absage f – лист-відмова 

Anfrage f – лист-запит 

Angebot n – лист-пропозиція 

Auftrag m – замовлення 

Begleitschreiben n – супровідний лист 

Bestellung f – лист-замовлення 

Hotelbuchung f – бронювання готелю 

Kündigung f – лист-звільнення з посади, лист-повідомлення про 

розірвання угоди 

Mahnung f – лист-попередження 

Rechnung f – рахунок, фактура 

Reklamation f – лист-рекламація 

Versandanzeige f – повідомлення про відправлення 

Werbebrief m – рекламний лист 

Zahlungsavis n – платіжне повідомлення, авізо 

Zwischenbescheid m – попереднє повідомлення 

Dankschreiben n – лист-подяка 

Einladung f – лист-запрошення 

Entschuldigung f – лист-вибачення 

Glückwünsche Pl. – привітання 

Kondolenzschreiben n – лист-співчуття 

Presseinformation f – прес-реліз (повідомлення для ЗМІ) 

Pressemappe f – медіа-кіт (комплект PR та маркетингових документів для 

преси та контрагентів) 
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Stellenanzeige f – об’ява про відкриту вакансію 

Zeugnis n – характеристика 

Bewerbungsschreiben n – резюме 

Urkunden Pl. – документи 

2) innerbetriebliche Geschäftsdokumentation / внутрішня ділова документація 

Notiz f – записка 

Aktennotiz f – записка, меморандум, доповідна 

Gesprächsnotiz f – протокол розмови 

Memo n – меморандум, пам’ятна записка 

Rundschreiben n – циркулярний лист 

Bericht m – звіт, баланс 

Protokoll n – протокол 

3. Проаналізуйте особливості оформлення ділової кореспонденції 

відповідно до Німецького стандарту DIN 5008: Schreib- und Gestaltungsregeln 

für die Textverarbeitung (Правила написання та оформлення для обробки 

текстів). Зверніть увагу на особливості відтворення структурних частин 

німецькомовного листа під час перекладу українською мовою. 

Briefstruktur:     Структура листа: 

1. Anschriftenfeld 1. Поле для адреси 

Beispiel 1 

Einschreiben 

Musterfirma Maschinenbau GmbH 

Zentrale Entwicklung 

Herrn Dr. Peter Mustermann 

Musterstraße 11 а 

12345 Musterstadt 

NB! Між назвою вулиці та номером 

будинку в німецькій мові ставиться 

пробіл. Якщо номер будинку має 

літерні позначення, між номером та 

літерою також ставиться пробіл. 

 

 

 

Приклад 1 

Рекомендований лист 

Мустерфірма Машіненбау ҐмбГ 

Відділ розробок 

Пану д-ру Петеру Мустерманну 

Мустерштрассе, 11 а 

12345 Мустерштадт 

NB! Між назвою вулиці та номером 

будинку в українській мові 

ставиться кома. 
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Beispiel 2 

Wenn unzustellbar, zurück! 

 

Frau 

Prof. Dr. Sabine Musterfrau 

Musterstraße 9 

12345 Musterstadt 

Приклад 2 

У разі неможливості доставлення 

повернути назад! 

Пані 

Проф. д-р Забіне Мустерфрау 

Мустерштрассе, 9 

12345 Мустерштадт 

Beispiel 3 

Frau 

Sabine Musterfrau 

Musterstraße 24 

12345 Musterstadt 

DEUTSCHLAND 

Приклад 3 

Пані 

Забіне Мустерфрау 

Мустерштрассе, 24 

12345 Мустерштадт 

НІМЕЧЧИНА 

Beispiel 4 

Max Mustermann AG 

Musterstraße 7 

12345 Musterstadt 

Приклад 4 

Макс Мустерманн АҐ 

Мустерштрассе, 7 

12345 Мустерштадт 

2. Infoblock (Ihr / Unser Zeichen, Ihre / 

Unsere Nachricht vom XX.XX.20XX, 

Telefon, Fax, E-Mail, Name und Datum) 

2. Інформаційний блок (Шифр 

Вашого / нашого листа, Вхідний / 

Вихідний лист від XX.XX.20XX р., 

телефон, факс, e-mail, ПІБ, дата) 

Das Diktatzeichen (Unser Zeichen) 

wird in Briefen eingesetzt, die von mehr 

als einer Person erstellt wurden. Es 

enthält die Kürzel aller Beteiligten. So 

können Sie eindeutig identifiziert 

werden, falls sich Rückfragen ergeben. 

Beispiel: 

Unser Zeichen: Ma-me 

Kommentar: Das Kürzel des 

Verfassers wird groß-, das Kürzel des 

Sekretariats kleingeschrieben; 

dazwischen steht ein Bindestrich). 

Шифр відправника зазначається 

в листах, які складаються більше, ніж 

однією особою. Він містить ініціали 

усіх учасників для того, щоб у разі 

виникнення зворотних запитань, їх 

можна було встановити. 

Наприклад, 

Вихідний лист: Ma-me 

Коментар: ініціали автора 

пишуться з великої літери, ініціали 

секретаря – з маленької літери, між 

скороченнями ставиться дефіс). 
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Das Kürzel des Ranghöchsten 

oder, bei gleichem Rang, des 

Hauptverantwortlichen, wird zuerst 

geschrieben, dann folgt das weitere. Ihre 

Kürzel werden durch Schrägstrich 

getrennt. 

Beispiel: 

Unser Zeichen: Ma/Ho-me 

Ініціали вищої за рангом особи 

або відповідальної особи 

зазначаються спочатку і розділяються 

скісною рискою. 

 

 

Приклад: 

Вихідний лист: Ma/Ho-me 

3. Betreff 

Beispiele: 

Unser Telefonat vom XX. März 20XX 

 

Musterfirma 4, Nachbesserung 

Buchmesse 20XX, Standeinteilung 

 

Ihre Bestellung Nr. 111/33 vom 

XX.XX.20XX 

3. Тема 

Приклади: 

Наша телефонна розмова від XX 

березня 20XX р. 

Мустерфірма 4, усунення неполадок 

Книжковий ярмарок 20XX, розподіл 

стендів 

Ваше замовлення № 111/33 від 

XX.XX.20XX р. 

4. Anrede 4. Звертання 

Офіційний тон (регістр нейтральної лексики) 

Отримувач невідомий 

Sehr geehrte Damen und Herren, … Шановні пані та панове, … 

Отримувач конкретна особа 

Sehr geehrter Herr Mustermann, … Шановний пане Мустерманн, … 

Sehr geehrte Frau Musterfrau, … Шановна пані Мустерфрау, … 

Sehr geehrte Frau Dr. Musterfrau, 

sehr geehrter Herr Mustermann, … 

Шановна пані д-р Мустерфрау, 

шановний пане Мустерманн, … 

Sehr geehrter Herr Professor 

Mustermann, … 

auch: 

Sehr geehrter Herr Professor, … 

Шановний пане професор 

Мустерманн, … 

також: 

Шановний пане професоре, … 

Sehr geehrter Herr Botschafter, … Шановний пане Посол, … 

Sehr geehrter Herr von Mustermann, … Шановний пане фон Мустерманн, … 

Sehr geehrter Herr Dr. Graf von 

Mustermann, … 

Шановний пане д-р граф фон 

Мустерманн, … 
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Урочистий офіційний тон (регістр високої лексики) 

Euer / Eure Magnifizenz, … 

NB! Звертання до ректора 

університету. 

Ваша Магніфіценціє, … 

Euer / Eure Spektabilität, … 

 

NB! Звертання до декана. 

Вельмишановний пане декан, … 

Вельмишановна пані декан, … 

Euer / Eure Exzellenz, … 

NB! Звертання до дипломатів. 

Ваша Високоповажносте, … 

Напівофіційний тон (регістр розмовно-побутової лексики) 

Отримувач невідомий 

Liebe Kolleginnen und Kollegen, … Дорогі колеги, … 

Отримувач відомий 

Lieber Herr Mustermann, … Дорогий пане Мустерманн, … 

Liebe Frau Musterfrau, … Дорога пані Мустерфрау, … 

Liebe Frau Dr. Musterfrau, 

lieber Herr Mustermann, … 

Дорога пані д-р Мустерфрау, 

Дорогий пане Мустерманн, … 

Guten Tag, Herr Mustermann, … Добрий день, пане Мустерманн, … 

Lieber Herr Mustermann, … Дорогий пане Мустерманн, … 

Hallo, Herr Mustermann, … Вітаю, пане Мустерманн, … 

5. Briefschluss (Grußformeln) 5. Заключна форма ввічливості 

(Завершальні формули) 

Офіційний тон (регістр нейтральної лексики) 

Mit freundlichen Grüßen 

Mit freundlichem Gruß 

Freundliche Grüße 

З повагою 

Beste Grüße 

Viele Grüße 

З найкращими побажаннями 

Напівофіційний тон (адресат добре знайомий) 

Mit freundlichen Grüßen aus Kyiv З найкращими вітаннями з Києва 

Beste Grüße aus Kyiv Найкращі вітання з Києва 

Mit besten Grüßen З найкращими побажаннями 
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Приватні листи 

Herzliche Grüße З найщирішими вітаннями 

Herzlichst Щиро Ваш 

Viele herzliche Grüße Зі щирими вітаннями 

Ganz herzliche Grüße Зі щирими вітаннями 

Bis bald und alles Gute! Бувай і всього найкращого! 

Alles liebe Всього найкращого 

Dein 

Deine 

Твій 

Твоя 

Листи до друзів і знайомих 

Liebe Grüße und bis bald Щиро твій / твоя 

Bis bald Бувай 

Sonnige Grüße nach Kyiv Дружні вітання Києву 

NB! Після завершальної формули кома НЕ ставиться 

6. Zusätze 6. Дописи 

i. A. (im Auftrag) 

Der oder die Unterzeichnende hat für den 

unterschriebenen Brief eine Vollmacht 

erhalten [12, с. 76]. 

за дорученням 

Підписант отримав повноваження 

підписувати лист. 

i. V. (in Vertretung, in Vollmacht) 

der oder die Unterzeichnende hat eine 

umfassendere, allgemeine 

Handlungsvollmacht erhalten, die 

allerdings weniger umfassend ist als die 

Prokura [12, с. 76]. 

в. о., виконуючий обов’язки, за 

довіреністю 

Підписант має ширші загальні 

повноваження за довіреністю, які 

проте мають певні обмеження, на 

відміну від повноважень прокуриста. 

ppa. (per procura) 

Die Prokura ist die umfassendste 

Vollmacht, die ein Mitarbeiter erhalten 

kann; sie muss ins Handelsregister 

eingetragen werden [12, с. 79]. 

прокурист, уповноважений 

Прокурист – особа, що має найширші 

повноваження за довіреністю; вона 

повинна бути внесеною до торгового 

реєстру. 

7. Anlagen und Verteiler 

Anlagen 

Rechnungskopie vom 

XX.XX.20XX 

7. Додатки та список розсилки 

Додатки 

Копія рахунка від 

XX.XX.20XX р. 
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Preisliste 

▪ 

Verteiler 

Frau Dr. Sabine Musterfrau 

Herr Mustermann 

Прайс-лист 

▪ 

Список розсилки 

Пані д-р Забіне Мустерфрау 

Пан Мустерманн 

8. Bankverbindung 8. Банківські реквізити 

Приклад оформлення банківських реквізитів 

Geschäftsleitung 

Dr. Peter Mustermann 

Amtsgericht 

Musterstadt, HRB 1234 

Sitz: Musterstadt 

Telefon: 089 12345-00 

Fax: 089 12345-03 

E-Mail: 

info@musterfirma.de 

www.musterfirma.de 

Musterbank „XXX“ 

BLZ 123 567 00 

Kto.-Nr. 11 222 333 

Musterbank „YYY“ 

BLZ 567 123 70 

Kto.-Nr. 44 555 777 

IBAN (International Bank Account Number), internationale Kontonummer – 

міжнародний номер банківського рахунку IBAN. 

Приклад: 

IBAN DE12 2234 5648 7832 9972 00 

IBAN AT13 8903 7856 1027 6812 

BIC (Bank Identifier Code) – міжнародний код банку для отримання 

переказу SWIFT в іноземній валюті, також SWIFT-Code (Society for Worldwide 

Interbank Financial Telecommunications) – код SWIFT. 

Приклад: BIC CELADEF121 

Bankleitzahl (BLZ) – внутрішній банківський ідентифікаційний код (БІК) 

Приклад: BLZ 511 722 38 – внутрішній БІК 511 722 38 

Kontonummer (Kto.-Nr.) – номер рахунку (р. №, о/р) 

Handelsregisternummer / Номер в торговому реєстрі 

HRA (Handelsregisternummern Abteilung A) – für Einzelkaufleute und 

Personenhandelsgesellschaften (господарські товариства, комерційне товариство) 

– номер в торговому реєстрі Частина А. 

HRB (Handelsregisternummern Abteilung B) – für Kapitalgesellschaften wie 

GmbH oder AG (товариство, засноване за рахунок об’єднання капіталів) – номер 

в торговому реєстрі Частина Б. 

Ці номери надаються відповідним реєстраційним судом, напр. 

Amtsgericht Musterstadt HRB 1234 – Дільничний суд / Амтсгеріхт 

Мустерштадт HRB 1234 
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Steuernummern, Umsatzsteuer-Identifikationsnummern / Податкові номери, 

ідентифікаційні номери платників податків з обороту 

Innerhalb der EU – USt.-IdNr. (Umsatzsteuer-Identifikationsnummer) – 

ідентифікаційний номер платника податку з обороту 

Приклад: DE123456789 

4. Ознайомтеся з особливостями стилю ділового листування в 

німецькій мові. 

Стиль ділового листування в німецькій мові [9, с. 21–22]: 

1. Форму пасивного стану слід уникати через деперсоналізацію викладу. 

Passiv: Die Belegexemplare werden Ihnen nächste Woche geschickt. 

Aktiv: Wir schicken Ihnen nächste Woche die Belegexemplare. 

Passiv: Die Anmeldeformulare werden Ihnen gemailt. 

Aktiv: Sie bekommen die Anmeldeformulare per E-Mail. 

2. Використання номінального стилю не рекомендується. 

Wir stellen Ihnen Fahrtkosten nicht in Rechnung. → Wir berechnen keine 

Fahrtkosten. 

Wir bitten um Beachtung der Fristen. → Bitte beachten Sie die Fristen. 

5. Замініть стійкі дієслівно-іменні словосполучення1) та перекладіть їх 

українською мовою. Заповніть таблицю. 

Lf.-

Nr. 

/ № 

з/п 

Streckform / Стійке 

дієслівно-іменне 

словосполучення 

Übersetzung / 

Переклад 

Ersatzform / Заміна 

стійкого дієслівно-

іменного 

словосполучення 

Übersetzung / 

Переклад 

0. Beispiel / Зразок: 

eine Beratung 

durchführen 

проводити 

консультацію 

beraten консультувати 

1.  die Meinung 

vertreten 

 meinen  

2.  in Erwägung ziehen  erwägen  

3.  Änderungen 

vornehmen 

 ändern  

4.  in Aufstellung 

bringen 

 aufstellen  

                                                           
1) Geschäftskorrespondenz: Professionelle Briefe und E-Mails schreiben : Duden Ratgeber / Bearb. 

von der Dudenredaktion. 2., aktualisierte und überarbeitete Auflage. Berlin : Dudenverlag, 2014. 

320 S. 



18 

Кінець таблиці 

5.  in Wegfall kommen  wegfallen  

6.  zur Durch-

/Ausführung bringen 

 durchführen / 

ausführen 

 

7.  in Anrechnung 

bringen 

 anrechnen  

8.  zur Anwendung 

kommen lassen 

 anwenden  

9.  in Rechnung stellen  berechnen  

10.  Zustimmung erteilen  zustimmen  

11.  dem Bedauern 

Ausdruck verleihen 

 bedauern  

12.  in Augenschein 

nehmen 

 besichtigen  

13.  in Vorschlag bringen  vorschlagen  

14.  in Kenntnis setzen  informieren  

15.  Bericht erstatten  berichten  

16.  den Nachweis 

erbringen 

 nachweisen  

17.  in Abzug bringen  abziehen  

18.  unter Beweis stellen  beweisen  

19.  eine Untersuchung 

durchführen 

 untersuchen  

20.  eine Prüfung 

vornehmen 

 prüfen  

21.  Gültigkeit besitzen  gelten  

22.  eine Mitteilung 

machen 

 mitteilen  

23.  zum Versand 

kommen 

 versenden  

6. Ознайомтеся з правилами пунктуації в німецькомовній діловій 

кореспонденції. 

1. Кома ставиться [9, с. 135–136]: 

– після зазначення місця в листах (напр., Berlin, den 23.02.2024), 

– після формули звертання (напр., Sehr geehrte Damen und 

Herren, …), 
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– між однорідними членами речення у перерахунку, якщо немає 

сполучника und (напр., Wir liefern in folgenden Qualitäten: matt, 

seidenglänzend, hochglänzend), 

– між головним і підрядним реченнями (напр., Ich schlage vor, 

dass wir in drei Tagen liefern), 

– перед інфінітивними зворотами, зокрема з um…zu, statt …zu 

та ohne…zu (напр., Wir benötigen Ihre genaue Adresse, um die Waren zu 

liefern.). 

2. Кома може ставитися, а може і не ставитися перед непоширеними 

інфінітивними зворотами (напр. Wir schlagen vor (,) die Ware zu ersetzen.) 

3. Кома зазвичай не ставиться перед сполучниками und та oder, але може в 

окремих випадках ставитися. Наприклад, Sie haben zu wenig Hosen geschickt und 

die Ware wies zudem Webfehler auf. 

4. Параграф (Paragraf) позначається символом § і пишеться з номером через 

пробіл або нерозривний пробіл (geschütztes Leerzeichen). У формі множини 

маємо подвоєння символу §§ (Paragrafen) [12, с. 77]. 

5. Скісна риска (Schrägstrich) не розділяється пробілами. Як частина 

символу «проти» у юристів має з обох боків крапки ./. (напр. in der Klage 

Schneider ./. Müller wird es heute …) [12, с. 80]. 

7. Ознайомтеся з випадками імплікації в перекладі німецькомовної 

ділової кореспонденції. 

1. Уникнення подвоєних назв професій та роду діяльності (напр., Studentinnen 

und Studenten → Studierende – студенти; Lehrerinnen und Lehrer → Lehrerschaft, 

Lehrkräfte – вчителі / викладачі; Redakteure und Redakteurinnen → Redaktion – 

редактори). 

2. Уникнення фемінітивів (напр., Leiterin oder Leiter → Leitung – керівник / 

начальник). 

3. Уникнення означень у родовому відмінку (напр., Rat des Arztes → ärztlicher Rat 

– лікарська порада / порада лікаря [12, с. 35]. 

4. Опущення зазнають дієприкметники з надлишковим значенням (напр., 

entstandene Kosten – наявні витрати). 
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8. Перекладіть українською мовою словосполучення1). 

1. vorliegende Unterlagen – 

2. vorgebrachte Einwände – 

3. erbrachte Leistung – 

4. durchgeführte Prüfung – 

5. erfolgter Versand – 

6. vorgenommene Änderungen – 

7. festgestellte Tatsache – 

8. vorgenommene Auswahl –  

9. getroffene Vereinbarung – 

10. geschlossener Vertrag – 

                                                           
1) Geschäftskorrespondenz: Professionelle Briefe und E-Mails schreiben : Duden Ratgeber / Bearb. 

von der Dudenredaktion. 2., aktualisierte und überarbeitete Auflage. Berlin : Dudenverlag, 2014. 

S. 24. 
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9. Перекладіть українською мовою діловий лист. 

Musterfirma 

▪ 

Musterfirma ● Musterstraße 1 ● 12 345 Musterstadt 

▪ 

▪ 

▪ 

Herrn 

Peter Mustermann 

Musterstraße 2 

11 678 Musterstadt 

▪ 

▪ 

Ihr Zeichen: AB-CDE 

Ihre Nachricht vom 

XX.XX.20XX 

Unser Zeichen: CF-dfg 

Unsere Nachricht vom 

XX.XX.20XX 

Telefon: 089 12345-09 

Vor- und Nachname: Sabine 

Musterfrau 

Datum 

XX.XX.20XX 

▪ 

▪ 

Auftragsbestätigung AUF2024-123 

▪ 

▪ 

Sehr geehrter Herr Mustermann, 

▪ 

wir bedanken uns für Ihren Auftrag und bestätigen wie folgt: … 

▪ 

▪ 

▪ 

Anlagen 

Rechnungskopie vom XX.XX.20XX 

Preisliste 

▪ 

Verteiler 

Frau Dr. Irene Musterfrau 

 

Geschäftsführer 

Dr. Max Mustermann 

Amtsgericht Musterstadt, 

HRB 1234 

Sitz: Musterstadt 

Telefon: 089 578 96-00 

Fax: 089 123 63-03 

E-Mail: 

info@musterfirma.de 

www.musterfirma.de 

Musterbank 1  

BLZ: 111 534 05 

Kto.-Nr. 61 797 567 

Musterbank 2 

BLZ 711 922 90 

Kto.-Nr. 25 285 931 
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1.2. Функційно-стильові труднощі перекладу текстів 

офіційно-ділового стилю 

1. Ознайомтеся з перекладом структурних частин німецькомовної 

ділової кореспонденції. 

№ 

з/п 

ТО ТП 

1.  Ich wende mich an Sie mit der Bitte, ... Звертаюсь до Вас із проханням … 

2.  Ich möchte Sie bitten, ... Прошу Вас … 

3.  Ich danke Ihnen für Ihr Schreiben vom 

XX.XX.20XX 

Дякую за Ваш лист від 

XX.XX.20XX р. 

4.  Wir bestätigen dankend den Eingang / 

den Erhalt Ihres Briefes vom 

XX.XX.20XX 

Із вдячністю повідомляємо про 

надходження / отримання Вашого 

листа від XX.XX.20XX р. 

5.  In Beantwortung Ihres Schreibens vom 

XX.XX.20XX 

У відповідь на Ваш лист від 

XX.XX.20XX р. 

6.  Bezugnehmend auf Ihr Schreiben vom 

XX.XX.20XX 

Посилаючись на Ваш лист від 

XX.XX.20XX р., … 

7.  Wir freuen uns, Ihnen mitteilen zu 

können, dass ... 

З радістю повідомляємо Вам про 

те, що … 

8.  Leider müssen wir Ihnen mitteilen, 

dass ... 

На жаль, змушені повідомити Вам 

про те, що … 

9.  Informieren Sie mich bitte so bald wie 

möglich ... 

Прошу повідомити якомога 

швидше / якнайшвидше про … 

10.  Bitte teilen Sie mir ohne Verzug … 

mit. 

Прошу повідомити якомога 

швидше про … / Прошу одразу 

надати відповідь про … 

11.  Ich bitte um Beantwortung folgender 

Fragen: ... 

Прошу відповісти на такі 

запитання: … 

12.  Ich würde mich freuen, wenn ich mit 

einem Vertreter Ihrer Firma folgende 

Fragen klären könnte: … 

Буду радий, якщо представник 

Вашої фірми надасть роз’яснення 

щодо таких запитань: … 
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Продовження таблиці 

13.  Würden Sie bitte einen Spediteur ihrer 

Firma veranlassen, die Ware bis zum 

XX.XX.20XX zu versenden. 

Просимо надати розпорядження 

експедитору Вашої фірми 

відправити товар до 

XX.XX.20XX р. 

14.  Wir erwarten Ihre Antwort. Чекаємо на Вашу відповідь. 

15.  Wir hoffen auf eine positive Antwort. Сподіваємося на 

позитивну/схвальну відповідь. 

16.  Für eine baldige Information wäre ich 

Ihnen sehr dankbar. 

Буду щиро вдячний(-а) Вам за 

швидку відповідь. 

17.  Ich würde mich freuen, bald von Ihnen 

Nachricht zu bekommen. 

Буду радий отримати від Вас 

швидку відповідь. 

18.  Wir bitten Sie, uns Ihre Lösung so bald 

wie möglich mitzuteilen. 

Просимо якомога швидше 

повідомити нам про своє рішення. 

19.  Wir würden uns freuen, wenn Sie 

unser Angebot berücksichtigen. 

Будемо раді, якщо Ви розглянете 

нашу пропозицію. 

20.  Wir würden uns freuen, Ihren Auftrag 

ausführen zu dürfen. 

Будемо раді виконати Ваше 

замовлення. 

21.  Über eine engere Zusammenarbeit 

würden wir uns freuen. 

Сподіваємося продовжити наше 

тісне співробітництво. 

22.  Wir danken Ihnen für Ihr Vertrauen. Дякуємо Вам за довіру. 

23.  Wir danken Ihnen für die Bestellung. Дякуємо Вам за замовлення. 

24.  In der Hoffnung, Ihnen mit unserem 

Wunsch nicht allzu viele 

Unannehmlichkeiten bereitet zu 

haben, verbleiben wir mit freundlichen 

Grüßen. 

Сподіваємось, що наше прохання не 

обтяжить Вас. 

 

З повагою 

25.  Wir hoffen, Sie können unseren 

Wunsch noch berücksichtigen. 

Сподіваємося, що Ви врахуєте наше 

побажання. 

26.  In der Hoffnung auf weitere gute 

Zusammenarbeit verbleiben wir mit 

freundlichen Grüßen. 

Сподіваємося на продовження 

плідної співпраці. 

 

З повагою 
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Кінець таблиці 

27.  Sobald eine weitere Lieferung benötigt 

wird, werden wir uns wieder an Sie 

wenden. 

Якщо буде потреба в наступній 

поставці, ми знову звернемося до 

Вас. 

28.  Wir bedauern die Verzögerung der 

Lieferung und hoffen auf Ihr 

Verständnis. 

Шкодуємо, що не були в змозі 

вчасно здійснити поставку, і 

сподіваємося на Ваше розуміння. 

29.  Wir hoffen, bald von Ihnen zu hören. Сподіваємося на Вашу швидку 

відповідь. 

30.  Wir hoffen, Sie haben Verständnis für 

unsere Lage. 

Сподіваємося, що Ви з розумінням 

поставитеся до нашого становища. 

31.  Sollten wir bis zum XX.XX.20XX 

nichts von Ihnen gehört haben, sehen 

wir uns leider gezwungen, einen 

Mahnbescheid zu beantragen. 

Якщо до XX.XX.20XX р. Ви не 

надасте відповідь, ми будемо 

змушені звернутися до суду.  

2. Оберіть адекватний варіант перекладу з урахуванням конвенцій 

оформлення українськомовної ділової кореспонденції. 

1. Ich wende mich an Sie mit der Bitte, ... 

а) Я звертаюсь до Вас із проханням … 

b) Звертаюсь до Вас із проханням ... 

c) Звертаюсь до Вас з побажанням … 

2. Ich möchte Sie bitten, ... 

a) Я хочу Вас запросити … 

b) Будь ласка, я хотів би … 

c) Прошу Вас ... 

3. Ich danke Ihnen für Ihr Schreiben vom ... 

a) Дякую за Ваш лист від ... 

b) Дякую за Ваше письмо від … 

c) Дякую, що Ви написали від … 

4. Wir bestätigen dankend den Erhalt Ihres Briefes vom ... 

a) Із вдячністю повідомляємо про отримання Вашого письма від ...  

b) Із вдячністю повідомляємо про отримання Вашого листа від ... 

c) Дякуємо, що Ви отримали наш лист від ... 
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5. Wir freuen uns, Ihnen mitteilen zu können, dass ... 

a) З радістю повідомляємо Вам про те, що ... 

b) Ми радіємо, що можемо повідомити Вам про те, що ... 

c) Дозвольте повідомити Вам радісно про те, що... 

6. Bitte teilen Sie uns Ihre Lösung so bald wie möglich mit. 

a) Ми просимо Вас дуже швидко повідомити про своє рішення. 

b) Просимо Вас якнайшвидше повідомити про свій результат. 

c) Просимо Вас якомога швидше повідомити про своє рішення. 

7. Wir würden uns freuen, wenn Sie unser Angebot berücksichtigen. 

a) Ми зраділи б, якщо Ви розглянете нашу пропозицію. 

b) Будемо раді, якщо Ви розглянете нашу пропозицію. 

c) Радіємо, що Ви розглядаєте нашу пропозицію. 

8. Wir danken Ihnen für Ihr Vertrauen. 

a) Ми дякуємо Вам за Вашу довіру. 

b) Дякуємо Вам за Ваші сподівання. 

c) Дякуємо Вам за довіру. 

9. Wir hoffen, bald von Ihnen zu hören. 

a) Ми сподіваємося, що Ви нас почуєте. 

b) Сподіваємося на Вашу швидку відповідь. 

c) Сподіваємося почути Вас невдовзі. 

10. Wir hoffen, Sie haben Verständnis für unsere Lage. 

a) Сподіваємося, що Ви з розумінням поставитеся до нашого 

становища. 

b) Сподіваємося, що Ви зрозумієте наше положення. 

c) Зрозумійте нас, у нас скрутне становище. 

3. Перекладіть речення українською мовою. 

1. Herzlichen Dank für Ihre Anfrage vom XX.XX.20XX, die wir baldestmöglich 

ausführen werden. 

2. Weitere Einzelheiten entnehmen Sie bitte der beiliegenden Preisliste. 

3. Wir freuen uns auf das bevorstehende Gespräch. 

4. Vielen Dank für Ihre Anfrage vom XX.XX.20XX und Ihr Interesse an 

unseren Waren. 

5. Wir möchten darauf hinweisen, dass unser Angebot speziell für Ihre Wünsche 

ausgearbeitet ist. 
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4. Перекладіть українською мовою лист. 

Firmenlogo Musterfirma GmbH  Tel.: (0512) 11 22 33-0 

Vertrieb    Fax: (0512) 11 22 45-0 

Musterstraße 35   www.musterfirma.de 

12345 Musterstadt   E-Mail: vertrieb@musterfirma.de 

Amtsgericht Musterstadt HRB 12345 

 

Musterfirma AG      Musterstadt, den XX. Juni 20XX 

Herrn Max Mustermann 

Postfach 1234 

56789 Musterstadt 

 

Ihr Schreiben vom XX.XX.20XX 

Informationen über Nähmaschinen 

 

Sehr geehrter Herr Mustermann, 

 

herzlichen Dank für Ihren neuen Katalog. Ich habe Interesse an einigen Modellen. 

Die Nähmaschinen „XXX“ und „YYY“ gefallen mir gut. Besonders interessiert mich 

das Modell „ABC“. Könnten Sie die Bedienungsanleitungen für diese drei Modelle 

senden? Wäre es möglich, die Nähmaschinen beim Besuch Ihrer Firma 

anzuprobieren? 

 

Bitte geben Sie mir bis zum XX.XX.20XX Bescheid. Vielen Dank im Voraus. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

Unterschrift 

 

Irene Musterfrau 

Geschäftsleiterin 

Musterfirma GmbH 
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5. Перекладіть німецькою мовою фрагменти листів. 

1. Сподіваємося, що наша пропозиція Вас зацікавить. 

2. Сподіваємося на плідну співпрацю між нашими фірмами. 

3. Сподіваюся отримати Вашу відповідь найближчим часом. 

4. Просимо терміново повідомити нас про отримання листа. 

5. У відповідь на Ваш запит від XX.XX.20XX р. надсилаємо Вам 

пропозицію. 

6. Перекладіть німецькою мовою лист. 

ТОВ «XXX»       Директору 

вул. Сонячна, 24, м. Київ, 01023    ТОВ «YYY» 

тел. (044) 123 45-67      Петренку П. П. 

факс (044) 122 35-78 

Код ЄДРПОУ 12345678     вул. Хмарна, 1 

         м. Київ, 11122 

№ 123 

На № 456 

 

Щодо затримки поставки 

 

Шановний Петре Петровичу! 

 

Із приємністю повідомляємо Вам, що товар, який Ви замовляли, надійшов 

на склад. Ви можете отримати його у будь-який зручний для Вас час. 

Будь ласка, прийміть наші вибачення за затримку поставки товару. 

Сподіваємося на Ваше розуміння і будемо раді продовжити нашу 

співпрацю. 

У разі виникнення запитань зв’яжіться з нами за номером (044) 122 35-78. 

 

З повагою 

Директор     Іванов    І. І. Іванов 
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1.3. Відтворення власних назв у перекладі офіційно-ділових 

текстів 

1. Ознайомтеся з правилами відтворення власних назв у перекладі. 

Передача власних назв у межах німецько-української мовної пари потребує 

глибинних фахових знань у галузі фонетики та перекладознавства, обізнаності з 

існуючими стандартами транскрипції та транслітерації, а також нормами 

правопису. Серед власних назв загалом прийнято розрізняти антропоніми й 

топоніми [5, с. 75]. У німецькій мові існує традиція збереження оригінальної 

форми антропонімів з інших мов, натомість в українській мові спостерігається 

практика адаптації іншомовних власних назв відповідно до правил українського 

правопису. Кодифіковані власні назви, що містяться у двомовних словниках, 

мають сталі міжмовні відповідники, які використовуються під час перекладу. У 

цьому разі маємо справу з прийомом лексичної заміни (напр., Leipzig – Лейпциг, 

Berlin – Берлін, Bayern – Баварія). Якщо власна назва не закріплена у словнику, 

вона відтворюється у перекладі за допомогою прийому лексичного запозичення, 

який реалізується шляхом транскодування. Під поняттям транскодування 

розуміємо перекладацьку дію, яка включає техніки транскрипції та 

транслітерації. 

У Німеччині існують такі стандарти транскодування кириличних власних 

назв засобами латиниці: міжнародний стандарт ISO 9:1995, стандарт 

DIN 1460:1982 та стандарт Duden [5, с. 76]. В Україні існують такі стандарти1): 

паспортний (КМУ 2010), науковий ISO/R 9:1968, міжнародний ISO 9:1995, 

УКППТ 1996, ТКПН, українська латинка та BGN/PCGN (1965). Останні три 

стандарти не були затверджені. 

Паспортний стандарт, який було затверджено Постановою Кабінету 

Міністрів України № 55 від 27.01.2010 р., використовується для закордонних і 

дипломатичних паспортів. Відповідно до цього стандарту транслітерація є 

односторонньою. Натомість, у міжнародному стандарті ISO 9:1995, 

транслітерація абсолютно зворотна. Науковий стандарт ISO/R 9:1968 має 

двосторонню транслітерацію, у Німеччині він має маркування DIN 1460 (1982) 

та використовується Національною бібліотекою Німеччини. 

                                                           
1) З усіма стандартами можна детально ознайомитись за посиланням: https://translit.kh.ua 
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Для транслітерації українських географічних назв у міжнародній практиці 

використовується стандарт УКППТ 1996, розроблений Українською Комісією з 

питань правничої термінології. Як і в паспортному стандарті, цей стандарт 

передбачає односторонню транслітерацію. Власне, на основі цього стандарту 

було розроблено паспортний стандарт. Основна відмінність між паспортним 

стандартом (КМУ 2010) і стандартом УКППТ 1996 полягає в тому, що останній 

передбачає спрощення подвоєння приголосних. 

Німецька транскрипція за стандартом Duden (2000) орієнтована на 

інтуїтивну вимову носіями німецької мови, тому її часто називають практичною 

транскрипцією. Вона не є цілком зворотною. З особливостями цих стандартів 

докладно див. Табл. 1.1 – Відтворення букв українського алфавіту засобами 

латиниці. 

Вибір того чи того стандарту транскодування залежить від виду тексту, 

його призначення та ступеня підготовленості адресата. Прагматичний аспект 

перекладу потрібно також врахувати під час відтворення власних назв, за якими 

закріплено декілька варіантів. Наприклад, для назви міста Львів окрім 

транслітерованого варіанта Lviv існує також назва Lemberg, для назви міста 

Чернівці окрім транслітерованого варіанта Chernivtsi існує назва Czernowitz. 

Наявність паралельних назв цих міст пов’язана з тим, що ці міста належали до 

складу Австрійської імперії (1804–1867) та Австро-Угорщини (1867–1918). З 

огляду на те, що Україна з 1991 року є незалежною державою, назви Lemberg 

(Лемберґ) та Czernowitz (Черновіц) можуть використовуватися як історизми, а 

транслітеровані власні назви Lviv та Chernivtsi вважаються єдиними офіційними 

назвами, затвердженими національним стандартом України, та можуть 

використовуватися в текстах ділової документації. 

Якщо до складу власної назви належить загальна назва, то під час 

лексичного запозичення застосовується калькування (напр., Дім із Химерами – 

Haus mit Chimären, Шоколадний будинок – Schokoladenhaus) [5, с. 77]. Функція 

тексту також може впливати на вибір способу та прийому перекладу. Назва 

пагорба в Києві – Лиса Гора – може бути відтворена зі збереженням форми мови 

оригіналу шляхом прийому лексичного запозичення за допомогою 

транскодування (Lysa Hora) чи калькування (Kahler Berg), або шляхом адаптації 

до мови перекладу за допомогою прийому модуляції (Hexenberg). 

Транскодування використовується, якщо функція тексту полягає у зазначенні 
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орієнтиру, калькування – для ознайомлення зі значенням оригінальної власної 

назви, а перифраз – для відтворення конотації [5, с. 78]. 

Правила транскрипції німецьких власних назв: 

1. ch на початку слова та перед a, o, u, l, r – к (напр., Chemnitz – Кемнітц, 

Christine – Крістіне, Christoph – Крістоф), в інших позиціях – х (напр., Griesbach 

– Ґрісбах, Holzkirchen – Гольцкірхен). 

2. ck – кк в інтервокальній позиції (між голосними) (напр., Becker – 

Беккер). 

3. cz – ч (напр., Czernowitz – Черновіц). 

4. c – к на початку слова, ц перед e, i (напр., Clara – Клара, Cersanit – 

Церсаніт). 

5. cch – кк (напр., Becchi – Беккі). 

6. chs – кс (напр., Wechsel – Вексель). 

7. h після голосного та в інтервокальній позиції не відтворюється (напр., 

Sarah – Зара). 

8. s перед голосним – з (напр. Siebert – Зіберт, Seidel – Зайдель), у решті 

позицій – с (напр., Hans – Ганс). 

9. l у кінці складу – ль (напр., Til – Тіль). 

10. ß, ss – сс (напр., Straße – Штрассе, Gasse – Ґассе). 

11. v – ф (напр., von – фон), в кінці слова – в (напр., Gustav – Ґустав). 

12. ei, ai, ey, ay – ай (напр., Meier, Maier, Meyer, Mayer – Майєр). 

13. eu, äu, oi – ой (напр., Freund – Фройнд, Kräuter – Кройтер). 

14. ie – і (напр., Wiese – Візе). 

15. ä – е (напр., Bärenhof – Беренгоф). 

16. ö – на початку слова е (напр., Öttershausen – Еттерсгаузен), в інших 

позиціях ьо (напр., Strössendorf – Штрьоссендорф, Ströbing – Штрьобінґ). 

17. z – з в інтервокальній позиції, перед голосними та у словах 

іншомовного походження (напр., Zara – Зара, Zentiva – Зентіва). 

18. ph – ф, фф в інтервокальній позиції (напр., Josephkirche – Йозефкірхе, 

Raphi – Раффі). 

19. st, sp – шт, шп на початку слова (напр., Starnberger See – Штарнберґер 

Зеє, Spitzbergen – Шпітцберґен). 

20. tz – тц (напр., Herlitz – Герлітц). 

21. ti – ці (напр., Prudentia – Пруденція). 

22. th – т (напр., Themen aktuell 1 – Темен актуелль 1). 
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23. tsch – ч (напр., Deutsche Post AG – Дойче Пост АҐ). 

24. tt, tth – тт (напр., Öttingen – Еттінґен, Matthias – Маттіас). 

25. tzsch – тш (напр., Kreutzscher – Кройтшер). 

В українській мові застосовуються такі правила правопису1) слів 

іншомовного походження [8]: 

1. У географічних назвах i, ie після приголосних д, т, з (дз), с, ц, ж (дж), ч, 

ш, р перед приголосним (крім й) слід передавати через и (напр., Leipzig – 

Лейпциг, Madrid – Мадрид). 

2. В іменах і прізвищах після приголосного перед наступним приголосним 

і в кінці слова (напр., Diesel – Дізель, Grimm – Грімм, Anri – Анрі). 

3. Дифтонг [ai], виражений графемами ei, ey, ai, ay, відтворюються за 

допомогою ай (яй) відповідно до вимови (напр., Eisenach – Айзенах, Weinreich – 

Вайнрайх, Wittgenstein – Віттгенштайн, Weisenborn – Вайзенборн, Kaiser – 

Кайзер, Meinhof – Майнгоф, Northeim – Нортгайм, Bleibtreu – Бляйбтрой, Klein 

– Кляйн, Kleinert – Кляйнерт, Fleischer – Фляйшер), у традиційно усталених 

власних назвах – через ей (напр., Heine – Гейне). 

4. Дифтонг [oi], виражений графемами eu, äu, передається через ой (напр., 

Neubrandenburg – Нойбранденбург, Neubauer – Нойбауер). 

5. Дифтонги [au], [ou], виражені графемами au, ou, передаються через ау, 

оу (напр., Klaus – Клаус, Krause – Краузе, Paul – Пауль, Faust – Фауст). 

6. Голосний [e] зазвичай передається буквою е (напр., Witte – Вітте), у 

сполученні з попереднім [j] передаємо через є (напр., Jena – Єна), після букв на 

позначення голосних – є (напр., Marienburg – Марієнбург). 

7. Голосні, яким на письмі відповідають букви й буквосполучення ö, oe 

передаються українською буквою е (напр., Göttingen – Геттинген, Köln – Кельн, 

Goethe – Гете). 

8. Зберігається подвоєння букв на позначення голосних (напр., Aachen – 

Аахен, Saarbrücken – Саарбрюкен) та приголосних (напр., Müller – Мюллер, 

Otto – Отто). 

9. Буквосполучення ck відтворюється українською буквою к (напр., 

Bismarck – Бісмарк, Brückner – Брюкнер, Stockmann – Штокманн). 

                                                           
1) Правопис української мови (2019). §§ 122, 126, 128, 129, 130, 131, 132, 136, 137, 139. 
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10. Звук [j] зазвичай передається відповідно до вимови іншомовного слова 

буквою й, а в складі звукосполучень [je], [ji], [ju], [ja] буквами є, ї, ю, я (напр., 

Johann – Йоганн, Feuerbach – Феєрбах, Mayer – Маєр). 

11. Звук [h] переважно передаємо буквою г (напр., Heine – Гейне, 

Lufthansa –Люфтганза). 

12. У прізвищах та іменах допускається передавання звука [g] двома 

способами: буквою г (напр., Hegel – Гегель, Georg – Георг, Goethe – Гете) і 

шляхом імітації іншомовного [g] – буквою ґ (напр., Hegel – Геґель, Georg – Ґеорґ, 

Goethe – Ґете). 

13. М’який знак пишеться у низці слів після л перед приголосним та в кінці 

слів за традицією або відповідно до вимови (напр., Rudolf – Рудольф, Basel – 

Базель). 

Таблиця 1.1 

Відтворення букв українського алфавіту засобами латиниці 

Український 

алфавіт 

Міжнарод-

ний 

ISO 9: 1995 

Науковий 

ISO/R 

9:1968, 

DIN 1460 

(1982) 

Duden (2000) 
Паспортний 

(КМУ 2010) 

УКППТ 
11996 

Аа Aa Aa Aa Aa Aa 

Бб Bb Bb Bb Bb Bb 

Вв Vv Vv Ww Vv Vv 

Гг Gg Hh Hh Hh Hh 

Ґґ G̀g̀ Gg Gg Gg Gg 

Дд Dd Dd Dd Dd Dd 

Ее Ee Ee Ee Ee Ee 

Єє Êê Je je Je je Ye, ie Ye, ie 

Жж Žž Žž Sch sch zh zh 

Зз Zz Zz Ss Zz, зг → zgh Zz, зг → zgh 

Ии Ii Yy Yy Yy Yy 

Іі Ìì Ii Ii Ii Ii 

 

                                                           
1 Українська Комісія з питань правничої термінології 
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Кінець табл. 1.1 

Її Ïï Ïї Ji, ji Ii Ii 

Йй Jj Jj Jj Ii Ii 

Кк Kk Kk Kk Kk Kk 

Лл Ll Ll Ll Ll Ll 

Мм Mm Mm Mm Mm Mm 

Нн Nn Nn Nn Nn Nn 

Оо Oo Oo Oo Oo Oo 

Пп Pp Pp Pp Pp Pp 

Рр Rr Rr Rr Rr Rr 

Сс Ss Ss Ss Ss Ss 

Тт Tt Tt Tt Tt Tt 

Уу Uu Uu Uu Uu Uu 

Фф Ff Ff Ff Ff Ff 

Хх Hh Ch ch Ch ch Kh kh Kh kh 

Цц Cc Cc Zz Ts ts Ts ts 

Чч Čč Čč Tsch tsch Ch ch Ch ch 

Шш Šš Šš Sch sch Sh sh Sh sh 

Щщ Ŝŝ Šč šč schtsch Shch shch Sch sch 

ь (м’який 

знак) 
' ' – – – 

Юю Ûû Ju ju Ju ju Yu iu  Yu iu  

Яя Ââ Ja ja Ja ja Ya ia  Ya ia  

’ (апостроф) ’ '' – – – 

2. Виконайте транскрипцію німецьких власних назв. 

Schneider, Meyer, Hoffmann, Koch, Huber, Köhler, Fuchs, Roth, Albrecht, Vogt, 

Haas, Voigt, Barth, Thiel, Eckert, Moser, Siebert, Nickel, Neubauer. 

3. Виконайте практичну транскрипцію німецьких власних назв з 

урахуванням правил українського правопису. 

Friedrich, Heinrich, Graf, Bergmann, Martin, Götz, Berg, Körner, Block, Springer. 
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4. Відтворіть Ваші прізвище, ім’я та по батькові за допомогою 

стандартів ISO 9:1995, DIN 1460, Duden та паспортного стандарту 

(Постанова Кабінету Міністрів України № 55 від 27.01.2010 р.). 

Зразок: 

ISO 9:1995: Baklan Ìrina Mikolaïvna 

DIN 1460 (1982): Baklan Iryna Mykolaïvna 

Duden (2000): Baklan Iryna Mykolajiwna 

Паспортний стандарт: Baklan Iryna Mykolaivna 

5. Транслітеруйте за допомогою стандарту УКППТ 1996 українські 

географічні назви. 

Київ, Львів, Одеса, Вінниця, Донецьк, Луганськ, Чернігів, Рівне, Луцьк, 

Івано-Франківськ, Чернівці, Суми, Полтава, Запоріжжя, Житомир, 

Хмельницький, Ужгород, Черкаси, Кропивницький, Миколаїв, Дніпро, Харків, 

Херсон, Севастополь, Ялта, Євпаторія, Хрещатик, вул. Володимирська, 

Андріївський узвіз, Поштова площа, Поділ, Печерськ, Гончарі, Кожум’яки, 

Десна, Прип’ять, Світязь, Синевір. 

6. Виконайте тест. 

1. За яким стандартом відтворено власну назву? Запоріжжя – Zaporizhzhia 

a) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

b) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

c) Duden (2000) 

d) стандарт УКППТ 1996 

2. За яким стандартом відтворено власну назву? Запоріжжя – Zaporìžžâ 

a) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

b) Duden (2000) 

c) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

d) стандарт УКППТ1996 

3. За яким стандартом відтворено власну назву? Запоріжжя – Saporischschja 

a) Duden (2000) 

b) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

c) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

d) стандарт УКППТ1996 
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4. За яким стандартом відтворено власну назву? Головатий – Holovatyi 

a) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

b) Duden (2000) 

c) DIN 1460 (1982) 

d) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

5. За яким стандартом відтворено власну назву? Кияк – Kyjak 

a) Duden (2000) 

b) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

c) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

d) стандарт УКППТ1996 

6. За яким стандартом відтворено власну назву? Київ – Kyiv 

a) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

b) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

c) Duden (2000) 

d) DIN 1460 (1982) 

7. За яким стандартом відтворено власну назву? Київ – Kiïv 

a) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

b) Duden (2000) 

c) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

d) DIN 1460 (1982) 

8. За яким стандартом відтворено власну назву? Київ – Kyjiw 

a) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

b) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

c) DIN 1460 (1982) 

d) Duden (2000) 

9. За яким стандартом відтворено власну назву? Львів – Lviv 

a) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

b) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

c) Duden (2000) 

d) DIN 1460 (1982) 

10. За яким стандартом відтворено власну назву? Львів – Lʹvìv 

a) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

b) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

c) Duden (2000) 

d) стандарт УКППТ1996 
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11. За яким стандартом відтворено власну назву? Львів – Lwiw 

a) Duden (2000) 

b) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

c) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

d) стандарт УКППТ1996 

12. За яким стандартом відтворено власну назву? Стеф’юк – Stefiuk 

a) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

b) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

c) Duden (2000) 

d) DIN 1460 

13. За яким стандартом відтворено власну назву? Стеф’юк – Stefʼûk 

a) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

b) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

c) Duden (2000) 

d) DIN 1460 

14. За яким стандартом відтворено власну назву? Стеф’юк – Stefjuk 

a) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

b) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

c) Duden (2000) 

d) DIN 1460 

15. За яким стандартом відтворено власну назву? Ажнюк – Ažnjuk 

a) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

b) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

c) Duden (2000) 

d) DIN 1460 
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1.4. Переклад скорочень в офіційно-ділових документах 

1. Ознайомтеся з особливостями відтворення скорочень під час 

перекладу. 

У текстах офіційно-ділових документів, зокрема в комерційній 

кореспонденції, часто можна зустріти скорочення різних видів: ініціальні (також 

абревіатури), акроніми, графічні скорочення, усічення та стягування. 

Відтворення скорочень у перекладі може відбуватися у декілька способів. Якщо 

скорочення знаходиться у складі назви фірми, то часто воно переноситься в текст 

перекладу засобами мови оригіналу (напр., Bosch Rexroth AG, Siemens AG, BMW). 

У цьому разі маємо справу з перекладацькою технікою трансплантації. Її можна 

також використовувати перекладачам-початківцям, якщо вони не мають 

достатньо досвіду для застосування інших способів відтворення скорочень. 

Вибір способу відтворення скорочень у перекладі розпочинається з 

розшифрування скорочення. У пригоді можуть стати спеціальні лексикографічні 

джерела або інтернет-ресурс. Для розшифрування скорочень, які трапляються у 

німецькомовних текстах, пропонуємо скористатися електронною базою 

скорочень1) www.abkuerzungen.de [10]. Для розшифрування українськомовних 

скорочень можна скористатися електронним словником2) за посиланням 

www.abbrs.info [6]. 

Після того, як скорочення розшифровано, перекладач має визначити, чи є 

усталені міжмовні відповідники для цього скорочення (напр., EU – ЄС, UNO або 

VN – ООН, NATO – НАТО). Якщо скорочення кодифіковане та має міжмовний 

відповідник, воно відтворюється за допомогою підстановки (прийом лексичної 

заміни). Натомість у разі відсутності сталого міжмовного відповідника можна 

відтворити скорочення шляхом транскодування (техніка транслітерації) або 

створити нове скорочення з наявних перекладених компонентів. 

Графічні скорочення в текстах офіційно-ділових документів можуть мати 

сталі відповідники у вигляді аналогічних скорочень (напр., lfd. Nr. / Lf.-Nr. – 

№ з/п, z. B. / bspw. – напр., usw. – та ін.) або такі скорочення відтворюються у 

перекладі повністю (напр., bzw. – або, f. / ff. – і далі). 

                                                           
1) Die Maschine für Abkürzungen. URL: http://www.abkuerzungen.de (date of access: 23.02.2024). 
2) Словник скорочень української мови. URL: https://www.abbrs.info (дата звернення: 

23.02.2024). 
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Для утворення нових ініціальних скорочень слід орієнтуватися на форму 

представлення скорочення у тексті оригіналу (напр., Entrepreneurship 

Development Fund (EDF IV) – Фонд розвитку підприємництва (ФРП IV)). Також 

для утворення скорочень в українській мові слід послуговуватися правилами 

скорочень (стандарт ДСТУ 3582:2013). Розглянемо деякі особливості скорочення 

слів відповідно до цього стандарту1): 

1. Для скорочування слів застосовують методи відсікання (напр., 

адміністрація – адмін., державний – держ.), стягування (напр., мільйон – млн, 

гривня – грн) або поєднання (напр., університет – ун-т) [3, с. 2]. 

2. Незалежно від методу скорочування у слові має залишатися не менше 

двох літер. Скорочувати слова до однієї літери дозволено тільки для 

загальноприйнятих скорочень (напр., рік – р., науково-дослідний – н.-д.) 

[3, с. 2–3]. 

3. Прикметники і дієприкметники скорочуються шляхом відсікання 

[3, с. 3–4]: 

-авський, -адський, -ажний, -азький, -айський, -альний, -альський, -аний, 

-анський, -арський, -ативний, -атський, -афічний, -ацький, -евий, -ейський, 

-ельний, -ельський, -ений, -енний, -енський, -ентальний, -енький, -ерський, 

-еський, -ецький, -евий, -ивний, -ий, -инський, -ирський, -истий, -иський, 

-ицький, -ичий, -ичний, -іальний, -івний, -івський, -ійний, -ійський, -ільний, 

-ільський, -інський, -ірський, -істий, -ічий, -ічний, -(ь)кий, -ний, -ній, -ований, 

-овий, -овський, -огічний, -одський, -ольський, -омічний, -орський, -ський, 

-уальний, -чий, -яний, -янський. 

Скорочення, які можуть зустрічатися в офіційно-ділових документах: 

1. Скорочення місяців. 

Січень – січ. Januar – Jan. / Jan 

Лютий – лют. Februar – Feb (також Febr. / Febr / 

Fbr) 

Березень – берез. März – Mär. / Mrz. 

Квітень – квіт. April – Apr. 

Травень – трав. Mai – Mai 

Червень – черв. Juni – Jun. 

                                                           
1) ДСТУ 3582:2013. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень українською 

мовою. На заміну ДСТУ 3582-97 ; чинний від 2013-08-22. Вид. офіц. Київ : ДП «УкрНДНЦ», 

2014. 17 с. 
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Липень – лип. Juli – Jul. 

Серпень – серп. August – Aug. / Aug 

Вересень – верес. September – Sep. / Sept. 

Жовтень – жовт. Oktober – Okt. 

Листопад – листоп. November – Nov. 

Грудень – груд. Dezember – Dez. 

2. Скорочення посад, учених ступенів. 

Асистент – асист. Assistent – Assist. / Assi / Asst. 

Видавець – вид. Herausgeber – Hg. / Hrsg. 

Викладач – викл. Lehrer – L / Lehrkraft – Lehrkr. 

Виконавець – викон. Bearbeiter – Bearb. 

Виконувач обов’язків – в. о. in Vertretung, in Vollmacht – i. V. 

Відповідальний – відп. Zuständige – Zustd. 

Депутат – деп. Abgeordneter – Abg. 

Дипломований інженер – дипл. інж. Diplom-Ingenieur – Dipl.-Ing. 

Директор – дир. Direktor – Dir. 

Доктор – д-р Doktor – Dr. 

Доктор економічних наук – Д-р 

екон. наук 

Doktor der Wirtschaftswissenschaft – 

Dr. oec. 

Доктор природничих наук – Д-р 

природн. наук 

Doktor der Naturwissenschaften – Dr. 

rer. nat. 

Доктор соціальних наук – Д-р. соц. 

наук 

Doktor der Sozialwissenschaften – Dr. 

rer. soc. 

Доктор філософії – Д-р філос. (PhD) Doktor der Philosophie – Dr. phil. 

доктор юридичних наук – Д-р юрид. 

наук 

Doktor der Rechtswissenschaft – Dr. 

jur. 

Доцент – доц. Dozent – Doz. 

Завідувач – зав. Leiter – Ltr. / Ltr 

Заступник – заст. Stellvertretende(r) – stellv. 

Кандидат – канд. Kandidat – Kand. 

Начальник – нач. Leiter – Ltr. / Ltr 

Leitung – Leitg. / Ltg. 

Професор(-ка) – проф. Professor(in) – Prof. 

Секретар(-ка) – секр. Sekretär(in) – Sekr. 
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3. Скорочення організацій, установ і закладів. 

Адміністрація – адмін. Verwaltung – Verw. 

Видавництво – вид-во Verlag – Verl. / Vlg. 

Державна адміністрація – 

держадмін. 

Staatsverwaltung – Stvw. 

Зовнішньоторговельна палата – ЗТП Außenhandelskammer – AHK („A-ha-

ka“) 

Інститут – ін-т Institut – Inst. 

Кафедра – каф. Lehrstuhl – Lst. 

Комітет – ком. Ausschuss – Aussch. 

Міністерство – м-во Ministerium – M. / Min. / Minist. 

Міська рада – міськрада Stadtrat – StR 

Організація – орг. Organisation – Org. 

Торгово-промислова палата – ТПП Industrie- und Handelskammer – IHK 

(„I-ha-ka“) 

Університет – ун-т Universität – Univ. / Uni 

Факультет – ф-т Fakultät – Fak. 

4. Скорочення в офіційно-ділових документах. 

Адреса – адр. Adresse – Adr. 

Аркуш – арк. Blatt – Bl. 

Артикул – арт. Artikel – Art. 

Брошура – бр. Broschüre – Br. 

Видання – вид. Auflage – Aufl. 

Випуск – вип. Ausgabe – Ausg. 

Вихідні дані – вих. дан. Reference – Ref. 

Вихідний номер – вих. № Reference – Ref. 

Від імені – від ім. Im Auftrag – i. A. 

Відомості – відом. Angaben – Ang. 

Відправник – відправ. Absender – Abs. 

Глава – гл. Kapitel – Kap. 

Дивись – див. siehe – s. 

Додаток – дод. Anhang – Anh. / Anlage – Anl. 

Документ – док. Unterlage – Unterl. 
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Загальні умови (угоди) – ЗУ Allgemeine Geschäftsbedingungen – 

AGB 

Замовлення – зам. Bestellung – Best. / Auftrag – Auftr. 

Зі змінами – зі змін. geändert – geänd. 

Календарний тиждень Kalenderwoche – KW („Ka-we“) 

Каталог – кат. Katalog – Kat. 

Квартал – кв. Vierteljahr – Vj. 

Малюнок (рисунок) – мал. (рис.) Abbildung – Abb. 

Мегабайт – Мб Megabyte – MB 

Місяць – міс. Monat – M / M. / Mon. / Mo. / Mt. 

На адресу – на адр. care of – c/o („tse-o“) 

Народження – народж. Geboren – geb. 

Номер – № Nummer – Nr. 

Номер справи – № спр. Aktenzeichen – Az., AZ 

Область – обл. Gebiet (Oblast) – Gbt. (Obl.) 

Одиниця – од. Einheit – Einh. 

Оригінал – ориг. Original – Orig. 

Пан (пані) – п. Herr (Frau) – Hr. (Fr.) 

Податок на додану вартість – ПДВ Mehrwertsteuer – MwSt. / Mw.-St. 

Поштовий індекс – пошт. інд. Postleitzahl – PLZ 

Примірник – пр. Ausfertigung – Ausf. / Exemplar – 

Expl. 

Примітка – прим. Anmerkung – Anm. 

Район – р-н Bezirk – Bez. 

Рахунок – рах. Konto – Kto. 

Рік – р. Jahr – J. 

Розділ – розд. Abschnitt – Abschn. 

Скорочення – скор. Abkürzung – Abk. 

Стаття – ст. Artikel – Art. 

Століття (сторіччя) – ст. Jahrhundert – Jh. 

Сторінка – с. Seite – S. 

Таблиця – табл. Tabelle – Tab. 

Тема – тема Betreff – Betr. 

Частина – ч. Teil – T. 
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Ціна – ц. Preis – Pr. 

Цього року – ц. р. des / dieses Jahres – d. J. (d-J.) 

5. Скорочення валют. 

Гривня – грн Hryvnia / Hrywnja – UAH (₴) 

Долар – дол. / $ Dollar – USD / $ 

Євро – € Euro – EUR / € 

Копійка – к. Kopeke – Kop. 

Цент – c Cent – ct 

6. Скорочення у сфері виробництва. 

Виробництво – вир-во Produktion – Prod. / Prod 

Відділ – від. Abteilung – Abt. / Abtlg. 

Відділення – від-ня Abteilung – Abt. / Abtlg. 

Господарство – госп-во Haushalt – Haush. 

Кабінет – каб. Zimmer – Zimm. / Zim. 

Об’єднання – об-ня Verband – Verb. / Vereinigung – Vg. 

Патент – пат. Patent – Pat. 

Товариство – т-во Gesellschaft – Ges. 

Товарний знак – тов. зн. / ® Warenzeichen – WZ, Wz., Wz 

Філіал (філія) – філ. Niederlassung (Filiale) – NL / Nl. / Ndl. 

/ Ndlg. / Niederl. (Fil.) 

7. Скорочення в галузі податків і законодавства. 

Einkommensteuer – ESt. податок на доходи фізичних осіб – 

ПДФО 

Einkommensteuergesetz – EStG Закон про податок на доходи фізичних 

осіб – ЗПДФО 

Grundsteuer – GrSt Податок на землю – ПЗ 

Grundsteuergesetz – GrStG Закон про податок на землю – ЗПЗ 

Zivilprozessordnung – ZPO Цивільно-процесуальне уложення – 

ЦПУ 

Оскільки системи права Німеччини та України відрізняються між собою, 

то це слід врахувати під час передачі скорочень адміністративно-правових форм 

підприємств. Для передачі скорочень рекомендуємо застосовувати стратегію 

очуження (див. табл. 2.1 – Зіставний аналіз адміністративно-правових форм 

підприємств у перекладацькому аспекті). 
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Таблиця 2.1 

Зіставний аналіз адміністративно-правових форм підприємств у 

перекладацькому аспекті 

ТО ТП 

Aktiengesellschaft – AG Акціонерне товариство – АҐ 

Акціонерне товариство – АТ Aktiengesellschaft – AT 

Gesellschaft mit beschränkter Haftung – 

GmbH 

Товариство з обмеженою 

відповідальністю – ҐмбГ 

Товариство з обмеженою 

відповідальністю – ТОВ 

Gesellschaft mit beschränkter Haftung – 

TOW 

Gesellschaft bürgerlichen Rechts – GbR Товариство публічного права – т-во публ. 

права (ТПП) 

Kommanditgesellschaft – KG Командитне товариство – КҐ 

eingetragene Genossenschaft – eG зареєстроване товариство – Зареєстр. т-во 

(eG) 

offene Handelsgesellschaft – OHG відкрите торгове товариство – ВТТ 

2. Знайдіть німецькомовні скорочення до (діє)прикметників, 

прислівників. 

0. безкоштовний 

(безкоштовно) – безкошт. 

unentgeltlich unentg. 

1. безоплатний (безоплатно) – 

безопл. 

kostenlos  

2. вищий – вищ. höhere  

3. включно – включ. einschließlich  

4. внутрішній – внутр. innere  

5. генеральний – ген. General-  

6. господарський – госп. Haushalts-  

7. державний – держ. staatlich  

8. зовнішній – зовн. äußer-  

9. інженерний – інж. Ingenier-  

10. механічний – мех. mechanisch  

11. молодший – мол. Unter-  

12. народний – нар. Volks-  

13. науково-дослідний – н.-д. Forschungs-  

14. національний – нац. national  

15. окремий – окр. einzelne  

16. парламентський – парлам. parlamentarisch  
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17. педагогічний – пед. pädagogisch  

18. промисловий – пром. Industrie-  

19. старший – ст. Ober-  

20. філософський – філос. philosophisch  

21. щоденний – щоден. täglich  

22. щоквартальний – щокв. vierteljährlich  

23. щомісячний – щоміс. monatlich  

24. щорічний – щоріч. jährlich  

25. щотижневий – щотиж. wöchentlich  

3. Виконайте тест. 

1. Що означає скорочення bzw. у перекладі? 

a) у разі, якщо 

b) але 

c) або 

d) та 

2. Що означає скорочення ca. у перекладі? 

a) точно 

b) приблизно 

c) вірогідно 

d) очевидно 

3. Що означає скорочення d. h. у перекладі? 

a) наприклад 

b) тощо 

c) та 

d) тобто 

4. Що означає скорочення ggf. у перекладі? 

a) у разі, якщо 

b) очевидно 

c) точно 

d) вірогідно 

5. Що означає скорочення z. T. у перекладі? 

a) у разі, якщо 

b) частково 

c) очевидно 
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d) вірогідно 

6. Що означає скорочення usw. у перекладі? 

a) та 

b) або 

c) але 

d) тощо 

7. Який із запропонованих варіантів перекладу є адекватним? 

Handelsgesetzbuch (HGB) 

a) торгова книга (ТК) 

b) торговий кодекс (ТК) 

c) торговий звід (ТЗ) 

d) торговий закон (ТЗ) 

8. Який із запропонованих варіантів перекладу є адекватним? 

Körperschaftsteuer (KSt.) 

a) податок з підприємств (ПП) 

b) податок з підприємців (ПП) 

c) податок з корпорацій (ПК) 

d) податок з установ (ПУ) 

9. Який із запропонованих варіантів перекладу є адекватним? 

Umsatzsteuer (USt.) 

a) податок з виробництва (ПВ) 

b) податок з обороту (ПО) 

c) податок на додану вартість (ПДВ) 

d) податок на доходи фізичних осіб (ПДФО) 

10. Який із запропонованих варіантів перекладу є адекватним? 

Grundgesetz (GG) 

a) Основний Закон (ОЗ) 

b) Головний Закон (ГЗ) 

c) Конституція Німеччини (КН) 

d) Земельний Закон (ЗЗ) 
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Розділ 2. Жанрові особливості перекладу німецькомовної 

ділової кореспонденції 

2.1. Лист-запит 

1. Ознайомтеся з екстралінгвальною інформацією щодо листа-запиту. 

Загалом прийнято розрізняти загальний (для отримання каталогів, зразків, 

проспектів, прайс-листів, загальних умов доставки та оплати) і спеціальний (для 

отримання детальної інформації про кількість, якість та колір бажаного товару 

або якість, обсяг і термін виконання послуги) [9, с. 110]. 

Структура листа-запиту [9, с. 111]: 

‒ адреса, 

‒ дата, 

‒ тема (напр., Anfrage ...), 

‒ звертання, 

‒ вступне речення про те, звідки дізналися про надавача товарів чи послуг, 

‒ короткий і точний опис товару чи послуги, 

‒ прохання про каталоги, зразки, відомості про терміни доставки, умови 

оплати та доставки, 

‒ можливе прохання про рекомендації, 

‒ слова сподівання на співпрацю, 

‒ слова подяки. 

2. Проаналізуйте переклад українською мовою типових текст-блоків 

листа-запиту. 

№ 

з/п 

ТО ТП 

1.  Bitte schicken Sie mir detaillierte 

Angaben über … 

Прошу надіслати детальну 

інформацію про … 

2.  Nachdem ich kürzlich an … 

teilgenommen habe, … 

Після нещодавньої участі в … 

3.  Durch Herrn ... habe ich erfahren, dass 

Sie ... herstellen. 

Від пана … я дізналася, що Ви є 

виробником … 

4.  Herr/Frau … nannte mir Ihren Namen. Пан/Пані … повідомив(-ла) про Вас. 
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5.  Ich habe Ihre Anzeige in … gelesen 

und bitte Sie, ... 

Я прочитав(-ла) Ваше оголошення в 

… і прошу Вас … 

6.  Ich komme zurück auf unser 

Telefongespräch vom XX.XX.20XX 

З нашої телефонної розмови від 

XX.XX.20XX р. 

7.  Ihre Anzeige in … hat mich besonders 

interessiert. 

Мене особливо зацікавила Ваша 

об’ява в … 

8.  Unter Bezugnahme auf Ihre Anzeige 

in der Zeitschrift „XXX“ bitten wir Sie 

um Zusendung … 

Відповідно до Вашого оголошення 

в журналі «XXX» просимо 

надіслати … 

9.  Wir sind an Ihren Dienstleistungen 

sehr interessiert und bitten Sie daher, 

...  

Нас дуже зацікавили Ваші послуги і 

тому просимо … 

10.  Sie sind von den Vertretern der Fa. ... 

empfohlen worden. 

Вас рекомендували представники 

фірми … 

11.  Wir verdanken Ihre Adresse Ihrem 

Vertreter in ... 

Вашу адресу нам люб’язно надав 

Ваш представник у … 

12.  Auf der Messe wurde ich auf Ihre 

Waren aufmerksam. 

На ярмарку мою увагу привернули 

Ваші вироби. 

13.  Es interessierte mich zu sehen / hören 

/ erfahren, dass … 

Мені було б цікаво побачити / 

почути / дізнатися про те, що … 

14.  Ich war sehr beeindruckt von … … справив / справила / справило на 

мене велике враження 

15.  Ihre Produkte interessieren mich sehr. Мене дуже цікавить Ваша 

продукція. 

16.  Wir möchten unser Sortiment 

erweitern. Bitte senden Sie uns Ihr 

Angebot mit Mustern. 

Ми хотіли б розширити свій 

асортимент. Просимо надіслати 

Вашу пропозицію зі зразками. 

17.  Meine Kunden verlangen in letzter 

Zeit häufig die Ware XXX. Deshalb 

bitte ich Sie um Ihre Preisliste. 

Моїм клієнтам останнім часом 

потрібен товар XXX, тому прошу 

надіслати Ваш прайс-лист. 

18.  Wir sind an … interessiert. Нас цікавить … 
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19.  Wir sind Hersteller von … und 

benötigen zurzeit … 

Ми виробляємо … і наразі нам 

потрібно … 

20.  Wir suchen nach möglichen / 

potenziellen Lieferanten für … 

Ми шукаємо можливих / 

потенційних постачальників 

(чогось) … 

21.  Da ich in der nächsten Woche ein 

Geschäft eröffnen will, suche ich 

Lieferer für die Ware XXX. 

Оскільки наступного тижня я 

планую відкриття магазину, тому 

шукаю постачальників товару XXX. 

22.  Bitte antworten Sie möglichst 

umgehend. 

Просимо терміново / невідкладно 

надати відповідь. 

23.  Bitte informieren Sie mich über die 

günstigsten Preise und Rabatte für ... . 

Прошу надати інформацію про 

найвигідніші ціни та знижки на … . 

24.  Bitte informieren Sie uns über die 

Qualitätsmerkmale der von Ihnen 

hergestellten Waren. 

Просимо надати інформацію про 

якість виготовлених Вами товарів. 

25.  Bitte nehmen Sie mit … Kontakt auf. Просимо зв’язатися з … 

26.  Bitte nennen Sie uns die derzeitigen 

Preise für Luftfracht / Seefracht / 

Bahnfracht / Straßentransport. 

Просимо повідомити актуальну 

ціну на перевезення повітряними / 

морськими / залізничними шляхами 

/ наземним транспортом. 

27.  Bitte schicken Sie uns die technische 

Beschreibung von ... / die technischen 

Unterlagen zu … / einen Prospekt / 

Katalog / eine Preisliste für … 

Просимо надіслати технічний опис 

… / технічну документацію до … / 

проспект / каталог / прас-лист на … 

28.  Bitte teilen Sie uns mit, unter welchen 

Bedingungen Sie bereit sind, uns Ihre 

Muster zu schicken. 

Просимо повідомити, за яких умов 

Ви готові надіслати нам Ваші 

зразки. 

29.  Bitte teilen Sie uns Ihre 

Zahlungsbedingungen für die Ware 

XXX mit. 

Просимо повідомити про Ваші 

умови оплати товару XXX. 

30.  Bitte teilen Sie uns Ihre 

Verkaufsbedingungen für die Ware 

XXX mit. 

Просимо повідомити про Ваші 

умови продажу товару XXX. 
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31.  Bitte zögern Sie nicht, sich mit uns in 

Verbindung zu setzen. 

Просимо терміново зв’язатися з 

нами. 

32.  Darüberhinaus interessiert mich noch 

… 

Крім того, мене ще цікавить … 

33.  Informieren Sie uns, in welchem 

Zeitraum mit der Lieferung zu rechnen 

ist. 

Просимо надати інформацію про 

очікуваний термін доставки. 

34.  Informieren Sie uns, zu welchem 

Termin die Lieferung erfolgen kann. 

Просимо надати інформацію про 

можливий термін доставки. 

35.  Informieren Sie uns, für wann Sie die 

Lieferung zusagen können. 

Просимо надати інформацію про 

строк підтвердження доставки. 

36.  Informieren Sie uns, wann Sie ... 

liefern können.  

Просимо надати інформацію про 

можливий термін доставки. 

37.  Informieren Sie uns, wann die 

Lieferung erfolgen wird. 

Просимо надати інформацію про 

орієнтовний термін доставки. 

38.  Informieren Sie uns, in welchen 

Mengen ... lieferbar ist/sind. 

Просимо надати інформацію про 

можливу кількість … для поставки. 

39.  Informieren Sie uns, welche Waren Sie 

auf Lager haben und ob sie geliefert 

werden können. 

Просимо надати інформацію про 

товар на складі та можливість його 

доставки. 

40.  Informieren Sie uns, ob Sie ... Stück … 

liefern können. 

Просимо надати інформацію про 

можливість доставки … 

одиниць/штук … . 

41.  Informieren Sie uns, ob Exemplare auf 

Lager haben. 

Просимо надати інформацію про 

наявність екземплярів на складі. 

42.  Ist die Lieferung und Aufstellung im 

Preis inbegriffen? 

Просимо повідомити, чи враховано 

в ціну витрати на доставку та 

монтаж. 

43.  Ist Ihre Firma in der Lage, … ? Просимо повідомити, чи може 

Ваша фірма …  

44.  Könnten Sie uns bitte die Kosten für 

Transport und Versicherung von 

Erzeugnissen XXX angeben? 

Просимо повідомити про вартість 

транспортування та страхування 

виробів XXX. 
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45.  Wir danken Ihnen für alle 

Informationen, die Sie uns zur 

Verfügung stellen können. 

Будемо вдячні Вам за будь-яку 

надану Вами інформацію. 

46.  Wir freuen uns auf die 

schnellstmögliche Zusendung Ihres 

Kostenvoranschlags. 

Сподіваємося на швидке 

отримання Вашого кошторису. 

47.  Wir freuen uns auf Ihre baldige 

Antwort. 

Сподіваємося на Вашу швидку 

відповідь. 

48.  Wir freuen uns, wenn Sie uns Ihre 

niedrigsten Luftfrachtkosten für … 

nennen könnten. 

Будемо раді отримати від Вас 

найвигіднішу пропозицію щодо 

оплати перевезення товару  

повітряними шляхами … 

3. Перекладіть українською мовою. 

1. Wir betreiben ein Restaurant und wollen unser Weinangebot erweitern. 

2. Bitte schicken Sie uns unverbindlich Ihre Preisliste. 

3. Bei guter Qualität der Ware sind wir an einer Zusammenarbeit mit Ihrem 

Unternehmen interessiert. 

4. Bitte senden Sie uns Prospekte über die Sportangebote. 

5. Wir freuen uns auf Ihr verbindliches Angebot. 

6. Sehr geehrter Herr Mustermann, von einem Geschäftspartner erhielt ich eine 

Empfehlung für Ihre Firma. 

7. Für Rückfragen steht Ihnen Frau Mustermann (Tel. -123) gerne zur 

Verfügung. 

8. Mit diesem Brief erhalten Sie unsere Einkaufsbedingungen. 
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4. Перекладіть українською мовою лист-запит. 

An: musterfirma@dtl.de 

Cc: 

Bcc: 

Betreff: Kundennr. 12345, Anfrage Bildschirme 

 

 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

 

wir bitten um Ihr unverbindliches Angebot mit Rabatten und Lieferbedingungen frei 

Haus über: 

15 Stück Bildschirme XXX, Artikelnummer 1123. 

 

Vielen Dank im Voraus! 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

Peter Mustermann 

Leitung 

Musterfirma GmbH 

Musterstraße 1 

12345 Musterstadt 

Tel.: + 49 111 223422-33 

Fax: + 49 112 444356-11 

E-Mail: peter.musterman@musterfirma.de 

www.musterfirma-gmbh.de 

 

Sitz der Gesellschaft: Musterstadt; Registergericht Musterstadt, HRB 12345 Vorsitzende des 

Aufsichtsrates: Dr. Thomas Mustermann 

Vorstand: Sabine Mustermann (Vorsitzende), Michael Mustermann, Dipl.-Ing. Andreas Mustermann 

  

mailto:musterfirma@dtl.de
mailto:peter.musterman@musterfirma.de
http://www.musterfirma-gmbh.de/
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5. Проаналізуйте засоби вираження ввічливості у позитивних і 

негативних відповідях на лист-запит. Перекладіть українською мовою. 

№ 

з/п 

ТО ТП 

1.  Für Ihr Interesse an unseren Waren 

danken wir Ihnen. 

 

2.  Da wir genügend Kapazitäten haben, 

können wir Ihren Auftrag schnell 

ausführen. 

 

3.  Wir sind gerne bereit, Ihren Auftrag 

auszuführen. 

 

4.  Wir hätten Ihnen auch gerne ein 

Angebot über die Waren XXX 

gemacht, aber wir haben die 

Zasammenarbeit mit unserem 

bisherigen Lieferanten eingestellt. 

 

5.  Wir könnten es nicht verantworten, Sie 

mit einer weniger qualitativen Ware zu 

beliefern. 

 

6.  
Sobald die Gespräche mit unserem 

neuen Lieferanten mit positiven 

Ergebnissen abgeschlossen sind, 

geben wir Ihnen Bescheid. 

 

6. Перекладіть німецькою мовою. 

1. Просимо надіслати нам прайс-листи на всі види Вашої продукції. 

2. Ми регулярно закуповуємо цей товар і хочемо дізнатися про нові 

пропозиції. 

3. Просимо повідомити, чи можете Ви постачати нам цей товар. 

4. Просимо повідомити нам, яку продукцію Ви виробляєте. 

5. Ми дізналися про Вашу фірму з журналу «Економіка». 

6. Просимо надати нам інформацію про Ваші умови доставки. 

7. У пропозиції просимо вказати вартість пакування, транспортування, 

термін постачання та умови оплати. 
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8. Нас зацікавила Ваша продукція і тому просимо надіслати нам Ваші 

рекламні проспекти. 

9. Просимо повідомити ціни нетто. 

10. Просимо надати інформацію про якість Ваших товарів. 

11. Нас цікавить точна кількість товарів, які зберігаються на складі. 

12. Просимо надіслати нам зразки Вашої продукції. 

13. Ми хочемо замовити пробну партію Вашої продукції. 

14. Нас цікавить досвід Вашої співпраці з фірмою «XXX». 

15. Будемо вдячні за будь-яку інформацію про цю фірму. 

7. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. Zahlungsbedingungen: 14 Tage 2% Skonto, 30 Tage netto 

a) Умови оплати: протягом 14 днів 2 % сконто, 30 днів нетто 

b) Умови оплати: протягом 14 днів 2 % знижки, 30 днів точно 

c) Умови оплати: протягом 14 днів – знижка сконто 2 %, протягом 

30 днів – без знижки 

d) Умови оплати: протягом 14 днів 2 % знижки, 30 днів без паковання 

2. Lieferbedingungen: ab Werk 

a) Умови доставки: безкоштовно 

b) Умови доставки: самовивіз 

c) Умови доставки: на заводі 

d) Умови доставки: до заводу 

3. Mit freundlichen Grüßen 

a) З привітом 

b) З вітаннями 

c) З побажаннями 

d) З повагою 

4. Lieferung innerhalb von 24 Stunden und frei Haus 

a) Безкоштовна доставка протягом 24 годин 

b) Платна доставка протягом 24 годин 

c) Вільна доставка протягом 24 годин 

d) Безкоштовна доставка протягом 24 годин від будинку 
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5. Das Unternehmen XXX war so freundlich, uns Ihre Anschrift zur Verfügung 

zu stellen. 

a) Компанія XXX була настільки дружня, що надала нам Вашу 

адресу. 

b) Компанія XXX люб’язно надала нам Вашу адресу. 

c) Компанія XXX надала у розпорядження Вашу адресу. 

d) Компанія XXX так дружньо надала нам Вашу адресу. 

6. Als Anhang senden wir Ihnen eine ausführliche Beschreibung unserer 

Erzeugnisse. 

a) Як додаток ми надсилаємо Вам докладний опис наших товарів і 

послуг. 

b) У додатку Ви отримаєте докладну документацію наших товарів. 

c) Додаємо Вам наш детальний опис нашої продукції. 

d) У додатку надсилаємо Вам докладний опис нашої продукції. 

7. Ihrer Anzeige in der Zeitung XXX entnehmen wir, dass Sie hochqualitative 

Dienstleistungen anbieten. 

a) З Вашої об’яви в газеті XXX ми взяли те, що Ви пропонуєте 

висококваліфіковані послуги. 

b) З Вашої об’яви в газеті XXX ми витягли інформацію про те, що Ви 

пропонуєте висококваліфіковані послуги. 

c) З Вашої об’яви в газеті XXX ми дійшли висновку, що Ви 

пропонуєте висококваліфіковані послуги. 

d) З Вашої об’яви в газеті XXX ми прийшли до висновку, що Ви 

пропонуєте висококваліфіковані послуги. 

8. Bitte senden Sie Ihr Angebot mit Zahlungsbedingungen bis zum 

XX.XX.20XX. 

a) Будь ласка, надішли пропозицію з умовами оплати до 

XX.XX.20XX р. 

b) Просимо надіслати Вашу пропозицію з умовами оплати до 

XX.XX.20XX р. 

c) Будь ласка, надішліть Вашу пропозицію з умовами доставки до 

XX.XX.20XX р. 

d) Просимо надіслати Вашу пропозицію з умовами продажу до 

XX.XX.20XX р. 
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9. Von einem Geschäftspartner erhielten wir eine Empfehlung für ihre Firma. 

a) Один з наших бізнес-партнерів рекомендував Вашу фірму. 

b) Один з наших бізнес-партнерів написав рекомендацію для Вашої 

фірми. 

c) Один з наших бізнес-партнерів отримав рекомендацію для Вашої 

фірми. 

d) Один з наших бізнес-партнерів рекомендує нас Вашій фірмі. 

10. Bevor wir ausführlich auf Ihre Anfrage eingehen, bedanken wir uns herzlich 

für Ihr Interesse für unser Unternehmen. 

a) Перед тим, як ми дійдемо докладно до Вашого листа-запиту, 

хочемо щиро подякувати Вам за проявлений інтерес до нашої 

компанії. 

b) Перед тим, як ми розглянемо Ваш лист-запит, хочемо щиро 

подякувати Вам за проявлений інтерес до нашої компанії. 

c) Перш ніж представити докладну відповідь на Ваш лист-запит, 

хочемо щиро подякувати Вам за проявлений інтерес до нашої 

компанії. 

d) Перед відповіддю на Ваш лист-запит хочемо щиро подякувати 

Вам за проявлений інтерес до нашої компанії. 
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2.2. Лист-пропозиція 

1. Ознайомтеся з екстралінгвальною інформацією щодо 

листа-пропозиції. 

Лист-пропозиція містить інформацію про вид, кількість, габарити, колір, 

якість товару, а також його ціну, інформацію про податки та знижки, термін 

доставки, умови доставки та оплати, загальні умови угоди [9, с. 116]. У вигляді 

пропозиції може бути надісланий кошторис з попередніми підрахунками 

очікуваних витрат у разі замовлення. Наприклад, 

Beschreibung 

Опис 

Einzelpreis 

Роздрібна ціна 

Menge 

Кількість 

Gesamt 

Разом 

Ware 1 

Товар 1 

€ 20,- 20 Stück 

20 штук 

€ 400,- 

Ware 2 

Товар 2 

€ 5,- 10 Stück 

10 штук 

€ 50,- 

  Total 

Загальна сума 

€ 535,50 

  im Betrag 

enthaltene 

Mehrwertsteuer 

(19 %) 

з урахуванням 

ПДВ (19 %) 

€ 85,50 

Клішовані вирази, які можна знайти в листі-пропозиції та в кошторисі: 

1. Angebot gültig bis – пропозиція діє до  

2. Preisänderungen vorbehalten – зміни ціни застережені 

3. solange Vorrat reicht – за наявності у запасі 

4. Wunschgemäß bieten wir Ihnen an: … – Відповідно до Вашого запиту 

надсилаємо Вам пропозицію: … 

5. Alle Preise sind Nettopreise – усі ціни вказані без урахування податків 

6. Die Preise verstehen sich zuzüglich 19 % Mehrwertsteuer – Ціни вказано з 

урахуванням 19 % податку на додану вартість. 
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7. Lieferung: frei Haus – Доставка: безкоштовна 

8. Wir erwarten Ihre Bestätigung bis spätestens XX.XX.20XX. – Очікуємо 

Ваше підтвердження не пізніше XX.XX.20XX року. 

9. Wenn Sie das Angebot nutzen möchten, überweisen Sie bis zum 

XX.XX.20XX die Anzahlung in Höhe von … auf unser Konto. – Якщо Ви бажаєте 

скористатися нашою пропозицією, просимо переказати на наш рахунок завдаток 

у розмірі … до XX.XX.20XX року. 

10. wie telefonisch angekündigt, … – як було заявлено в телефонній 

розмові, … . 

2. Проаналізуйте переклад українською мовою типових текст-блоків 

листа-пропозиції. 

№ 

з/п 

ТО ТП 

1.  Danke für Ihr Interesse an unserem 

Produkt … . 

Дякую за інтерес до нашої продукції 

... 

2.  Vielen Dank für Ihre detaillierte 

Anfrage. 

Дуже вдячні за Ваш детальний 

запит. 

3.  Wir freuen uns über Ihr Interesse an 

unseren Leistungen. 

Нам дуже приємно, що Вас 

зацікавили наші послуги. 

4.  Ihr Interesse an … freut uns sehr. Нам дуже приємно, що Ви проявили 

інтерес до … 

5.  Wir bieten Ihnen an: … Надсилаємо Вам таку пропозицію: 

… 

6.  Wir senden Ihnen daher gern … . Тому залюбки надсилаємо Вам … 

7.  Nach Ihrer Anfrage haben wir 

folgendes Angebot ausgearbeitet: … 

Відповідно до Вашого 

листа-запиту ми розробили таку 

пропозицію: … 

8.  Gerne unterbreiten wir Ihnen unser 

Angebot für … 

З радістю надсилаємо Вам нашу 

пропозицію на … 

9.  Die Preise entnehmen Sie bitte der 

beigelegten Preisliste. 

Про ціни можна довідатися у 

вкладеному прайс-листі. 

10.  Transportkosten sind eingeschlossen. Транспортні витрати враховано. 

11.  Alle Preise verstehen sich zuzüglich 

Mehrwertsteuer. 

Усі ціни вказано з урахуванням 

податку на додану вартість. 
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12.  Alle Preise zuzüglich Mehrwertsteuer. Усі ціни з урахуванням податку на 

додану вартість. 

13.  Dieses Angebot ist befristet bis … . Ця пропозиція діє до … 

14.  Bei Ablehnung unserer Entwürfe 

berechnen wir eine Aufwandpauschale 

von 100 Euro. 

У разі відхилення наших ескізів Вам 

буде нараховано недотримку в 

розмірі 100 євро. 

15.  Zahlungsbedingungen: Fälligkeit 30 

Tage nach Ablieferung 

Умови оплати: сплатити протягом 

30 днів після відправлення 

16.  Lieferbedingungen: spätestens 2 

Wochen nach Auftragseingang. 

Умови доставки: не пізніше 2 

тижнів після надходження 

замовлення. 

17.  Mit unseren Zahlungs- und 

Lieferbedingungen bieten wir Ihnen 

freibleibend … an: … 

Разом з нашими умовами оплати та 

доставки надсилаємо вільну оферту 

на … 

18.  Wir freuen uns, wenn unser Angebot 

Ihre Anforderungen erfüllt. 

Будемо раді, якщо наша пропозиція 

задовольнить Ваші побажання. 

19.  Unser günstiges Angebot können wir 

bis zum … aufrechterhalten. 

Нашою вигідною пропозицією Ви 

можете скористатися до … 

20.  Wir würden uns freuen, Sie in Zukunft 

zu unseren Kunden zählen zu können. 

Будемо раді у майбутньому бачити 

Вас серед наших клієнтів. 

21.  Über Ihren Auftrag würden wir uns 

freuen. 

Будемо раді прийняти Ваше 

замовлення. 

22.  Den Warenkatalog schicken wir Ihnen 

ebenfalls mit diesem Schreiben. 

У цьому листі також надсилаємо 

каталог товарів. 

23.  Beachten Sie bitte unsere günstigen 

Zahlungsbedingungen. 

Просимо звернути увагу на наші 

вигідні умови оплати. 

24.  Wir hoffen, dass unsere Waren Ihren 

Vorstellungen entsprechen und wir Sie 

bald beliefern können. 

Сподіваємося, що наші товари 

справдять Ваші очікування і 

невдовзі ми зможемо здійснити 

поставку. 

25.  Bitte melden Sie sich mit der 

beiliegenden Antwortkarte an. 

Просимо надіслати Вашу відповідь 

у вкладеній листівці. 
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3. Перекладіть українською мовою. 

1. INSGESAMT 20.900,00 EUR 

2. Sehr geehrter Herr Mustermann, herzlichen Dank für Ihr Interesse an 

unseren Waren. 

3. Für Sie haben wir folgendes Angebot ausgearbeitet: … 

4. Pos. 1: Demontage von 100 Kunststofffenstern 10.800,- € 

5. Alle Preise sind Nettopreise. 

6. Über Ihre Bestellung würden wir uns sehr freuen! 

4. Перекладіть німецькою мовою. 

1. У відповідь на Ваш запит пропонуємо Вам партію з 10 одиниць на таких 

умовах: … 

2. Із вдячністю підтверджуємо отримання Вашого запиту та надсилаємо 

тверду оферту на поставку … . 

3. У листі від … Ви звернулися із проханням … . 

4. Щиро вдячні Вам за запит від … та виявлений інтерес до нашої 

продукції. 

5. На Ваш запит від XX.XX.20XX р. повідомляємо, що не виробляємо 

потрібної Вам продукції. 

6. Натомість можемо запропонувати Вам каталог нашого теперішнього 

асортименту. 

7. Пропонуємо Вам взяти участь у виставці та представити на ній свою 

продукцію. 

8. Надсилаємо Вам у вкладенні наші проспекти (у 3 екземплярах) та 

каталоги (у 2 екземплярах). 

9. Оплата за безготівковим розрахунком. 

10. Товар надійде протягом двох тижнів від дати отримання Вашого 

замовлення. 

11. Просимо надати відповідь протягом 5 робочих днів від дати отримання 

цього листа. 

12. Якщо ця пропозиція зацікавить Вас, будемо раді виконати Ваше 

замовлення. 

13. Додаємо каталог з докладним описом товарів, які ми виробляємо. 

14. Просимо повідомити нам, чи зацікавив Вас наш товар. 

15. Чекаємо на Ваші замовлення. 
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5. Перекладіть українською мовою лист-пропозицію. 

Ihre Anfrage vom XX.XX.20XX 

Angebot Nr. XY-00/00 

 

Sehr geehrter Herr Mustermann, 

 

vielen Dank für Ihre Anfrage. Wunschgemäß bieten wir Ihnen an: 

 

- Ware 1    50,00 € 

- Ware 2    100,00 € 

- Ware 3    120,00 € 

 

Alle Preise sind Nettopreise und verstehen sich zuzüglich 19 % Mehrwertsteuer. 

Lieferung: frei Haus 

Zahlung: innerhalb von 14 Tagen abzüglich 5 % Skonto, innerhalb von 30 Tagen 2 % 

Skonto. 

 

Bitte beachten Sie unsere Verkaufsbedingungen. 

 

Über eine Bestellung von Ihnen würden wir uns freuen. 

 

Unser Angebot gilt bis zum XX. März 20XX. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

Peter Müller 

 

Vertrieb Firma XXX GmbH 

  



 

61 

6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. Wir bedanken uns für Ihre Anfrage vom … und unterbreiten Ihnen folgendes 

Angebot: … 

a) Дякуємо за Вашу пропозицію від … та надсилаємо Вам такий 

запит: … 

b) Дякуємо за Ваш запит від … та надсилаємо Вам таку пропозицію: 

… 

c) Дякуємо за Ваш запит від … та розповсюджуємо Вам таку 

пропозицію: … 

d) Дякуємо за Ваш запит від … та пропонуємо Вам таку пропозицію: 

… 

2. Wir würden uns sehr freuen, wenn unser Angebot Ihren Vorstellungen 

entspricht. 

a) Будемо дуже раді, якщо наша пропозиція відповідатиме Вашим 

забаганкам. 

b) Будемо дуже раді, якщо наша пропозиція справить на Вас 

враження. 

c) Будемо дуже раді, якщо наша пропозиція змінить Ваші уявлення. 

d) Будемо дуже раді, якщо наша пропозиція справдить Ваші 

очікування. 

3. Weitere Informationen finden Sie im beiliegenden Katalog. 

a) Детальну інформацію Ви знайдете у прилеглому каталозі. 

b) Детальну інформацію Ви знайдете у запропонованому каталозі. 

c) Детальну інформацію Ви знайдете у прикріпленому каталозі. 

d) Детальну інформацію Ви знайдете у заповненому каталозі. 

4. Wir möchten darauf hinweisen, dass … 

a) Хочемо зазначити те, що … 

b) Хочемо показати те, що … 

c) Хочемо натякнути на те, що … 

d) Хочемо підтвердити те, що … 

5. Gerne schicken wir Ihnen die gewünschten Entwürfe. 

a) Залюбки надсилаємо Вам необхідні ескізи. 

b) Залюбки надсилаємо Вам жадані ескізи. 

c) Залюбки надсилаємо Вам бажані ескізи. 

d) Залюбки надсилаємо Вам очікувані ескізи. 
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6. Lieferung nach Vorkasse 

a) Доставка після сплати на касі 

b) Доставка за післяплатою 

c) Доставка за попередньою оплатою 

d) Доставка безкоштовна 

7. Zahlung per Überweisung oder Kreditkarte 

a) Оплата за направленням або кредитною карткою 

b) Оплата поштою або через кредитну установу 

c) Оплата готівкою 

d) Оплата переказом або кредитною карткою 

8. Transportkosten gehen zu Lasten des Bestellers. 

a) Транспортні витрати за рахунок замовника. 

b) Транспортні витрати коштом замовника. 

c) Транспортні кошти йдуть на рахунок замовника. 

d) Транспортні витрати навантажуються на замовника. 

9. Die Verpackungskosten werden nicht berechnet. 

a) Витрати на пакування не враховуються. 

b) Пакувальні витрати не враховуються. 

c) Витрати на упаковку не враховуються. 

d) Витрати на розпаковку не враховуються. 

10. Die Lieferung der Ware erfolgt innerhalb von 3 Arbeitstagen. 

a) Доставка товару слідує протягом 3 робочих днів. 

b) Доставка товару здійснюється протягом 3 робочих днів. 

c) Доставка товару проходить протягом 3 робочих днів. 

d) Доставка товару має успіх протягом 3 робочих днів. 
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2.3. Лист-замовлення 

1. Ознайомтеся з екстралінгвальною інформацією щодо 

листа-замовлення. 

Замовлення (нім. die Bestellung, der Auftrag) оформлюється після 

отримання листа-пропозиції. Лист-замовлення містить тему з найменуванням 

товару чи послуги, подяку за пропозицію, точний опис товару чи послуги із 

зазначенням номера замовлення, назви, характеристик, обсягу замовлення, ціни 

за одиницю товару чи за послугу, загальної ціни, терміну доставки [9, с. 121]. 

Після надсилання листа-замовлення отримувач має підтвердити його, 

надіславши підтвердження замовлення (нім. die Auftragsbestätigung) [9, с. 123]. 

У разі скасування замовлення (нім. Widerruf von Aufträgen) зазначається причина 

відмови, що супроводжується засобами вираження ввічливості (висловлення 

шкодування, прохання про розуміння тощо). Наприклад, 

«Da wir z. Z. noch größere Lagerbestände haben, können wir leider davon 

keinen Gebrauch machen.» [13, с. 52]. 

Оскільки наразі у нас достатня кількість запасів на складі, на жаль, ми не 

можемо замовити більше товарів (переклад наш – І. Б.). 

«Bitte entschuldigen Sie dieses Versehen.» [13, с. 53]. 

Просимо вибачення за цей недогляд (переклад наш – І. Б.). 

«Leider müssen wir Ihnen jedoch mitteilen, dass die von Ihnen genannten 

Preise nicht mehr gültig sind.» [13, с. 61]. 

Проте, на жаль, змушені Вам повідомити, що названі Вами ціни більше 

не актуальні (переклад наш – І. Б.). 

2. Проаналізуйте переклад українською мовою типових текст-блоків 

листа-замовлення. 

№ 

з/п 

ТО ТП 

1.  Vielen Dank für Ihr Angebot vom … 

und die zugeschickte Preisliste. 

Красно дякуємо за Вашу 

пропозицію від … та надісланий 

прайс-лист. 

2.  Wir bestellen gemäß Ihrem Angebot 

Nr. 1234 vom XX.XX.20XX: … 

Відповідно до Вашої пропозиції 

№ 1234 від XX.XX.20XX р. хочемо 

замовити: … 
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Продовження таблиці 

3.  Liefern Sie bitte innerhalb von 2 

Wochen frei Haus. 

Просимо здійснити безкоштовну 

доставку протягом 2 тижнів. 

4.  Bitte senden Sie uns eine 

Auftragsbestätigung. 

Просимо надіслати підтвердження 

замовлення. 

5.  Sehr geehrter Herr Mustermann, 

vielen Dank für Ihre Bestellung bei …, 

die wir hiermit bestätigen: … 

Шановний пане Мустерманн, 

красно дякуємо за Ваше замовлення 

в …, яке ми підтверджуємо у цьому 

листі: … 

6.  Der voraussichtliche Liefertermin ist 

der XX.XX.20XX. 

Очікувана дата доставки 

XX.XX.20XX р. 

7.  Unser Spediteur setzt sich mit Ihnen 

telefonisch in Verbindung. 

Наш експедитор зателефонує Вам. 

8.  Der volle Rechnungsbetrag ohne 

Abzug wird 14 Tage nach Eingang der 

Rechnung fällig. 

Повна сума без знижки підлягає 

сплаті протягом 14 днів після 

надходження рахунка. 

9.  Die Ware bleibt bis zur vollständigen 

Bezahlung unser Eigentum. 

Товар залишатиметься у нашій 

власності до моменту повної 

сплати. 

10.  Bitte beachten Sie unsere beiliegenden 

allgemeinen Verkaufsbedingungen. 

Просимо звернути увагу на наші 

загальні умови продажу у вкладенні. 

11.  Sehr geehrte Damen und Herren, 

leider müssen wir unsere Bestellung 

mit der Auftragsnr. 1234 vom 

XX.XX.20XX widerrufen. 

Шановні пані та панове, на жаль, 

ми змушені скасувати наше 

замовлення № 1234 від 

XX.XX.20XX р. 

12.  Wir bitten um Ihr Verständnis. Сподіваємося на Ваше розуміння. 

13.  Bitte schicken Sie uns eine schriftliche 

Bestätigung des Widerrufs. 

Просимо надіслати письмове 

підтвердження скасування 

замовлення. 

14.  Wir danken Ihnen für Ihre Bestellung. Дякуємо за Ваше замовлення. 

15.  Vielen Dank für Ihren Auftrag, den wir 

wie folgt bestätigen: … 

Красно дякуємо за Ваше 

замовлення, яке підтверджуємо 

нижче: … 
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Кінець таблиці 

16.  Wir übernehmen gern Ihre Bestellung 

an … 

Ми залюбки виконаємо Ваше 

замовлення … 

17.  Die Lieferung wird wunschgemäß zum 

XX.XX.20XX erfolgen. 

Доставку буде здійснено за 

бажанням до XX.XX.20XX р.  

18.  Die Lieferung erfolgt nach 

Zahlungseingang. 

Доставку буде здійснено після 

надходження оплати. 

19.  Wir informieren Sie, sobald die 

Lieferung versandfertig ist. 

Ми повідомимо Вам, щойно 

поставка буде готовою до 

відправлення. 

3. Перекладіть українською мовою. 

1. Den genauen Termin nennen wir Ihnen zwei Tage im Voraus. 

2. Die Kosten für Lieferung einschließlich Montage übernehmen wir. 

3. Die Sendung soll per Luftpost geliefert werden. 

4. Die Zahlung erfolgt nach Eingang Ihrer Rechnung durch Banküberweisung. 

5. Wir hoffen, dass wir mit Ihnen zu einer erfolgreichen Zusammenarbeit 

kommen werden. 

4. Перекладіть німецькою мовою. 

1. Просимо Вас виконати замовлення на поставку 100 штук котушок 

артикул № 123. 

2. З метою швидкого виконання замовлення надсилаємо Вам супровідну 

документацію. 

3. Термін виконання 3 дні. 

4. Фотокопія документа додається. 

5. Просимо виставити рахунок та виконати замовлення на поставку. 



 

5. Перекладіть українською мовою лист-замовлення. 

Firma XXX 

Frau Monika Musterfrau 

Musterstraße 1 

12345 Musterstadt 

 

 

          XX.XX.20XX 

 

Bestellung Nr. 12/3456 

Sehr geehrte Frau Musterfrau, 

 

wir danken Ihnen für Ihr Angebot vom XX.XX.20XX und bestellen: 

 

20 Stück Nr. 12123 rot  Preis je Stck  EUR 2,50 

20 Stück Nr. 13234 grün  Preis je Stck  EUR 2,50 

10 Stück Nr. 14234 blau  Preis je Stck  EUR 5,50 

10 Stück Nr. 15123 braun  Preis je Stck  EUR 5,50 

 

Lieferzeit: 2 Wochen 

Zahlungsbedingungen: 5 Tage nach dem Rechnungseingang 2 % Skonto, 10 Tage 

ohne Abzug. 

 

Die Waren sind an unsere Spedition zu liefern. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

Mustermann oHG 



 

6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. Wenn Ihre Lieferung zu unserer Zufriedenheit ausfällt, können Sie mit 

weiteren Bestellungen rechnen. 

a) Якщо Ваша поставка задовольнить нас, Ви можете розраховувати 

на подальші замовлення. 

b) У разі відповідності Вашої поставки нашим вимогам ми будемо 

надалі замовляти у Вас. 

c) У разі відповідності Вашої поставки нашим вимогам ми будемо 

надалі робити замовлення у Вас. 

d) Якщо Ваша поставка припаде нам до душі, можете розраховувати 

на нас. 

2. Ich darf Sie bitten, unsere Bestellung zu bestätigen. 

a) Прошу підтвердити наше замовлення. 

b) З Вашого дозволу, будь ласка, підтвердьте наше замовлення. 

c) Дозвольте підтвердити Ваше замовлення. 

d) Дозвольте звернутися до Вас із проханням підтвердити наше 

замовлення. 

3. Die Unterlagen über … haben wir erhalten. 

a) Документи щодо … були нами отримані. 

b) Документи щодо … Ви отримали. 

c) Документи щодо … ми отримаємо. 

d) Документи щодо … Ви отримаєте. 

4. Lieferung der Positionen … wie vereinbart. 

a) Доставка позицій товару … як промовлено. 

b) Доставка позицій товару … як домовлено. 

c) Доставка позицій товару … як замовлено. 

d) Доставка позицій товару … як записано. 
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5. Besten Dank für Ihre Bestellung vom XX.XX.20XX, die wir wie folgt 

bestätigt haben. 

a) Красно дякуємо за Ваше замовлення від XX.XX.20XX р., яке ми 

підтверджуємо нижче. 

b) Дякуємо за Ваше замовлення від XX.XX.20XX р., яке ми 

підтверджуємо. 

c) Дякуємо, що замовили у нас XX.XX.20XX р., про що ми 

стверджуємо у цьому листі. 

d) Красно дякуємо за Ваше замовлення від XX.XX.20XX р., про що 

йдеться далі. 

6. Zahlungsbedingungen: unwiderrufliches und bestätigtes Akkreditiv. 

a) Умови оплати: через безвідкличний та підтверджений акредитив 

b) Умови оплати: шляхом підтвердження безвідкличного акредитиву 

c) Умови оплати: через невідворотний та підтверджений акредитив 

d) Умови оплати: через невідкличний та підтверджений акредитив 

7. Sie können versichert sein, dass wir Ihren Auftrag mit großer Sorgfalt 

ausführen werden. 

a) Ви можете бути запевнені, що ми виконаємо Ваше замовлення 

дуже старанно. 

b) Запевняємо Вас, що ми належно виконаємо Ваше замовлення. 

c) Гарантуємо виконання Вашого замовлення на високому рівні. 

d) Безперечно ми виконаємо Ваше замовлення з усією старанністю. 

8. Wir danken Ihnen für Ihr Vertrauen und versichern Ihnen, dass … 

a) Ми дякуємо Вам за Вашу довіру та запевняємо Вас у тому, що … 

b) Дякуємо Вам за довіру та запевняємо Вас у тому, що … 

c) Дякуємо Вам за віру в нас та запевняємо Вас у тому, що … 

d) Дякуємо, що покладаєтесь на нас, та запевняємо Вас у тому, що … 
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9. Sobald Ihre Bestellung versandbereit ist, erhalten Sie von uns Nachricht. 

a) Щойно Ваше замовлення буде готовим до відправлення, Ви 

отримаєте від нас новину. 

b) Щойно Ваше замовлення буде готовим до відправлення, ми Вам 

напишемо. 

c) Щойно Ваше замовлення буде готовим до відправлення, Вас 

повідомлять про це. 

d) Щойно Ваше замовлення буде готовим до відправлення, ми 

надішлемо Вам новину. 

10. Wir liefern unter Zugrundelegung unserer bekannten Lieferbedingungen, 

soweit diese den mit Ihnen getroffenen Vereinbarungen nicht widersprechen, und unter 

Eigentumsvorbehalt. 

a) Ми здійснюємо доставку на основі наших відомих умов доставки, 

якщо вони не суперечать домовленостям з Вами, і на умовах, що 

товар залишається у нашій власності. 

b) Ми здійснюємо доставку на основі викладених нами передумов, 

якщо вони не суперечать домовленостям з Вами, і за умов, що товар 

залишається у нашій власності. 

c) Ми здійснюємо доставку на основі відомих нами умов, якщо вони 

не суперечать домовленостям з Вами, і за умов, що товар 

належить нам. 

d) Ми здійснюємо доставку на основі наших відомих умов, якщо 

вони не суперечать домовленостям з Вами, і на період доставки 

залишаємо за собою право власності на товар. 
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2.4. Лист-попередження 

1. Ознайомтеся з екстралінгвальною інформацією щодо 

листа-попередження. 

У процесі здійснення торгових операцій з певних причин можуть виникати 

затримки з оплати чи доставки товару. Для з’ясування обставин складаються 

листи-нагадування та листи-попередження, які мають різний ступінь 

категоричності прохання чи вимоги сплатити або доставити товар. 

Лист-попередження містить найменування товару чи послуги, дату виставлення 

рахунка, посилання на лист-нагадування з датою, прострочений термін сплати 

рахунка та новий термін сплати, а також інформацію про можливі наслідки 

несплати [9, с. 137]. 

Тон листів-нагадувань також має свої відтінки (від дружнього до 

категоричного). Текст листа-нагадування має бути сформульованим 

максимально обережно з використанням засобів вираження ввічливості, адже 

затримка доставки чи сплати може відбутися не з вини клієнта. Розглянемо 

декілька прикладів: 

Falls Sie noch nicht überwiesen haben 

sollten, veranlassen Sie dies bitte. 

Якщо Ви можливо ще не здійснили 

переказ, дуже просимо зробити це. 

Sollten Sie die Summe bereits 

überwiesen haben, betrachten Sie dieses 

Schreiben bitte als gegenstandslos. 

Якщо Ви вже здійснили переказ суми, 

просимо не брати до уваги цей лист. 

Sollten Sie die Zahlung veranlasst haben, 

betrachten Sie dieses Schreiben bitte als 

gegenstandslos. 

У разі, якщо Ви вже розпорядилися 

сплатити рахунок, просимо не 

звертати увагу на цей лист. 

Vielleicht haben Sie die Zahlung der 

Rechnung übersehen? 

Можливо так сталося, що Ви забули 

сплатити рахунок. 

Bitte prüfen Sie, ob Sie die Zahlung 

veranlasst haben. 

Просимо перевірити, чи 

розпорядилися Ви сплатити рахунок. 

Vielleicht ist bei Ihnen oder bei uns ein 

Fehler passiert. 

Вірогідно у Вас або у нас сталася 

помилка. 

  



 

71 

2. Проаналізуйте переклад українською мовою типових текст-блоків 

листа-нагадування. 

№ 

з/п 

ТО ТП 

1.  Für unsere Lieferung konnten wir noch 

keinen Zahlungseingang verbuchen. 

Ми досі не отримали оплату за 

нашу доставку. 

2.  Bislang ist das Geld bei uns nicht 

eingegangen. 

Досі ми не отримали гроші. 

3.  Sollte der Betrag nicht bis zum 

XX.XX.20XX bei uns eingegangen 

sein, werden wir einen Mahnbescheid 

beantragen. 

Якщо до XX.XX.20XX р. сума не 

буде сплачена, ми змушені будемо 

звернутися до суду. 

4.  In Ihrer Auftragsbestätigung haben Sie 

als Liefertermin den XX.XX.20XX 

zugesagt. Die Ware ist bis heute bei 

uns nicht eingetroffen. 

У Вашому підтвердженні 

замовлення Ви вказали дату 

доставки XX.XX.20XX р. Ми досі не 

отримали товар. 

5.  Bitte schicken Sie uns die Ware bis 

zum XX.XX.20XX. 

Просимо надіслати нам товар до 

XX.XX.20XX р. 

3. Перекладіть українською мовою. 

1. Bei der Durchsicht unserer Konten haben wir festgestellt, dass Sie die 

Rechnung vom XX.XX.20XX. noch nicht beglichen haben. 

2. Wir bitten Sie um Überprüfung und Überweisung des fälligen Betrags bis zum 

XX.XX.20XX auf unser Konto. 

3. In den vergangenen Monaten haben wir Sie bereits mehrfach an die 

Begleichung der Rechnung vom XX.XX.20XX erinnert, die bis zum XX.XX.20XX 

fällig war.  

4. Sollte der Betrag von 200,00 € inkl. MwSt. nicht bis zum XX.XX.20XX auf 

unser Konto eintreffen, werden wir einen Mahnbescheid beantragen. 

5. Weitere Kosten werden auf Sie zukommen. 

4. Перекладіть німецькою мовою. 

1. Дуже прикро, але Ви досі не відвантажили товар. Ми змушені скасувати 

своє замовлення. Сподіваємось на Ваше розуміння. 

2. Змушені попередити Вас про свій намір розірвати контракт. 
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3. Змушені повідомити, що, на жаль, досі не отримали від Вас оплати 

рахунка. 

4. Ми пролонгуємо термін оплати до XX.XX.20XX р. включно. 

5. Дозвольте нагадати Вам, що термін оплати рахунка за ваше замовлення 

№ 1234 від XX.XX.20XX р. сплинув XX.XX.20XX р. 

5. Перекладіть українською мовою лист-попередження. 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

 

für die unten angegebenen Rechnungen konnten wir bis heute keinen Zahlungseingang 

feststellen. Die Zahlungserinnerung haben wir Ihnen am XX.XX.20XX geschickt. Wir 

bitten Sie, die unten angegebenen Posten zu überprüfen und den Gesamtbetrag bis zum 

XX.XX.20XX zu begleichen. Bei der Geldüberweisung geben Sie bitte Ihre 

Kundennummer und die Rechnungsnummer an. 

Rechnungsnr. Rechnungsdatum Ware Menge Betrag 

123456/2024 XX.XX.20XX Nähmaschine 

XX123 

1 1.500,00 

123896/2024 XX.XX.20XX Nadelgarn 20 40,00 

Gesamtbetrag fälliger Posten (zuzüglich MwSt. 19%) EUR 1.540,00 

Mahngebühr EUR 15,00 

INSGESAMT EUR 1.555,00 

 

Sollten Sie den Gesamtbetrag bereits bezahlt haben, betrachten Sie dieses Schreiben 

bitte als gegenstandslos. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

Peter Mustermann 

Firma XXX 
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6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. Sehr geehrter Herr Mustermann, seit dem XX.XX.20XX warten wir auf Ihre 

Lieferung. 

a) Шановний пане Мустерманн, з XX.XX.20XX р. ми чекаємо на 

Вашу пропозицію. 

b) Шановний пане Мустерманн, з XX.XX.20XX р. ми чекаємо на 

Вашу оплату. 

c) Шановний пане Мустерманн, з XX.XX.20XX р. ми чекаємо на 

Вашу доставку. 

d) Шановний пане Мустерманн, з XX.XX.20XX р. ми чекаємо на 

Ваше підтвердження доставки. 

2. Unsere Lagerbestände sind aufgebraucht, sodass auch wir in Lieferverzug 

geraten. 

a) Наші запаси на складі вичерпано, тому ми також маємо затримку 

поставки нашим клієнтам. 

b) Наші запаси на складі вичерпано, тому ми також потрапляємо у 

затримку поставки. 

c) Наші запаси на складі вичерпано, тому ми також маємо доставку 

нашим клієнтам. 

d) Наші запаси на складі вичерпано, тому ми також затримуємо 

наших клієнтів. 

3. Bitte schicken Sie uns die Ware bis zum XX.XX.20XX. 

a) Доставте нам товар до XX.XX.20XX р. включно. 

b) Просимо надіслати нам товар до XX.XX.20XX р. включно. 

c) Будь ласка, прийміть у нас товар до XX.XX.20XX р. включно. 

d) Просимо прийняти у нас товар до XX.XX.20XX р. включно. 

4. Wenn Sie diesen Termin nicht einhalten, treten wir von unserem Auftrag 

zurück. 

a) Якщо Ви не дотримаєтесь цього строку, ми пролонгуємо наше 

замовлення. 

b) Якщо Ви не триматимете слово, ми скасуємо наше замовлення. 

c) У разі неможливості цього терміну ми скасуємо наше замовлення. 

d) У разі недотримання цього строку ми скасуємо наше замовлення. 
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5. Wir können von den Interessen unseres Unternehmens nicht zurücktreten, 

deshalb sehen wir uns gezwungen, einen Mahnbescheid zu beantragen. 

a) Ми не маємо більше інтерес до нашої компанії, тому змушені 

подати позов до суду. 

b) Ми не можемо більше цікавитися нашою компанією, тому змушені 

подати позов до суду. 

c) Ми не можемо поступатися інтересами нашої компанії, тому 

змушені подати позов до суду. 

d) Ми не можемо більше поступатися Вашій компанії, тому змушені 

подати позов до суду. 

6. Leider ist das Geld immer noch bei uns nicht eingegangen. 

a) На жаль, ми досі не отримали гроші. 

b) Шкода, що Ви досі не отримали гроші. 

c) Ми дуже вибачаємося, що Ви не отримали гроші. 

d) На жаль, ми все ще не можемо надіслати Вам гроші. 

7. Wir bitten um Entschuldigung, von uns hiermit gestört zu haben. 

a) Шкода, що ми цим Вас потурбували. 

b) Просимо не турбувати нас з цього приводу. 

c) Вибачте, що змушені потурбувати Вас з цього приводу. 

d) На жаль, змушені вибачитися перед Вами з цього приводу. 

8. Es tut uns sehr leid, aber im Moment sehen wir keinen anderen Ausweg aus 

dieser Situation. 

a) Шкода, але ми не бачимо у майбутньому іншого виходу з цієї 

ситуації. 

b) Дуже шкодуємо, але наразі ми не бачимо іншого виходу з цієї 

ситуації. 

c) Шкода, що Ви наразі не побачили виходу з цієї ситуації. 

d) На жаль, Ви наразі не побачили виходу з цієї ситуації. 
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9. Bitte überweisen Sie den angegebenen Betrag innerhalb von 30 Tagen auf 

unser Konto Nr. 1234567. 

a) Просимо отримати зазначену суму у 30-денний термін на Ваш 

рахунок № 1234567. 

b) Просимо переказати зазначену суму у 30-денний термін на наш 

рахунок № 1234567. 

c) Просимо зняти зазначену суму у 30-денний термін з нашого 

рахунку № 1234567. 

d) Просимо перевірити наявність зазначеної суми на нашому рахунку 

№ 1234567 у 30-денний термін. 

10. Bitte prüfen Sie, ob Sie die Rechnung Nr. 12345 vom XX.XX.20XX 

beglichen haben. 

a) Просимо перевірити, чи вирівняно Вами рахунок № 12345 від 

XX.XX.20XX р. 

b) Просимо перевірити, чи отримали Ви рахунок № 12345 від 

XX.XX.20XX р. 

c) Просимо перевірити, чи сплачено Вами рахунок № 12345 від 

XX.XX.20XX р. 

d) Просимо перевірити, чи надіслано Вами рахунок № 12345 від 

XX.XX.20XX р. 
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2.5. Лист-рекламація 

1. Ознайомтеся з екстралінгвальною інформацією щодо 

листа-рекламації. 

У разі виявлення певних дефектів чи недоліків у доставленому товарі або 

через неналежну якість наданої послуги клієнт має право написати продавцю чи 

надавачу послуги лист-рекламацію (нім. Reklamation). Лист-рекламація містить 

дані про дату замовлення, дату та номер доставки, точний опис товару чи наданої 

послуги та недоліків, вимогу щодо надання знижки чи заміни товару та прохання 

запропонувати варіанти рішення цієї ситуації [9, с. 129]. 

2. Проаналізуйте переклад українською мовою типових текст-блоків 

листа-рекламації. 

№ 

з/п 

ТО ТП 

1.  Wir schlagen daher vor, dass … Тому пропонуємо … 

2.  Bitte rufen Sie uns unter 089 1234567 

an und vereinbaren Sie einen Termin. 

Просимо зателефонувати нам за 

номером 089 1234567 та узгодити 

термін. 

3.  Wir bitten Sie um Ersatz der Ware. 

Wir bitten Sie, die Ware zu ersetzen. 

Просимо Вас замінити товар. 

4.  Vielen Dank für Ihre schnelle 

Lieferung. 

Wir bedanken uns, dass Sie die Ware 

so schnell geliefert haben. 

Красно дякуємо за Вашу швидку 

доставку. 

5.  Wir hoffen auf eine schnelle Lösung 

des Problems. 

Wir hoffen, dass wir das Problem 

schnell lösen können. 

Сподіваємося на швидке вирішення 

проблеми. 

6.  Wir sehen keine Verpflichtung, die 

Ware zurückzunehmen. 

Wir sind nicht dazu verpflichtet, die 

Ware zurückzunehmen. 

Ми не зобов’язані приймати назад 

товар. 
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Продовження таблиці 

7.  Wir hoffen auf eine gütliche Einigung. 

Wir hoffen, dass wir uns gütlich 

einigen können. 

Сподіваємося на обопільну згоду. 

8.  Bei der Gewährung eines 

Preisnachlasses … 

У разі надання знижки … 

9.  Wenn Sie uns einen Preisnachlass 

gewähren, … 

У разі, якщо Ви надасте нам 

знижку, … 

10.  Bitte schicken Sie uns eine Bestätigung 

der Rücksendung. 

Просимо надіслати нам 

підтвердження повернення товару. 

11.  Wir bitten, die Rücksendung zu 

bestätigen. 

Просимо підтвердити повернення 

товару. 

12.  Wir schlagen eine Reduktion des 

Preises vor. 

Пропонуємо знижку ціни. 

13.  Wir schlagen vor, den Preis zu 

reduzieren. 

Пропонуємо знизити ціну. 

14.  Statt der bestellten 100 Stück haben 

Sie nur 90 Stück geliefert. 

Замість 100 замовлених штук Ви 

доставили лише 90 штук. 

15.  Wir hatten laut Auftragsbestätigung 

Nr. 1234 Artikel XXX bestellt, Sie 

haben uns aber Artikel YYY geliefert. 

Відповідно до підтвердження 

замовлення № 1234 ми замовили 

артикули товару XXX, але Ви 

доставили нам артикули 

товару YYY. 

16.  Die von Ihnen gelieferten Waren 

weisen nicht die zugesicherte 

Qualität auf. 

Доставлені Вами товари не мають 

гарантованої якості. 

17.  Die gelieferten Waren haben nicht die 

im Katalog abgebildete Farbe. 

Доставлені товари не мають колір, 

зображений у каталозі. 

18.  Bitte tauschen Sie die beanstandete 

Ware bis zum XX.XX.20XX gegen 

einwandfreie ein. 

Просимо замінити бракований 

товар на товар належної якості до 

XX.XX.20XX р. включно. 

19.  Hiermit möchten wir vom 

Kaufvertrag zurücktreten. 

Цим листом ми бажаємо 

відмовитися від договору 

купівлі-продажу. 
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Кінець таблиці 

20.  Die gelieferte Ware nehmen Sie bitte 

zurück. 

Просимо забрати назад 

доставлений товар. 

21.  Die verminderte Qualität können wir 

nur gegen einen Preisnachlass von 

20 % akzeptieren. 

З низькою якістю товару ми готові 

миритися лише за умови надання 

знижки у розмірі 20 %. 

22.  Bitte teilen Sie uns bis zum 

XX.XX.20XX mit, wann wir mit der 

Lieferung der mangelfreien Ware 

rechnen können. 

Просимо повідомити нам до 

XX.XX.20XX р. включно, коли нам 

очікувати доставку бракованого 

товару. 

23.  Bitte teilen Sie uns bis zum 

XX.XX.20XX mit, welche Lösung Sie 

für das Problem vorschlagen. 

Просимо повідомити нам до 

XX.XX.20XX р. включно, яке 

рішення проблеми Ви можете 

запропонувати. 

3. Перекладіть українською мовою. 

1. Wir werden den von Ihnen geforderten Betrag erst dann begleichen, wenn die 

genannten Mängel behoben wurden. 

2. Wir hoffen auf eine gütliche Einigung mit Ihrem Unternehmen. 

3. Leider hat einer Ihrer Arbeiter bei der Montage den Tisch beschädigt. 

4. Sie haben nicht die gewünschte Menge geliefert. 

5. Die Ware ist nicht einwandfrei. 

4. Перекладіть німецькою мовою. 

1. Змушені звернути Вашу увагу на незадовільну якість товару. 

2. Сподіваємося, що Ви заміните упаковки на більш відповідні і вчасно 

виконаєте решту замовлення. 

3. Нам дуже шкода, але ми змушені повернути Ваш товар. 

4. Повідомляємо, що партія поставленого товару, яка надійшла 

XX.XX.20XX р. (замовлення № 1234/01), виявилася зіпсованою. 

5. Сподіваємося, що Ви належним чином поставитеся до нашої рекламації. 
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5. Перекладіть українською мовою лист-рекламацію. 

Meine Bestellung Nr. 1234 vom XX.XX.20XX 

Ihre Lieferung vom XX.XX.20XX / Nähmaschine „XXX“ (Art.-Nr. 12345) 

 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

 

herzlichen Dank für die schnelle Lieferung meiner Nähmaschine mit der Art.-

Nr. 12345. 

 

Bei der Prüfung der Ware habe ich leider feststellen müssen, dass die Nähmaschine 

einen Transportschaden erlitten hat. Das Gehäuse hat auf der vorderen Seite einen 

Riss. Das Foto des Schadens können Sie in der Beilage zu diesem Brief sehen. 

 

Ich bin bereit, die Nähmaschine trotz dieses Schadens zu behalten, wenn Sie eine 

Preisermäßigung bereitstellen. Wenn Sie eine Preisermäßigung ablehnen, werde ich 

die Ware an Sie zurückschicken. In diesem Fall bitte ich Sie, die Nähmaschine durch 

eine unbeschädigte zu ersetzen. 

 

Bitte teilen Sie mir so bald wie möglich, ob Sie mit meinem Vorschlag einverstanden 

sind. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

Sabine Musterfrau 

 

Anlage 

Foto des beschädigten Gehäuses 
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6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. Da wir in unserer Produktion auf die bestellte Ware angewiesen sind, müssen 

wir auf eine Neulieferung spätestens am XX.XX.20XX bestehen. 

a) Оскільки наша продукція залежить від замовленого товару, ми 

змушені наполягати на новій поставці до XX.XX.20XX р. включно. 

b) Оскільки наше виробництво залежить від замовленого товару, ми 

змушені наполягати на новій поставці до XX.XX.20XX р. включно. 

c) Оскільки наша компанія залежить від замовленого товару, ми 

змушені наполягати на новій поставці до XX.XX.20XX р. включно. 

d) Оскільки наше виробництво змушене обходитися без замовленого 

товару, ми наполягаємо на новій поставці до XX.XX.20XX р. 

включно. 

2. Gemeinsam finden wir sicher einen Weg, wie Sie den Schaden beheben 

können. 

a) Безперечно спільно ми знаходимо спосіб відшкодування збитків. 

b) Можливо спільно ми знайдемо спосіб, у який Ви зможете 

відшкодувати збитки. 

c) Безперечно спільно ми знайдемо шлях, на якому Ви зможете 

відшкодувати збитки. 

d) Безперечно спільно ми знайдемо спосіб, у який Ви зможете 

відшкодувати збитки. 

3. Leider müssen wir zwei Artikel aus Ihrer letzten Lieferung reklamieren. 

a) На жаль, ми змушені заявити претензію щодо двох найменувань 

товару з Вашої останньої поставки. 

b) На жаль, ми змушені рекламувати два найменування товару з 

Вашої останньої поставки. 

c) На жаль, ми змушені проявити претензію щодо двох найменувань 

товару з Вашої останньої поставки. 

d) На жаль, ми змушені виявити претензію щодо двох найменувань 

товару з Вашої останньої поставки. 

4. Wir bitten Sie um Lieferung der fehlenden Waren. 

a) Просимо прийняти відсутні товари. 

b) Просимо доставити відсутні товари. 

c) Просимо замінити відсутні товари. 

d) Просимо розрахувати відсутні товари. 
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5. Bitte teilen Sie uns bis zum XX.XX.20XX mit, wann wir mit der Ware rechnen 

können. 

a) Просимо повідомити нам до XX.XX.20XX р. включно, коли нам 

можна забирати товар. 

b) Просимо повідомити до XX.XX.20XX р. включно, коли нам можна 

чекати на товар. 

c) Просимо повідомити до XX.XX.20XX р. включно, коли нам можна 

рахувати товар. 

d) Просимо повідомити до XX.XX.20XX р. включно, коли нам можна 

замовляти товар. 

6. Die Eingangsprüfung Ihrer Lieferung von XXX ergab folgende Mängel: … 

a) У результаті вхідної перевірки Вашої поставки XXX було 

виявлено такі недоліки: … 

b) Контроль Вашої поставки XXX виявила такі недоліки: … 

c) Ваша поставка XXX не пройшла вхідний іспит і було виявлено такі 

недоліки: … 

d) У результаті вхідної перевірки Вашої поставки XXX не було 

виявлено жодних недоліків. 

7. Wir sind bereit, diese Ware zu behalten, falls Sie uns einen angemessenen 

Preisnachlass in Höhe von 10 € einräumen. 

a) Ми готові залишити товар за умови, якщо Ви заплануєте нам 

відповідну знижку в розмірі 10 €. 

b) Ми готові залишити товар за умови, якщо Ви повідомите нам 

відповідну знижку в розмірі 10 €. 

c) Ми готові залишити товар за умови, якщо Ви надасте нам значну 

знижку в розмірі 10 €. 

d) Ми готові залишити товар за умови, якщо Ви надасте нам 

відповідну знижку в розмірі 10 €. 

  



 

82 

8. Wenn Sie damit einverstanden sind, senden Sie uns bitte bis zum 

XX.XX.20XX eine neue Rechnung über 100 € inkl. Mehrwertsteuer. 

a) Якщо Ви погоджуєтесь на це, просимо до XX.XX.20XX р. 

надіслати нам новий рахунок на суму 100 € з урахуванням 

податку з обороту. 

b) Якщо Ви погоджуєтесь на це, просимо до XX.XX.20XX р. 

надіслати нам новий рахунок на суму 100 € з урахуванням податку на 

додану вартість. 

c) Якщо Ви погоджуєтесь на це, просимо до XX.XX.20XX р. 

надіслати нам новий рахунок на суму 100 € з урахуванням 

податку з обігу. 

d) Якщо Ви погоджуєтесь на це, просимо до XX.XX.20XX р. 

надіслати нам новий рахунок на суму 100 € без урахування податку 

на додану вартість. 

9. Wir erbitten zum gleichen Termin einen Gegenvorschlag. 

a) Просимо у такий самий термін надати нам зустрічну пропозицію. 

b) Випрошуємо у такий самий термін надати нам зустрічну 

пропозицію. 

c) Надаємо у такий самий термін зустрічну пропозицію. 

d) Просимо у такий самий термін запропонувати нам зустрічну 

пропозицію. 

10. Bitte teilen Sie uns bis zum XX.XX.20XX mit, ob Sie unseren Vorschlag 

akzeptieren. 

a) Просимо повідомити нам до XX.XX.20XX р., чи Ви приймаєте 

наш акцепт. 

b) Просимо повідомити нам до XX.XX.20XX р., чи Ви 

акцептуєте нас. 

c) Просимо повідомити нам до XX.XX.20XX р., чи Ви згодні з нашою 

пропозицією. 

d) Просимо повідомити нам до XX.XX.20XX р., чи Ви оцінюєте нашу 

пропозицію. 
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Розділ 3. Переклад німецькомовної договірної та фінансової 

документації 

3.1. Переклад договірної документації 

1. Ознайомтеся з екстралінгвальною інформацією про договірну 

документацію. 

Укладення договорів складає основу співпраці у комерційній сфері. У ході 

співпраці між німецькими та українськими компаніями виникає нагальна потреба 

у перекладі договорів. За визначенням, договір – це «взаємне зобов’язання, 

письмова або усна угода про права та обов’язки між державами, установами, 

підприємствами та окремими особами.» [7]. У німецькій мові у семантичному полі 

родового поняття der Vertrag (укр. договір) зібрано декілька видових понять, які 

містять певні відтінки у значенні та вживаються у різних дискурсах. Наприклад, в 

дипломатичному дискурсі, крім ми зустрічаємо поняття Abkommen (укр. угода), 

Übereinkommen (укр. конвенція), Protokoll (укр. протокол), Pakt (пакт). Натомість 

у комерційній документації ключовими є родове поняття der Vertrag (укр. договір) 

та видове поняття der Kontrakt (укр. контракт). Порівняємо їхні визначення у 

тлумачному словнику німецької мови: 

Vertrag ist eine „(schriftliche) rechtsgültige Vereinbarung, Abmachung zwischen 

zwei oder mehreren Partnern“ [11]. 

Договір – це (письмова) домовленість, що має юридичну силу, угода між 

двома або декількома партнерами (пер. наш – І. Б.) 

Kontrakt ist eine „verbindliche Vereinbarung, meist Vertrag in Schriftform“ 

(DWDS). 

Контракт – це домовленість, що має зобов’язальний характер, здебільшого 

договір у письмовій формі (пер. наш – І. Б.). 

Отже, як бачимо, у цифровому словнику німецької мови (нім. Digitales 

Wörterbuch der deutschen Sprache – DWDS) зазначено, що терміни Vertrag і 

Kontrakt вважаються синонімами [11]. Проте зазначимо, що у трудовому праві 

терміни не є тотожними, оскільки контракт є одним з видів договору. Як приклад 

можна навести терміни «трудовий договір» і «трудовий контракт». З цього можна 

зробити важливий для перекладацької діяльності висновок про те, що за 

лексемами Vertrag і Kontrakt закріплені одиничні українськомовні відповідники 

«договір» і «контракт». Попри синонімічність понять, не можна перекладати 
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лексему Vertrag за допомогою відповідника «контракт», як і не можна перекладати 

лексему Kontrakt за допомогою відповідника «договір». 

За структурою договір складається з трьох частин: преамбули, основної та 

заключної частин. За обсягом договори і контракти можуть бути різними залежно 

від предмету домовленостей (від декількох сторінок до декількох десятків 

сторінок). Для преамбули та заключної частини характерні клішовані вирази. В 

основній частині також можна зустріти сталі звороти. 

Договір – це комісивний мовленнєвий акт, який передбачає прийняття 

взаємних зобов’язань договірних сторін. Це потрібно врахувати під час перекладу 

для передачі модальності з урахуванням прагматичних аспектів перекладу. Щодо 

граматичних особливостей у перекладі договорів потрібно зважати на складні 

синтаксичні конструкції, зокрема наявність поширених означень. У назві 

договору можливе використання декількох прийменників über Akk. або zu Dat. 

(напр., Vertrag über / zum – Договір про …). Також існують спеціальні назви 

договорів у складі іменників-композитів (напр., Mietvertrag m – договір оренди, 

Kaufvertrag m – договір купівлі продажу тощо).  

2. Проаналізуйте переклад українською мовою типових текст-блоків 

договору. 

№ 

з/п 

ТО ТП 

1.  Die Gesellschaft mit beschränkter 

Haftung XXX, juristische Person 

ukrainischen Rechts, vertreten durch / 

in Person von …, handelnd aufgrund 

… (nachstehend …) einerseits 

 

und 

Fa. YYY, eingetragen im 

Handelsregister unter HRB 12345, 

juristische Person deutschen Rechts, 

vertreten durch … (nachstehend …) 

andererseits 

Товариство з обмеженою 

відповідальністю XXX, яке є 

юридичною особою за українським 

законодавством в особі … , яка діє 

на підставі … (далі – …), з одного 

боку, 

та 

фірма YYY, зареєстрована в 

торговому реєстрі Частині Б під 

номером 12345, яка є юридичною 

особою за німецьким 

законодавством, в особі … (далі – 

…), з іншого боку, 
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Продовження таблиці 

 die nachstehend gemeinsam als 

Parteien bezeichnet werden, 

schließen nachstehenden Vertrag: 

які далі разом іменуються 

«Сторони», 

уклали цей Договір про таке: 

2.  § 1. Gegenstand des Vertrags §1. Предмет договору 

3.  1.1. … verpflichtet sich, … zu 

übertragen, … anzunehmen und zu 

bezahlen. 

1.1. … зобов’язується передати …, 

прийняти …, сплатити … 

4.  ... insbesondere, aber nicht 

ausschließlich: … 

… зокрема, але не виключно: 

5.  § 2 Pflichten § 2. Обов’язки 

6.  … sorgt dafür, dass die Einwilligung 

… eingeholt ist.  

… зобов’язується забезпечити 

згоду … .  

7.  Ohne Einwilligung … dürfen … nicht 

übertragen werden. 

Без згоди … не має права 

передавати … . 

8.  Diese Einwilligung muss schriftlich 

erteilt werden. 

Ця згода має бути оформлена 

письмово. 

9.  Jegliche Haftung wegen … trägt 

ausschließlich … . 

Усю відповідальність за … несе 

виключно … . 

10.  § 3. Fristen § 3. Строки 

11.  … ist berechtigt, … zu verweigern. … має право відмовитися від … 

12.  Soweit … verweigert, gelten … als … 

. 

У разі відмови … вважаються 

такими, що … . 

13.  Der Akt ist von bevollmächtigten 

Vertretern der Parteien zu 

unterzeichnen. 

Акт мають підписати 

уповноважені представники 

Сторін. 

14.  §4. Entgelt § 4. Оплата 

15.  Der monatliche Entgelt in Höhe von 

… steht … zu. 

Щомісячна плата в розмірі … 

належить … 

16.  § 5. Geltungsdauer und Kündigung § 5. Строк дії та порядок 

припинення Договору. 

17.  Dieser Vertrag tritt in Kraft ab … und 

gilt auf unbestimmte Zeit. 

Цей Договір набуває чинності з … 

та діє на невизначений строк. 
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Кінець таблиці 

18.  Jede Vertragspartei ist berechtigt, den 

Vertrag mit einer Kündigungsfrist von 

… Monaten zu kündigen. 

Кожна зі сторін має право 

розірвати цей Договір, 

попередивши іншу сторону за … 

місяці. 

19.  Die Kündigung hat schriftlich per 

Einschreiben oder gegen 

Empfangsbekenntnis zu erfolgen. 

Повідомлення про розірвання 

Договору має надсилатися іншій 

стороні у письмовій формі 

рекомендованим листом або в 

будь-який інший спосіб за 

наявності підтвердження про 

отримання. 

20.  Verletzt … ihre Pflichten … darf … 

den Vertrag außerordentlich 

kündigen. 

У разі порушення … обов’язків … 

має право достроково розірвати 

цей Договір. 

21.  § 6. Streitbeilegung § 6. Порядок вирішення спорів 

22.  Alle Streitigkeiten lösen die Parteien 

nach Möglichkeit auf dem 

Verhandlungsweg. 

Усі спори Сторони намагаються 

вирішити шляхом переговорів. 

23.  Sollten die Parteien keine Einigung 

erzielen, sind alle Streitigkeiten vom 

zuständigen Gericht zu klären. 

7.2. Якщо Сторони не зможуть 

дійти згоди, то всі спори 

передаються на розгляд до 

компетентного суду. 

3. Перекладіть українською мовою. 

1. Der Auftraggeber verpflichtet sich, dem Büro rechtliche Informationen 

zu erteilen. 

2. Der Garantiegeber erklärt sich einverstanden, dass er seine Verpflichtungen 

bedingungslos erfüllt. 

3. Die Zahlungen sind innerhalb von 3 (drei) Banktagen zu leisten. 

4. Der Betrag ist auf das Konto des Auftragnehmers zahlbar. 

5. Das Büro haftet für die Verpflichtungen des Auftraggebers nicht. 
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4. Перекладіть німецькою мовою. 

1. TOB «XXX» (далі – Орендодавець) в особі директора Петренка П. П., що 

діє на підставі Статуту, з одного боку, та філіал товариства з обмеженою 

відповідальністю «YYY» (далі – Орендар) в особі директора Іваненка І. І., що діє 

на підставі довіреності від XX.XX.20XX р. домовилися про таке: … 

2. Орендодавець є власником приміщень за адресою … 

3. За цим договором Орендодавець передає Орендареві в тимчасове платне 

користування приміщення, а Орендар приймає це майно за адресою … . 

4. Договір оренди укладається на 2 роки з правом пролонгування 

строку дії. 

5. У разі дострокового розірвання цього договору з ініціативи Орендаря, 

останній повинен попередити Орендодавця за три місяці. 

5. Перекладіть українською мовою договір поруки. 

BÜRGSCHAFTSVERTRAG 

Kyiv, den XX. März 20XX 

Firma XXX GmbH, vertreten durch Geschäftsleiter Peter Müller, handelnd aufgrund 

der Vollmacht vom XX.XX.20XX (nachfolgend XXX genannt), einerseits, 

und 

Firma YYY, vertreten durch Generaldirektor Petro Petrenko, handelnd aufgrund der 

Satzung (nachfolgend YYY genannt), andererseits,  

sowie 

Partner AAA der Firma XXX GmbH (nachfolgend AAA genannt), 

nachstehend gemeinsam als Vertragsparteien genannt, haben den Bürgschaftsvertrag 

wie folgt abgeschlossen: 

1. Vertragsgegenstand 

1.1. Laut dem Vertrag verpflichtet sich XXX, gegenüber YYY für die Erfüllung der 

Pflichten durch AAA im Rahmen des Liefervertrags zu haften. 

2. Pflichten der Vertragsparteien 

2.1. AAA als Bürge haftet gegenüber YYY für die Erfüllung der Pflichten von XXX 

im Rahmen des Liefervertrags. Im Falle der Nichterfüllung der Pflichten durch XXX 

verpflichtet sich AAA, die Hauptforderung und die Mahngebühr zu zahlen. Unter 

“Hauptforderung” sind alle fälligen Beträge aus den laufenden Forderungen zu 

verstehen. Die fälligen Beträge sind nach schriftlicher Anforderung von YYY 

innerhalb von 30 Banktagen unwiderruflich zu zahlen. 
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2.2. Als Voraussetzung für die Pflichtenerfüllung durch AAA gilt eine (un)vollständige 

Nichterfüllung von Pflichten seitens XXX, die dokumentarisch nachweisbar ist. 

2.3. XXX verpflichtet sich, AAA über jegliche Verletzungen seitens YYY und/oder 

XXX, insbesondere über den Zahlungsverzug der Hauptforderung zu melden. 

2.4. XXX verpflichtet sich, AAA über (un)vollständige Nichterfüllung von Pflichten 

im Rahmen des Liefervertrags innerhalb von 3 Arbeitstagen schriftlich zu berichten. 

2.5. Sollte XXX alle im Rahmen des Liefervertrags entstandenen Verluste von YYY 

beglichen haben, gehen die Rechte von YYY in Höhe von tatsächlich bezahlten 

Forderungen auf XXX über. 

2.6. Binnen drei Tagen nach der Pflichtenerfüllung von XXX durch AAA gegenüber 

YYY ist YYY verpflichtet, der AAA den Nachweis der Zahlungsforderung von YYY 

gegenüber AAA vorzulegen und ihr die Rechte auf diese Forderung zu übertragen. 

3. Bürgschaftsfrist 

3.1. Die Bürgschaft wird auf die Gültigkeitsdauer des Liefervertrages gewährt. Dabei 

können die Forderungen von YYY über den Schadenersatz und die Zahlung von 

Mahngebühren gegen XXX binnen drei Monaten nach dem Ablauf des Vertrags 

geltend gemacht werden. 

3.2. Die Bürgschaft wird eingestellt, falls: 

‒ YYY verweigert, eine ordnungsgemäße Erfüllung von Vertragspflichten seitens 

AAA oder XXX anzunehmen; 

‒ AAA ihre Pflichten im Rahmen des Liefervertrags erfüllt hat; 

‒ YYY eine Ausgleichszahlung bekommen hat; 

‒ sonstiges durch die Gesetzgebung vorgesehen ist. 

Bei der außerordentlichen Kündigung des Hauptvertrags gilt diese Bürgschaft bis zur 

vollständigen Erfüllung von Vertragspflichten durch AAA. 

3.3. Der Vertrag ist unentgeltlich, d. h. er sieht keine Gebühr für die Gewährung der 

Bürgschaft vor. 

4. Schiedsgericht 

4.1. Alle Streitigkeiten, die sich aus diesem Vertrag ergeben, oder diejenigen, die sich 

auf dessen Verletzung, Kündigung oder Nichtigkeit beziehen, werden nach der 

Schieds- und Schlichtungsordnung des Internationalen Schiedsgerichts endgültig 

beigelegt. Die im Schiedsverfahren zu verwendende Sprache ist Deutsch. Dabei ist das 

UN-Kaufrecht anzuwenden. 

5. Sonstige Bestimmungen 
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5.1. Sollten die Vertragsparteien ihren Rechtsstatus abgeändert haben, so haben sie ihre 

Vertragspartner innerhalb von 3 Tagen davon in Kenntnis zu setzen. Jegliche Änderung 

oder Abänderung der Rechtsform der Vertragsparteien hat keinen Einfluss auf die 

Haftung von AAA. 

5.2. Der Vertrag ist zweifach in ukrainischer und in deutscher Sprache ausgefertigt, 

jeder Wortlaut ist gleichermaßen verbindlich. Jede Vertragspartei erhält ein Exemplar. 

5.3. Änderungen bzw. Abänderungen dieses Vertrags werden schriftlich 

vorgenommen. 

6. Sitz und Bankverbindung 

XXX 

Sitz: Musterstr. 22 

1234 Musterstadt 

Deutschland 

Bankverbindung: 

Musterbank 

Kontonr.: 11 222 333 

SWIFT-Code: MBCDAB5X 

IBAN: DE12 3344 5566 0077 0882 00 

YYY 

Sitz: Musterstr. 11 

5678 Musterstadt 

Ukraine 

Bankverbindung: 

Musterbank 

Kontonr.: 44 555 777 

SWIFT-Code: MBABCD3X 

IBAN: UA12 3344 5566 0077 0882 00 

7. Unterschriften der Vertragsparteien 

Für XXX: 

Peter Müller (Geschäftsleiter) 

Für YYY: 

Petro Petrenko (Generaldirektor) 

6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. Nichtzutreffendes bitte streichen, Zutreffendes ankreuzen 

a) Недоречне, будь ласка, закресліть, доречне позначте хрестиком 

b) Неактуальне викреслити, будь ласка, актуальне позначити 

галочкою 

c) Зайве закреслити, потрібне відмітити хрестиком 

d) Інформацію по суті закреслити, необхідне визначити хрестиком 

2. Zwischen XXX – als Vermieter – vertreten durch … und YYY – als Mieter – 

vertreten durch …, wird der folgende Mietvertrag geschlossen: … 

a) Між XXX (далі – Орендар) в особі …, та YYY (далі – 

Орендодавець) в особі …, укладено договір оренди про таке: … 

b) Між XXX (далі – Орендодавець) в особі …, та YYY (далі – 

Орендар) в особі …, укладено договір оренди про таке: … 
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c) Між XXX – як Орендодавець – в особі …, та YYY – як Орендар – 

в особі …, укладено договір оренди про таке: … 

d) Між XXX (далі – Орендодавець) в особі …, та YYY (далі – 

Орендар) в особі …, скасовано договір оренди про таке: … 

3. Vermietet wird die Wohnung im Gebäude … zu Wohnzwecken. 

a) В оренду здається квартира в будинку … з функцією проживання. 

b) В оренду здається квартира в будинку … для цілей житла. 

c) В оренду здається квартира в будинку … з житловою метою. 

d) В оренду здається квартира в будинку … для проживання. 

4. Die Ausstattungsgegenstände sind pfleglich zu behandeln. 

a) Предметами облаштування треба дбайливо користуватися. 

b) Вимагається дбайливе ставлення до предметів обстанови. 

c) Треба дбайливо поводитися з предметами обстанови. 

d) Треба доглядати за предметами обстанови. 

5. Der Mieter darf Gemeinschaftseinrichtungen unter Beachtung der Regelungen 

nutzen. 

a) Орендар має право доступу до місць загального користування за 

умови дотримання встановлених правил. 

b) Орендарю заборонено доступ до місць загального користування за 

умови дотримання встановлених правил. 

c) Орендарю можна використовувати місця загального користування 

без дотримання встановлених правил. 

d) Орендар має право отримувати вигоду від місць загального 

користування за встановленими правилами. 

6. Bei Beendigung des Mietverhältnisses sind alle ausgehändigten Schlüssel 

zurückzugeben. 

a) Після виникнення орендних відносин усі видані ключі підлягають 

поверненню. 

b) Після припинення орендних відносин усі видані ключі підлягають 

поверненню. 

c) Після кінця орендних відносин усі видані ключі підлягають 

поверненню. 

d) Після вступу в орендні відносини всі видані ключі підлягають 

поверненню. 
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7. Der Mietvertrag beginnt am XX.XX.20XX und läuft auf unbestimmte Zeit. 

a) Договір оренди починається XX.XX.20XX р. і триває 

визначений час. 

b) Строк дії договору оренди починається XX.XX.20XX р. і триває 

невизначений час. 

c) Строк завершення договору оренди починається XX.XX.20XX р. і 

триває невизначений час. 

d) Строк дії договору оренди починається XX.XX.20XX р. і триває 

визначений час. 

8. Das Mietverhältnis beginnt am XX.XX.20XX und endet am XX.XX.20XX. 

a) Відношення оренди триває з XX.XX.20XX р. до XX.XX.20XX р. 

b) Відносина оренди триває з XX.XX.20XX р. до XX.XX.20XX р. 

c) Орендні відносини тривають з XX.XX.20XX р. до XX.XX.20XX р. 

d) За оренду треба сплатити у період з XX.XX.20XX р. до 

XX.XX.20XX р. 

9. Während dieses Zeitraumes kann der Vertrag von beiden Seiten nicht 

ordentlich gekündigt werden. 

a) У цей період договір може бути розірваний обома сторонами у 

звичайному порядку. 

b) У цей період договір не може бути розірваний обома сторонами 

достроково. 

c) У цей час договір не може бути укладений обома сторонами у 

звичайному порядку. 

d) У цей період договір не може бути розірваний обома сторонами у 

звичайному порядку. 

10. Dieser Vertrag wird zweifach ausgefertigt, jeder Wortlaut ist gleichermaßen 

verbindlich. 

a) Цей договір укладено в двох екземплярах, кожен з яких має 

однакову юридичну силу. 

b) Цей договір укладено двічі, кожен текст має однакову 

юридичну силу. 

c) Цей договір укладено в двох редакціях, кожне слово має однакову 

юридичну силу. 

d) Цей договір укладено подвійно з однаковою юридичною силою. 



 

3.2. Переклад фінансової документації 

1. Ознайомтеся з екстралінгвальною інформацією про платіжну 

документацію. 

Після оформлення замовлення замовник отримує рахунок до сплати. У 

німецькій мові існує декілька варіантів назв документів, що означають 

«лист-рахунок»: die Rechnung, die Faktur, die Faktura. За визначеннями ці терміни 

є синонімічними. Розглянемо їх докладніше: 

Rechnung ist ein «Formular, Papier mit der schriftlichen Aufstellung der 

gekauften Ware oder verrichteten Dienstleistung und der Angabe des Preises, der dafür 

bezahlt werden muss» [11]. 

Лист-рахунок – це бланк-формуляр, документ з переліком придбаних 

товарів чи замовлених послуг, в якому вказується їхня ціна (переклад наш – І.Б.). 

Faktur ist eine «Rechnung über gelieferte Waren» [11]. 

Фактура – це рахунок на доставлені товари (переклад наш – І.Б.). 

Термін Faktur належить до спеціальної лексики комерсантів і вважається 

застарілим у вжитку сучасної німецької мови. В Австрії та Швейцарії в якості 

жаргонізму в галузі економіки виробництва існує термін Faktura, який у 

німецькій мові зазнав архаїзації. В українській мові цей термін вживається у 

декількох варіантах: фактура, рахунок-фактура або інвойс. Усі лексеми належать 

до запозичень. 

Крім листа-рахунка до фінансових документів можна віднести аві́зо (нім. 

die Zahlungsanzeige, der/das Avis, der/das Aviso). Під цим терміном розуміють 

офіційне повідомлення про проведення грошових операцій, зміни розрахунків, 

перерахунки тощо [1]. 

Для опанування фахової лексики, яка може зустрічатися у 

листах-рахунках, пропонуємо такий список: 

1. Barzahlung f / Zahlung (in) bar – оплата готівкою 

2. Bruttopreis m – ціна брутто (з надбавками) 

3. Deb. Nota Nr. – номер дебет-ноти 

4. die Kosten für ... dem Käufer in Rechnung stellen – виставити покупцю 

рахунок за … 

5. Die Preise verstehen sich frei. – Ціни вказані франко (без витрат). 

6. ein Akkreditiv bei der Bank über die Summe ... eröffnen – відкрити 

акредитив у банку на суму … 
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7. Einzelpreis m – роздрібна ціна 

8. Faktur f – рахунок-фактура 

9. fällige Rechnung f – рахунок, за яким настав строк оплати 

10. für die Ware zahlen – сплатити за товар 

11. Gesamtpreis m – загальна ціна 

12. Gutschrift f – квитанція на кредитовану суму, запис у кредит (рахунку), 

кредит-авізо 

13. Kd-Sach-Nr. – обліковий номер клієнта 

14. Kontierung f – контирування (складання бухгалтерської проводки) 

15. Lastschriftanzeige f – дебет-авізо, дебет-нота 

16. Laufnummer f, Laufnr., Lfd. Nr. (Lf.-Nr.) – номер за порядком (№ з/п) 

17. Mehrwertsteuer f (MwSt.) – податок на додану вартість (ПДВ) 

18. Nettopreis m – ціна нетто (без надбавок), за собівартістю 

19. Porto für Übersendung der Kostenrechnung – поштовий збір за 

пересилання кошторису 

20. Pro-forma-Rechnung f – рахунок-проформа, проформа-інвойс 

21. Ratenzahlung f / Teilzahlung f – оплата частинами 

22. Rechng.-Nr. vom – номер рахунка від … 

23. Rechnung begleichen – сплатити рахунок 

24. Rechnung stellen – виставити рахунок 

25. Rechnungsbetrag m – сума рахунка 

26. Schlussrechnung f – остаточний рахунок 

27. über Banküberweisung – шляхом банківського переказу 

28. Verpackungskosten Pl. – витрати на пакування / паковання 

29. Vorauszahlung f – авансовий платіж 

30. vorläufige Rechnung f – попередній рахунок, рахунок-проформа 

31. Warenart f – вид товару 

32. Wegegebühr f (Maut f) – дорожній збір 

33. Zahlbetrag m – сума до сплати 

34. Zahlung 100% des Auftragswertes zahlbar durch unwiderrufliches 

Akkreditiv. – Оплата 100% вартості замовлення здійснюється через 

безвідкличний акредитив. 

35. Zahlung auf Kredit – оплата у кредит 

36. Zahlung durch Akkreditiv – оплата через акредитив 

37. Zahlung gegen Nachnahme – післяплатою 
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38. Zahlung gegen Rechnung im Voraus – оплата авансом після пред’явлення 

рахунка 

39. Zahlung gegen Vorlage der Rechnung und der Frachtpapiere / 

Versandpapiere – оплата після пред’явлення рахунка й транспортних документів 

40. Zahlung in Monatsraten – оплата частинами щомісяця 

41. Zahlung netto Kasse bei Ankunft / Übernahme / nach Erhalt der Ware – 

оплата готівкою без знижки після прибуття / приймання / отримання товару 

42. Zahlung per Inkasso (auf dem Inkassoweg) – оплата через інкасо 

43. Zahlung per Wechsel – оплата векселем 

44. Zahlung über ein Konto / Girokonto – оплата через рахунок / 

розрахунковий рахунок 

45. Zahlungen leisten – проводити платіж 

46. Zahlungsanzeige f / Zahlungsavis(o) m/n – платіжне повідомлення, 

платіжне авізо 

47. Zahlungsbedingungen Pl. – умови оплати 

48. Zinsen / Verzugszinsen entrichten – сплатити відсотки / пеню за 

прострочення платежу 

49. Zinsen berechnen – нараховувати відсотки 

2. Проаналізуйте переклад українською мовою типових текст-блоків 

листа-рахунка. 

№ 

з/п 

ТО ТП 

1.  Bitte senden Sie uns die Kopie der 

bezahlten Rechnung bis zum 

XX.XX.20XX. 

Просимо надіслати нам копію 

сплаченого рахунка до XX.XX.20XX 

р. включно. 

2.  Unsere Rechnung ist fällig nach 

Leistungserbringung. 

Рахунок підлягає сплаті після 

надання послуги. 

3.  Bei Zahlung innerhalb 5 Banktagen 

nach Rechnungserhalt können 2 % 

Skonto in Abzug gebracht werden. 

У разі сплати протягом 5 

банківських днів після отримання 

рахунка Ви можете отримати 

знижку сконто в розмірі 2 %. 

4.  Wir bitten Sie, die Zahlung zu prüfen 

und uns bei Unstimmigkeiten zu 

benachrichtigen. 

Просимо перевірити оплату і у разі 

виникнення розбіжностей 

повідомити нам. 



 

95 

Продовження таблиці 

5.  Ohne Ihren Gegenbericht innerhalb 

von 10 Tagen erklären Sie sich mit 

der Zahlung einverstanden. 

Якщо протягом 10 днів Ви не 

надасте відповідь, вважатимемо, 

що Ви погодилися з оплатою. 

6.  Leider konnten wir keinen Ausgleich 

vornehmen, weil Angaben fehlen. 

На жаль, ми не змогли провести 

платіж, оскільки у нас немає 

реквізитів. 

7.  In der Anlage erhalten Sie unsere 

Rechnung in Höhe von ... 

У вкладенні надсилаємо наш 

рахунок на суму … 

8.  Mit der Bitte, uns den Betrag auf 

unser Konto zu überweisen, senden 

wir Ihnen anliegend die Rechnung. 

У вкладенні надсилаємо Вам 

рахунок і просимо сплатити його, 

переказавши суму на наш рахунок. 

9.  Wir gestatten uns, Sie darauf 

aufmerksam zu machen, dass unsere 

Rechnung vom XX.XX.20XX noch 

nicht beglichen ist. 

Дозвольте звернути Вашу увагу на 

те, що наш рахунок від 

XX.XX.20XX р. ще не сплачено. 

10.  Für eine schnelle Überweisung des 

Betrages wären wir Ihnen sehr 

dankbar. 

Будемо Вам дуже вдячні за 

швидкий переказ суми. 

11.  Setzen Sie sich bei 

Zahlungsschwierigkeiten mit uns in 

Verbindung. 

У разі виникнення труднощів з 

оплатою просимо зв’язатися з 

нами. 

12.  Wir sind gegenwärtig leider nicht in 

der Lage, Ihre Rechnung vom 

XX.XX.20XX zu begleichen. 

На жаль, зараз ми не можемо 

сплатити Ваш рахунок від 

XX.XX.20XX р. 

13.  Daher bitten wir Sie um Stundung der 

Zahlung bis zum XX.XX.20XX. 

Тому просимо Вас про 

відстрочення оплати до 

XX.XX.20XX р. включно. 

14.  Es tut uns sehr leid, dass es uns bisher 

nicht möglich war, Ihre Rechnung 

vom XX.XX.20XX zu begleichen. 

Ми дуже шкодуємо, що досі в нас 

не було можливості сплатити Ваш 

рахунок від XX.XX.20XX р. 
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Кінець таблиці 

15.  Unsere finanzielle Lage ist zurzeit 

sehr angespannt, wir haben einige 

Schwierigkeiten mit dem Vertrieb der 

Ware. 

Наше фінансове становище наразі 

досить скрутне через деякі 

проблеми зі збутом товару. 

3. Перекладіть українською мовою. 

1. Bitte senden Sie uns die Rechnung so bald wie möglich. 

2. Die Montage ist im Kaufpreis nicht enthalten. 

3. Unsere Rechnung ist fällig nach Leistungserbringung, zahlbar rein netto und 

ohne Abzug innerhalb 2 Wochen. 

4. Bei Zahlung binnen 6 Banktagen nach Rechnungserhalt können 2 % Skonto in 

Abzug gebracht werden. 

5. Sofern der Auftragswert den Betrag von 2.000,00 € übersteigt, verlängert sich 

die Skontofrist auf 10 Banktage. 

4. Перекладіть німецькою мовою. 

1. У відповідь на Ваше замовлення від XX.XX.20XX р. виставляємо такий 

рахунок за виготовлення, доставку та монтаж: … 

2. Просимо сплатити рахунок не пізніше XX.XX.20XX р. зі знижкою 

сконто 2 %. 

3. Просимо зберігати цей рахунок протягом трьох років. 

4. Термін відліку часу починається з наступного календарного року. 

5. У купівельній ціні витрати монтаж не враховано. 



 

5. Перекладіть українською мовою лист-рахунок. 

Musterfirma GmbH 

Musterstraße 1 

12345 Musterstadt 

Ihr Zeichen: BA/be 

Ihre Nachricht vom: XX.XX.20XX 

Unser Zeichen: Ce-1112020 

Unsere Nachricht vom: XX.XX.20XX 

 

Vor- und Nachname: Peter Mustermann 

Telefon: 01234 558899 

Telefax: 05234 885599 

E-Mail: info@musterfirma.de 

 

Datum: XX.XX.20XX 

 

Rechnung Nr. 123456 

Für Lieferung und Einstellung im April 20XX berechnen wir gemäß Ihrem Auftrag 

vom XX.XX.20XX: 

1 Nähmaschine Modell „XXX“ mit Nähzubehör 

Nettobetrag 2 500,00 € 

+ 19% MwSt. 475,00 € 

Rechnungsbetrag 2975,00 € 

Die Rechnung ist fällig bis zum XX.XX.20XX ohne Abzug. 

Bitte beachten Sie, dass Sie diese Rechnung nach dem Umsatzsteuergesetz, § 14 b, 

zwei Jahre lang aufbewahren müssen. Die Frist beginnt am XX.XX.20XX. 

 

Herzlichen Dank für Ihren Auftrag! 

 

USt.-IdNr.: DE 123456789 

Bankverbindung: Musterbank, Kto.-Nr. 11 277 333, BLZ: 255 778 98 

  

mailto:info@musterfirma.de
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6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. Wir hoffen, dass Sie uns entgegenkommen werden. 

a) Сподіваємося, що Ви зустрінетесь з нами. 

b) Сподіваємося, що Ви підете нам назустріч. 

c) Сподіваємося, що Ви призначите нам зустріч. 

d) Сподіваємося, що Ви організуєте нам зустріч. 

2. Die Rechnung geht Ihnen hiermit in dreifacher Ausfertigung zu. 

a) Надсилаємо Вам рахунок у потрійній редакції. 

b) Надсилаємо Вам рахунок у трьох листах. 

c) Надсилаємо Вам рахунок з трьома копіями. 

d) Надсилаємо Вам рахунок у трьох екземплярах. 

3. Sie können sich darauf verlassen, dass wir die Rechnung bis zum 

XX.XX.20XX ausgleichen. 

a) Ви можете покластися на те, що ми сплатимо рахунок до 

XX.XX.20XX р. 

b) Хочемо запевнити Вас, що ми сплатимо рахунок до 

XX.XX.20XX р. 

c) Ви можете нам довіряти, ми сплатимо рахунок до XX.XX.20XX р. 

d) Ви можете залишити нам рахунок, ми сплатимо його до 

XX.XX.20XX р. 

4. Setzen Sie sich bei Zahlungsschwierigkeiten mit uns in Verbindung. 

a) У разі виникнення труднощів з оплатою встановіть з нами контакт. 

b) У разі виникнення труднощів з оплатою надішліть нам контакт. 

c) У разі виникнення труднощів з оплатою просимо 

зв’язатися з нами. 

d) У разі виникнення труднощів з оплатою налагодьте 

з нами контакт. 

5. Heute haben wir unserer Bank den Auftrag erteilt, Ihre Rechnung vom 

XX.XX.20XX zu begleichen. 

a) Сьогодні ми доручили нашому банку сплатити Ваш рахунок від 

XX.XX.20XX р. 

b) Сьогодні ми замовили в нашому банку сплатити Ваш рахунок від 

XX.XX.20XX р. 

c) Сьогодні ми надали нашому банку завдання сплатити Ваш рахунок 

від XX.XX.20XX р. 
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d) Сьогодні ми призначили наш банк платником Вашого рахунка від 

XX.XX.20XX р. 

6. Bitte bei Zahlung angeben 

a) Просимо віддати під час оплати 

b) Просимо вказати під час оплати 

c) Просимо вказати під час підрахунку 

d) Просимо не вказувати під час оплати 

7. Zahlbar netto innerhalb von 10 Banktagen, Skontoabzug ist nicht zulässig. 

a) Сплатити зі знижкою протягом 10 банківських днів, знижка сконто 

не передбачена. 

b) Сплачено без знижки протягом 10 банківських днів, знижка сконто 

не передбачена. 

c) Сплатити зі знижкою нетто протягом 10 банківських днів, знижка 

сконто не передбачена. 

d) Сплатити без знижки протягом 10 банківських днів, знижка сконто 

не передбачена. 

8. Wir sandten für Ihre Rechnung auf Ihre Gefahr: … 

a) У відповідь на Ваш рахунок на Ваш страх і ризик ми 

відправили … 

b) У відповідь на Ваш рахунок під Вашу відповідальність ми 

відправили … 

c) У відповідь на Ваш рахунок під Вашу небезпеку ми відправили … 

d) У відповідь на Ваш рахунок на Ваш ризик ми відправили …  

9. Wir haben folgende Posten auf Ihr Konto überwiesen: … 

a) Ми переказали на Ваш рахунок такі пости: … 

b) Ми надіслали на Ваш рахунок такі кошти: … 

c) Ми переказали на Ваш рахунок такі позиції: … 

d) Ми надіслали на Ваш рахунок таку пошту: … 

10. Wir bitten um Nachüberweisung von EUR 100,00. 

a) Просимо надіслати переказ коштів у розмірі 100,00 EUR. 

b) Просимо додатково переказати кошти в розмірі 100,00 EUR. 

c) Просимо отримати кошти в розмірі 100,00 EUR. 

d) Просимо списати додатково 100,00 EUR. 



 

ДОДАТКИ 

Додаток А 

Німецько-український глосарій термінів галузі «Ділова документація» 

ab Werk – із заводу-постачальника, франко, самовивіз 

Abänderung f, Pl. -en – поправка 

Absage f, Pl. -en – відмова, лист-відмова 

abzüglich – без урахування (див. exklusive) 

Akkreditiv n, Gen. -s, Pl. -e – акредитив 

- bestätigtes підтверджений 

- unwiderrufliches безвідкличний 

Aktennotiz f, Pl. -en – записка, меморандум, доповідна 

akzeptieren vt (akzeptierte, hat akzeptiert) – приймати (до сплати), акцептувати 

Anbieter m, Gen. -s, Pl. = – надавач 

andererseits – з іншого боку 

Änderung f, Pl. -en – зміна 

Anforderung f, Pl. -en – вимога 

Anfrage f, Pl. -en – запит, лист-запит 

- allgemeine загальний 

- bestimmte (auch spezielle) спеціальний 

Angebot n, Gen. -(e)s, Pl. -e – пропозиція, лист-пропозиція, оферта 

- unverbindliches Angebot – вільна оферта 

- verbindliches Angebot – тверда оферта 

angegeben – вказаний, зазначений 

Ankunft f, Pl. Ankünfte – прибуття 

Anrede f, Pl. -en – звертання 

Anschrift f, Pl. -en – адреса 

Anzahlung f, Pl. -en – завдаток 

Anzeige f, Pl. -en – об’ява, оголошення 

Artikel m, Gen. -s, Pl. = – артикул, стаття 

Artikelnummer (Art.-Nr.) f, Pl. -n – номер артикулу 

Auftrag m, Gen. -(e)s, Pl. Aufträge – замовлення (див. Bestellung), доручення 

Auftraggeber m, Gen -s, Pl. = – замовник 

Auftragnehmer m, Gen -s, Pl. = – виконавець 
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Aufstellung f, Pl. -en – встановлення, монтаж 

Auftragsbestätigung f, Pl. -en – підтвердження замовлення 

Auftragseingang m, Gen. -(e)s, Pl. Auftragseingänge – надходження замовлення 

Auftragsnummer (Auftragsnr.) f, Pl. -n – номер замовлення 

Ausfertigung f, Pl. -en – екземпляр 

ausführen vt (führte aus, hat ausgeführt) – виконувати 

ausschließlich – виключно 

außenordentlich – позачергово, достроково 

Ausstellung f, Pl. -en – виставка 

Avis m / n, Gen. -es, Pl. -e або Gen. =, Pl. = – авізо (див. Aviso, Zahlungsanzeige, 

Zahlungsavis, Zahlungsaviso) 

Aviso m / n, Gen. -s, Pl. -s – авізо (див. Avis, Zahlungsanzeige, Zahlungsavis, 

Zahlungsaviso) 

Bahnfracht f, Pl. -en – перевезення залізничними шляхами, залізничні 

перевезення 

Banktag m, Gen. -(e)s, Pl. -e – банківський день 

Banküberweisung f, Pl. -en – банківський переказ 

Bankverbindung f, Pl. -en – банківські реквізити 

Barzahlung f, Pl. -en – оплата готівкою 

Beanstandung f, Pl. -en – претензія 

bedingungslos – безумовно 

begleichen vt (beglich, hat beglichen) – сплачувати (рахунок, суму тощо) 

Begleitschreiben n, Gen. -s, Pl. = – супровідний лист 

behalten vt (behielt, hat behalten) – залишати 

beheben vt (behob, hat behoben) – усувати 

Beilage f, Pl. -en – вкладення 

beliefern vt (belieferte, hat beliefert) – постачати 

berechnen vt (berechnete, hat berechnet) – нарахувати 

Bericht m, Gen. -(e)s, Pl. -e – звіт, баланс 

Beschaffenheit f, Pl. -en – властивість 

Beschreibung f, Pl. -en – опис 

Besitzer m, Gen. -s, Pl. = – володілець 

bestätigen vt (bestätigte, hat bestätigt) – підтверджувати 

Bestätigung f, Pl. -en – підтвердження 

Bestellung f, Pl. -en – замовлення, лист-замовлення (див. Auftrag) 
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Bestimmung f, Pl. -en – положення 

Betrag m, Gen. -(e)s, Pl. Beträge – сума (див. Summe) 

Betreff m, Gen. -s, Pl. -e і -s – тема 

- in dem Betreff (Gen.) стосовно (чогось) 

Bewerbungsschreiben n, Gen. -s, Pl. = – резюме 

bezahlen vt (bezahlte, hat bezahlt) – сплачувати 

Bezeichnung f, Pl. -en – найменування 

Brief m, Gen. -(e)s, Pl. -e – лист (див. Schreiben) 

Bruttopreis m, Gen. -es, Pl. -e – ціна брутто 

Bürge m, Gen. -n, Pl. -n – поручитель (див. Garantiegeber) 

Bürgschaftsvertrag m, Gen. -(e)s, Pl. Bürgschaftsverträge – договір поруки 

Dankschreiben n, Gen. -s, Pl. = – подяка, лист-подяка 

Datum n, Gen. -s, Pl. Daten і Data – дата 

Dienstleistung f, Pl. -en – послуга 

Eigentum n, Gen. -(e)s, kein Plural – власність 

Eigentümer m, Gen. -s, Pl. = – власник 

Eigentumsvorbehalt m, Gen. -(e)s, Pl. -e – застереження, за якого товар 

залишається у власності продавця 

einerseits – з одного боку 

Eingang m, Gen. -(e)s, Pl. Eingänge – надходження 

Eingangsprüfung f, Pl. -en – вхідна перевірка 

eingeschlossen sein – бути врахованим (див. inklusive, zuzüglich) 

Einigung f, Pl. -en – згода 

- Einigung erziehlen дійти згоди 

Einkaufsbedingung f, Pl. -en – умова купівлі 

Einladung f, Pl. -en – запрошення, лист-запрошення 

Eintragung f, Pl. -en – реєстрація 

Eintragungsnummer f, Pl. -n – номер реєстрації, реєстраційний номер 

eintreffen vi (traf ein, ist eingetroffen) – надходити 

einwandfrei – належної якості 

Einwilligung f, Pl. -en – згода 

Einzelpreis m, Gen. -es, Pl. -e – роздрібна ціна 

Entgelt n, Gen. -(e)s, kein Plural – оплата 

Entschuldigung f, Pl. -en – вибачення, лист-вибачення 

Erfüllung f, Pl. -en – виконання 
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Erhalt m, Gen. -(e)s, kein Plural – отримання 

Erinnerungsschreiben n, Gen. -s, Pl. = – лист-нагадування 

Ermäßigung f, Pl. -en – знижка (див. Nachlass, Rabatt, Skonto) 

Ersatz m, Gen. -es, kein Plural – заміна 

ersetzen vt (ersetzte, hat ersetzt) – замінити 

Erzeugnis n, Gen. -ses, Pl. -sse – виріб 

exklusive – без урахування (див. abzüglich) 

fällig sein – підлягати сплаті 

Fälligkeit f, Pl. -en – термін сплати 

Farbe f, Pl. -n – колір 

Fehler m, Gen. -s, Pl. = – помилка, дефект, недолік (див. Mangel) 

Firma (Fa.) f, Pl. Firmen – фірма 

Frachtpapiere Pl. – документи на перевезення вантажу 

frei Haus – безкоштовно 

Frist f, Pl. -en – строк 

Garantiegeber m, Gen. -s, Pl. = – гарант, поручитель (див. Bürge) 

Gebühr f, Pl. -en – оплата, збір, винагорода 

Gegenstand m, Gen. -(e)s, Pl. Gegenstände – предмет 

Gegenvorschlag m, Gen. -(e)s, Pl. Gegenvorschläge – зустрічна пропозиція 

Geldüberweisung f, Pl. -en – грошовий переказ 

Geltungsdauer f, Pl. -n – строк дії 

Generaldirektor m, Gen. -s, Pl. Direktoren – генеральний директор 

gesamt – разом 

Gesamtbetrag m, Gen. -(e)s, Pl. Gesamtbeträge – загальна сума 

Gesamtpreis m, Gen. -es, Pl. -e – загальна ціна 

Geschäft n, Gen. -(e)s, Pl. -e – бізнес, магазин 

Geschäftsbedingungen Pl. – умови угоди 

- allgemeine – загальні 

Geschäftsdokumentation f, Pl. -en – ділова документація 

- außenbetriebliche – зовнішня 

- innerbetriebliche – внутрішня 

Geschäftskorrespondenz f, Pl. -en – ділова кореспонденція 

Geschäftsleiter m, Gen. -s, Pl. = – комерційний директор 

Gesprächsnotiz f, Pl. -en – протокол розмови 

gewähren vt (gewährte, hat gewährt) – надавати 
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Girokonto n, Gen. -s, Pl. Girokonten і Girokontos – розрахунковий рахунок 

Glückwunsch m, Gen. -es, Pl. Glückwünsche – привітання 

Güte f, kein Plural – якість (див. Qualität f) 

gütlich – обопільно 

Gutschrift f, Pl. -en – квитанція на кредитовану суму, запис у кредит (рахунку), 

кредит-авізо 

haften vi (haftete, hat gehaftet) für Akk. – нести відповідальність за когось / щось 

Haftung f, Pl. -en – відповідальність 

handeln vi (handelte, hat gehandelt) – діяти 

Handelskorrespondenz f, Pl. -en – комерційна кореспонденція 

Handelsregister n, Gen. -s, Pl. = – торговий реєстр 

Hauptforderung f, Pl. -en – основна вимога 

Hersteller m, Gen. -s, Pl. = – виробник 

Hinweis m, Gen. -es, Pl. -e – вказівка, примітка 

Hotelbuchung f, Pl. -en – бронювання готелю 

im Auftrag – за дорученням 

in Höhe von – у розмірі 

in Person von – в особі (див. vertreten durch) 

inklusive – з урахуванням, включно з (див. eingeschlossen sein, zuzüglich) 

Katalog m, Gen. -s, Pl. -e – каталог 

Kaufrecht n, Gen. -(e)s, Pl. -e – право купівлі-продажу 

Kaufvertrag m, Gen. -(e)s, Pl. Kaufverträge – договір купівлі-продажу 

Kondolenzschreiben n, Gen. -s, Pl. = – лист-співчуття 

Kontakt aufnehmen mit Dat. – зв’язатися з кимось (див. sich in Verbindung mit 

Dat. setzen) 

Kontierung f, Pl. -en – контирування (складання бухгалтерської проводки) 

Konto n, Gen. -s, Pl. Girokonten і Girokontos – рахунок (банківський), форма 

родового відмінка – рахунку 

Kontrakt m, Gen. -(e)s, Pl. -e – контракт 

Kosten Pl. – витрати, кошти 

- Kosten übernehmen (übernahm, hat übernommen) брати на себе витрати 

Kd-Sach-Nr. f – обліковий номер клієнта 

Kostenrechnung f, Pl. -en – кошторис (див. Kostenvoranschlag) 

Kostenvoranschlag m, Gen. -(e)s, Pl. Kostenvoranschläge – кошторис (див. 

Kostenrechnung) 
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Kreditkarte f, Pl. -en – кредитна картка 

Kunde m, Gen. -n, Pl. -n – клієнт 

Kundennummer f, Pl. -n – номер клієнта 

Kündigung f, Pl. -en – лист-звільнення з посади, лист-повідомлення про 

розірвання угоди 

Kundschaft f, Pl. -en – клієнти 

Lager n, Gen. -s, Pl. = – склад 

- etw. auf Lager haben мати щось на складі 

Lagerbestand m, Gen. -(e)s, Pl. Lagerbestände – запас на складі, наявність товару 

на складі 

Lastschriftanzeige f, Pl. -n – дебет-авізо, дебет-нота 

Laufnummer (Laufnr., Lfd. Nr., Lf.-Nr.) f, Pl. -n – номер за порядком (№ з/п) 

Leerzeichen n, Gen. -s, Pl. = – пробіл 

- geschütztes нерозривний 

Lieferant m, Gen. -en, Pl. -en – постачальник (див. Lieferer) 

Lieferbedingungen Pl. – умови доставки 

- allgemeine – загальні 

Lieferer m, Gen. -s, Pl. = – постачальник (див. Lieferant) 

liefern vt (lieferte, hat geliefert) – доставляти, здійснювати доставку 

Lieferung f, Pl. -en – доставка 

Liefervertrag m, Gen. -(e)s, Pl. Lieferverträge – договір поставки 

Lieferzeit f, Pl. -en – термін доставки 

lösen vt (löste, hat gelöst) – вирішувати 

Lösung f, -en – рішення 

Luftfracht f, Pl. -en – перевезення повітряними шляхами, авіаперевезення 

Luftfrachtkosten Pl. – витрати на перевезення товару повітряними шляхами 

Mahnbescheid m, Gen. -(e)s, Pl. -e – наказ судового органу про сплату 

простроченого боргу 

Mahngebühr f, Pl. -en – пеня, штраф за прострочений платіж 

Mahnung f, Pl. -en – лист-попередження 

Mangel m, Gen. -s, Pl. Mängel – недолік, дефект (див. Fehler) 

mangelhaft – бракований, з дефектами 

Maut f, Pl. -en – дорожній збір (див. Wegegebühr) 

Mehrwertsteuer (MwSt.) f, Pl. -n – податок на додану вартість (ПДВ) 

Memo n, Gen. -s, Pl. -s – меморандум, пам’ятна записка 
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Menge f, Pl. -n – кількість 

Mieter m, Gen. -s, Pl. = – орендар 

Mietvertrag m, Gen. -(e)s, Pl. Mietverträge – договір оренди 

Montage f, Pl. -n – монтаж, встановлення 

Muster n, Gen. -s, Pl. = – зразок 

nach Vorkasse – за попередньою оплатою 

Nachlass m, Gen. -es, Pl. Nachlässe – знижка (див. Ermäßigung, Rabatt, Skonto) 

nachstehend – далі 

Nettopreis m, Gen. -es, Pl. -e – ціна нетто (без надбавок), ціна за собівартістю 

Nichtigkeit f, Pl. -en – недійсність 

Notiz f, Pl. -en – записка 

ohne Abzug – без знижки 

Paragraf m, Gen. -en, Pl. -en – параграф 

Partei f, Pl. -en – сторона 

Person f, Pl. -en – особа 

- juristische юридична 

Pflicht f, Pl. -en – обов’язок 

Porto n, Gen. -s, Pl. -s і Porti – поштовий збір 

Position (Pos) f, Pl. -en – позиція 

Posten m, Gen. -s, Pl. = – партія товару, позиція 

Preis m, Gen. -es, Pl. -e – ціна 

Preisänderung f, Pl. -en – зміна ціни 

Preisliste f, Pl. -n – прайс-лист 

Preisnachlass m, Gen. -es, Pl. Preisnachlässe – знижка 

Presseinformation f, Pl. -en – прес-реліз (повідомлення для ЗМІ) 

Pressemappe f, Pl. -n – медіа-кіт (комплект PR- та маркетингових документів для 

преси та контрагентів) 

Produktion f, Pl. -en – виробництво 

Pro-forma-Rechnung f, Pl. -en – рахунок-проформа, проформа-інвойс 

Prospekt m, Gen. -(e)s, Pl. -e – проспект 

Protokoll n, Gen. -s, Pl. -e – протокол 

Prüfung f, Pl. -en – перевірка 

Qualität f, Pl. -en – якість (див. Güte f) 

Rabatt m, Gen. -s, Pl. -e – знижка від ціни (у відсотках), див. Ermäßigung, 

Nachlass, Skonto 
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Ratenzahlung f, Pl. -en – оплата частинами (див. Teilzahlung) 

Rechnung f, Pl. -en – рахунок (платіжний), форма родового відмінка – рахунка, 

фактура (див. Faktur) 

- fällige Rechnung рахунок, за яким настав строк оплати 

- Rechnung begleichen vt (beglich, hat beglichen) сплатити рахунок 

- (in) Rechnung stellen vt (stellte, hat gestellt) виставити рахунок 

- vorläufige Rechnung попередній рахунок, рахунок-проформа 

Rechnungsbetrag m, Gen. -(e)s, Pl. Rechnungsbeträge – сума рахунка 

Rechnungsdatum n, Gen. -s, Rechnungsdaten і Rechnungsdata – дата рахунка 

Rechnungsnummer (Rechnungsnr., Rechng.-Nr.) f, Pl. -n – номер рахунка (рахунок 

№, р. №) 

Reklamation f, Pl. -en – лист-рекламація 

reklamieren vt (reklamierte, hat reklamiert) – заявляти претензію 

Rücksendung f, Pl. -en – повернення товару 

Rundschreiben n, Gen. -s, Pl. = – циркулярний лист 

Satzung f, Pl. -en – статут 

Schaden m, Gen. -s, Pl. Schäden – збитки 

Schiedsgericht n, Gen. -(e)s, Pl. -e – арбітраж 

Schlussrechnung f, Pl. -en – остаточний рахунок 

Schrägstrich m, Gen. -(e)s, Pl. -e – скісна риска 

Schreiben n, Gen. -s, Pl. = – лист (див. Brief) 

Seefracht f, -en – перевезення морськими шляхами, морські перевезення 

sich ergeben (ergab sich, hat sich ergeben) aus Dat. – випливати з 

sich erklären (erklärte sich, hat sich erklärt) – заявляти 

sich in Verbindung mit Dat. setzen (setzte sich in V., hat sich in V. gesetzt) – 

зв’язатися з кимось (див. Kontakt aufnehmen mit Dat.) 

sich verpflichten (verpflichtete sich, hat sich verpflichtet) – зобов’язуватися 

Skonto m / n, Gen. -s, Pl. -s і Skonti – знижка сконто (див. Ermäßigung, Nachlass, 

Rabatt) 

Sortiment n, Gen. -s, Pl. -e – асортимент 

- Sortiment ergänzen поповнити асортимент 

- Sortiment erweitern розширити асортимент 

spätestens – не пізніше 

Spediteur m, Gen. -s, Pl. -e – експедитор 

Spedition f, Pl. -en – транспортно-експедиторська компанія 
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Stellenanzeige f, Pl. -en – об’ява про відкриту вакансію 

Straßentransport m, Gen. -(e)s, Pl. -e – перевезення наземним транспортом 

Streitbeilegung f, Pl. -en – порядок вирішення спорів 

Stück (Stck, St.) n, Gen. -(e)s, Pl. -e – штука, шт. 

Stundung f, Pl. -en – відстрочення 

Summe f, Pl. -n – сума (див. Betrag) 

Teilzahlung f, -en – оплата частинами (див. Ratenzahlung) 

Telefongespräch n, Gen. -(e)s, Pl. -e – телефонна розмова 

Termin m, Gen. -s, Pl. -e – термін, строк 

total – разом (до сплати), загальна сума 

Transport m, Gen. -(e)s, Pl. -e – перевезення, транспортування 

Transportkosten Pl. – транспортні витрати 

Übernahme f, Pl. -n – приймання 

überweisen vt (überwies, hat überwiesen) – здійснювати переказ, переказувати 

(гроші) 

Überweisung f, Pl. -en – переказ 

Umfang m, Gen. -(e)s, Pl. Umfänge – обсяг 

Umsatzsteuer (USt.) f, Pl. -n – податок з обороту 

unter Bezugnahme auf Akk. – відповідно до 

unter Zugrundelegung – на основі 

Unterlage f, Pl. -n – документ 

Unterschrift f, Pl. -en – підпис 

Urkunde f, Pl. -n – документ, свідоцтво 

veranlassen vt (veranließ, hat veranlassen) – розпорядитися про щось 

verbuchen vt (verbuchte, hat verbucht) – записати на свій рахунок 

Verhandlungen Pl. – переговори, перемовини 

Verkaufsbedingungen Pl. – умови продажу 

Verletzung f, Pl. -en – порушення 

Vermieter m, Gen. -s, Pl. = – орендодавець 

Verpackung f, Pl. -en – пакування, паковання 

Verpackungskosten Pl. – витрати на пакування / паковання 

Verpflichtung f, Pl. -en – зобов’язання 

Versandanzeige f, Pl. -n – повідомлення про відправлення 

versandbereit – готовий до відправлення 

Versandpapiere Pl. – товаросупровідні документи 
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Verschiffung f, Pl. -en – відвантаження на судно 

Versicherung f, Pl. -en – страхування 

Verständnis n, Gen. -ses, kein Plural – розуміння 

Vertrag m, Gen. -(e)s, Pl. Verträge – договір 

Vertragspartei f, Pl. -en – договірна сторона 

Vertrauen n, Gen. -s, kein Plural – довіра 

vertreten durch – в особі (див. in Person von) 

Vertreter m, Gen. -s, Pl. = – представник 

Vertrieb m, Gen. -(e)s, -e – збут 

Verzugszinsen Pl. – пеня за прострочення (платежу) 

voraussichtlich – очікуваний 

Vorauszahlung f, Pl. -en – авансовий платіж 

Vorrat m, Gen. -(e)s, Pl. Vorräte – запас 

vorschlagen vt (schlug vor, hat vorgeschlagen) – пропонувати 

Ware f, Pl. -n – товар 

Warenart f, Pl. -en – вид товару 

Warenkatalog m, Gen. -s, Pl. -e – каталог товарів 

Wechsel m, Gen. -s, Pl. = – вексель 

Wegegebühr f, Pl. -en – дорожній збір (див. Maut) 

Werbebrief m, Gen. -(e)s, Pl. -e – рекламний лист 

Wert m, Gen. -(e)s, Pl. -e – вартість 

Widerruf m, Gen. -(e)s, Pl. -e – скасування 

widerrufen vt (widerrief, hat widerrufen) – скасовувати 

Wortlaut m, Gen. -(e)s, Pl. -e – точний виклад тексту 

zahlbar – той, що підлягає сплаті 

Zahlbetrag m, Gen. -(e)s, Pl. Zahlbeträge – сума до сплати 

Zahlung f, Pl. -en – оплата, платіж 

- (in) bar готівкою 

- auf dem Inkassoweg (див. per Inkasso) 

- auf Kredit у кредит 

- durch Akkreditiv через акредитив 

- gegen Nachnahme післяплатою 

- gegen Rechnung im Voraus авансом після пред’явлення рахунка 

- gegen Vorlage після пред’явлення 

- in Monatsraten частинами щомісяця 
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- netto Kasse готівкою без знижки 

- per Inkasso через інкасо (див. auf dem Inkassoweg) 

- per Wechsel векселем 

- über ein Konto / Girokonto через рахунок / розрахунковий рахунок 

- Zahlung leisten vt (leistete, hat geleistet) проводити платіж 

Zahlungsanzeige f, Pl. -n – платіжне повідомлення (див. Avis, Aviso, 

Zahlungsavis, Zahlungsaviso) 

Zahlungsavis m / n, Gen. -es, Pl. -e або Gen. =, Pl. = – платіжне повідомлення, 

авізо (див. Avis, Aviso, Zahlungsanzeige, Zahlungsaviso) 

Zahlungsaviso m / n, Gen. -s, Pl. -s – платіжне авізо (див. Avis, Aviso, 

Zahlungsanzeige, Zahlungsavis) 

Zahlungsbedingungen Pl. – умови оплати 

- allgemeine – загальні 

Zahlungseingang m, Gen. -(e)s, Pl. Zahlungseingänge – надходження оплати 

Zahlungserinnerung f, Pl. -en – нагадування про сплату 

Zeitraum m, Gen. -(e)s, Pl. Zeiträume – період 

Zeugnis n, Gen. -ses, Pl. -se – характеристика 

Zins m, Gen. -es, Pl. Zinsen – відсоток 

- berechnen vt (berechnete, hat berechnet) нараховувати 

- entrichten vt (entrichtete, hat entrichtet) сплачувати 

zu Lasten Gen. – чиїмось коштом 

zugeschickt – надісланий 

zugesichert – гарантований 

zurücktreten vi (trat zurück, ist zurückgetreten) von Dat. – відмовлятися від чогось 

Zusammenarbeit f, kein Plural – співробітництво, співпраця 

Zusendung f, -en – надсилання 

zuzüglich (zzgl.) – з урахуванням, включно з (див. eingeschlossen sein, inklusive) 

Zwischenbescheid m, Gen. -(e)s, Pl. -e – попереднє повідомлення 
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Ключі 

Розділ 1 

1.1 

5. Замініть стійкі дієслівно-іменні словосполучення та перекладіть їх 

українською мовою. Заповніть таблицю. 

Lf.-

Nr. 

/ № 

з/п 

Streckform / Стійке 

дієслівно-іменне 

словосполучення 

Übersetzung / 

Переклад 

Ersatzform / 

Заміна стійкого 

дієслівно-

іменного 

словосполучення 

Übersetzung / 

Переклад 

0. Beispiel / Зразок: eine 

Beratung durchführen 

проводити 

консультацію 

beraten консультувати 

1.  die Meinung vertreten висловлювати 

думку 

meinen вважати 

2.  in Erwägung ziehen взяти до уваги erwägen врахувати 

3.  Änderungen vornehmen вносити зміни ändern змінювати 

4.  in Aufstellung bringen складати aufstellen складати 

5.  in Wegfall kommen втратити 

чинність 

wegfallen скасувати 

6.  zur Durch-/Ausführung 

bringen 

привести у 

виконання 

ausführen / 

durchführen 

виконати 

7.  in Anrechnung bringen взяти до уваги rechnen mit Dat. врахувати 

8.  zur Anwendung kommen 

lassen 

знайти 

застосування 

anwenden застосовувати 

9.  in Rechnung stellen виставити 

рахунок 

rechnen підрахувати 

10.  Zustimmung erteilen висловити згоду zustimmen погодитись 

11.  dem Bedauern Ausdruck 

verleihen 

висловити 

співчуття 

bedauern співчувати 

12.  in Augenschein nehmen провести огляд besichtigen оглянути 

13.  in Vorschlag bringen надати 

пропозицію 

vorschlagen запропонувати 

14.  in Kenntnis setzen довести до відома informieren повідомити 

15.  Bericht erstatten представити звіт berichten звітувати 
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Продовження таблиці 

16.  den Nachweis erbringen надати 

документальне 

підтвердження 

nachweisen документально 

підтвердити 

17.  in Abzug bringen здійснити 

відрахування 

abziehen знизити, 

вирахувати  

18.  unter Beweis stellen піддавати 

сумніву, 

доводити 

beweisen доводити 

19.  eine Untersuchung 

durchführen 

проводити 

дослідження 

untersuchen досліджувати 

20.  eine Prüfung vornehmen проводити 

перевірку, 

здійснювати 

контроль 

prüfen перевіряти, 

контролювати 

21.  Gültigkeit besitzen мати чинність gelten бути чинним, 

діяти 

22.  eine Mitteilung machen робити 

повідомлення 

mitteilen повідомляти 

23.  zum Versand kommen здійснювати 

відправлення 

versenden надсилати 

1.2 

2. Оберіть адекватний варіант перекладу з урахуванням конвенцій 

оформлення українськомовної ділової кореспонденції. 

1. b) Звертаюсь до Вас із проханням ... 

2. c) Прошу Вас ... 

3. a) Дякую за Ваш лист від ... 

4. b) Із вдячністю повідомляємо про отримання Вашого листа від ... 

5. a) З радістю повідомляємо Вам про те, що ... 

6. c) Просимо Вас якомога швидше повідомити про своє рішення. 

7. b) Будемо раді, якщо Ви розглянете нашу пропозицію. 

8. c) Дякуємо Вам за довіру. 

9. b) Сподіваємося на Вашу швидку відповідь. 

10. a) Сподіваємося, що Ви з розумінням поставитеся до нашого 

становища. 
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1.3 

2. Виконайте транскрипцію німецьких власних назв. 

Schneider – Шнайдер, Meyer – Майєр, Hoffmann – Гоффманн, Koch – Кох, 

Huber – Губер, Köhler – Кьолер, Fuchs – Фукс, Roth – Рот, Albrecht – Альбрехт, 

Vogt – Фоґт, Haas – Гаас, Voigt – Фойґт, Barth – Барт, Thiel – Тіль, Eckert – Еккерт, 

Moser – Мозер, Siebert – Зіберт, Nickel – Ніккель, Neubauer – Нойбауер. 

3. Виконайте практичну транскрипцію німецьких власних назв з 

урахуванням правил українського правопису. 

Friedrich – Фрідріх, Heinrich – Гейнріх, Graf – Ґраф / Граф, Bergmann – 

Берґманн / Бергманн, Martin – Мартін, Götz – Ґетц / Гетц, Berg – Берґ / Берг, 

Körner – Кернер, Block – Блок, Springer – Шпрінґер / Шпрінгер. 

5. Транслітеруйте за допомогою стандарту УКППТ 1996 українські 

географічні назви. 

Київ – Kyiv, Львів – Lviv, Одеса – Odesa, Вінниця – Vinnytsia, Донецьк – 

Donetsk, Луганськ – Luhansk, Чернігів – Chernihiv, Рівне – Rivne, Луцьк – Lutsk, 

Івано-Франківськ – Ivano-Frankivsk, Чернівці – Chernivtsi, Суми – Sumy, 

Полтава – Poltava, Запоріжжя – Zaporizhia, Житомир – Zhytomyr, 

Хмельницький – Khmelnytskyi, Ужгород – Uzhhorod, Черкаси – Cherkasy, 

Кропивницький – Kropyvnytskyi, Миколаїв – Mykolaiv, Дніпро – Dnipro, Харків – 

Kharkiv, Херсон – Kherson, Севастополь – Sevastopol, Ялта – Yalta, Євпаторія – 

Yevpatoriia, Хрещатик – Khreschatyk, вул. Володимирська – vul. Volodymyrska, 

Андріївський узвіз – Andriivskyi uzviz, Поштова площа – Poshtova ploscha, 

Поділ – Podil, Печерськ – Pechersk, Гончарі – Honchari, Кожум’яки – Kozhumiaky, 

Десна – Desna, Прип’ять – Prypiat, Світязь – Svitiaz, Синевір – Synevir. 

6. Виконайте тест. 

1. b) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

2. c) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

3. a) Duden (2000) 

4. d) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

5. a) Duden (2000) 

6. b) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

7. c) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

8. d) Duden (2000) 
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9. a) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

10. b) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

11. a) Duden (2000) 

12. b) паспортний стандарт (КМУ 2010) 

13. b) міжнародний стандарт ISO 9:1995 

14. c) Duden (2000) 

15. d) DIN 1460 

1.4 

3. Виконайте тест. 

1. c) або 

2. b) приблизно 

3. d) тобто 

4. a) у разі, якщо 

5. b) частково 

6. d) тощо 

7. b) торговий кодекс (ТК) 

8. c) податок з корпорацій (ПК) 

9. b) податок з обороту (ПО) 

10. a) Основний Закон (ОЗ) 



 

Розділ 2 

2.1 

7. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. c) Умови оплати: протягом 14 днів – знижка сконто 2 %, протягом 

30 днів – без знижки 

2. b) Умови доставки: самовивіз 

3. d) З повагою 

4. a) Безкоштовна доставка протягом 24 годин 

5. b) Компанія XXX люб’язно надала нам Вашу адресу. 

6. d) У додатку надсилаємо Вам докладний опис нашої продукції. 

7. c) З Вашої об’яви в газеті XXX ми дійшли висновку, що Ви пропонуєте 

висококваліфіковані послуги. 

8. b) Просимо надіслати Вашу пропозицію з умовами оплати до 

XX.XX.20XX р. 

9. a) Один з наших бізнес-партнерів рекомендував Вашу фірму. 

10. c) Перш ніж представити докладну відповідь на Ваш лист-запит, хочемо 

щиро подякувати Вам за проявлений інтерес до нашої компанії. 

2.2 

6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. b) Дякуємо за Ваш запит від … та надсилаємо Вам таку пропозицію: … 

2. d) Будемо дуже раді, якщо наша пропозиція справдить Ваші очікування. 

3. c) Детальну інформацію Ви знайдете у прикріпленому каталозі. 

4. a) Хочемо зазначити те, що … 

5. c) Залюбки надсилаємо Вам бажані ескізи. 

6. c) Доставка за попередньою оплатою 

7. d) Оплата переказом або кредитною карткою 

8. b) Транспортні витрати коштом замовника. 

9. a) Витрати на пакування не враховуються. 

10. b) Доставка товару здійснюється протягом 3 робочих днів. 
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2.3 

6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. c) У разі відповідності Вашої поставки нашим вимогам ми будемо надалі 

робити замовлення у Вас. 

2. d) Дозвольте звернутися до Вас із проханням підтвердити наше 

замовлення. 

3. a) Документи щодо … були нами отримані. 

4. b) Доставка позицій товару … як домовлено. 

5. a) Красно дякуємо за Ваше замовлення від XX.XX.20XX р., яке ми 

підтверджуємо нижче. 

6. b) Умови оплати: шляхом підтвердження безвідкличного акредитиву 

7. c) Гарантуємо виконання Вашого замовлення на високому рівні. 

8. b) Дякуємо Вам за довіру та запевняємо Вас у тому, що … 

9. c) Щойно Ваше замовлення буде готовим до відправлення, Вас 

повідомлять про це. 

10. d) Ми здійснюємо доставку на основі наших відомих умов, якщо вони 

не суперечать домовленостям з Вами, і на період доставки залишаємо за собою 

право власності на товар. 

2.4 

6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. c) Шановний пане Мустерманн, з XX.XX.20XX р. ми чекаємо на Вашу 

доставку. 

2. a) Наші запаси на складі вичерпано, тому ми також маємо затримку 

поставки нашим клієнтам. 

3. b) Просимо надіслати нам товар до XX.XX.20XX р. включно. 

4. d) У разі недотримання цього строку ми скасуємо наше замовлення. 

5. c) Ми не можемо поступатися інтересами нашої компанії, тому змушені 

подати позов до суду. 

6. a) На жаль, ми досі не отримали гроші. 

7. c) Вибачте, що змушені потурбувати Вас з цього приводу. 

8. b) Дуже шкодуємо, але наразі ми не бачимо іншого виходу з цієї ситуації. 

9. b) Просимо переказати зазначену суму у 30-денний термін на наш 

рахунок № 1234567. 



 

121 

10. c) Просимо перевірити, чи сплачено Вами рахунок № 12345 від 

XX.XX.20XX р. 

2.5 

6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. b) Оскільки наше виробництво залежить від замовленого товару, ми 

змушені наполягати на новій поставці до XX.XX.20XX р. включно. 

2. d) Безперечно спільно ми знайдемо спосіб, у який Ви зможете 

відшкодувати збитки. 

3. a) На жаль, ми змушені заявити претензію щодо двох найменувань 

товару з Вашої останньої поставки. 

4. b) Просимо доставити відсутні товари. 

5. b) Просимо повідомити до XX.XX.20XX р. включно, коли нам можна 

чекати на товар. 

6. a) У результаті вхідної перевірки Вашої поставки XXX було виявлено 

такі недоліки: … 

7. d) Ми готові залишити товар за умови, якщо Ви надасте нам відповідну 

знижку в розмірі 10 €. 

8. b) Якщо Ви погоджуєтесь на це, просимо до XX.XX.20XX р. надіслати 

нам новий рахунок на суму 100 € з урахуванням податку на додану вартість. 

9. a) Просимо у такий самий термін надати нам зустрічну пропозицію. 

10. c) Просимо повідомити нам до XX.XX.20XX р., чи Ви згодні з нашою 

пропозицією. 



 

Розділ 3 

3.1 

6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. c) Зайве закреслити, потрібне відмітити хрестиком 

2. b) Між XXX (далі – Орендодавець) в особі …, та YYY (далі – Орендар) 

в особі …, укладено договір оренди про таке: … 

3. d) В оренду здається квартира в будинку … для проживання. 

4. c) Треба дбайливо поводитися з предметами обстанови. 

5. a) Орендар має право доступу до місць загального користування за умови 

дотримання встановлених правил. 

6. b) Після припинення орендних відносин усі видані ключі підлягають 

поверненню. 

7. b) Строк дії договору оренди починається XX.XX.20XX р. і триває 

невизначений час. 

8. c) Орендні відносини тривають з XX.XX.20XX р. до XX.XX.20XX р. 

9. d) У цей період договір не може бути розірваний обома сторонами у 

звичайному порядку. 

10. a) Цей договір укладено в двох екземплярах, кожен з яких має однакову 

юридичну силу. 

3.2 

6. Оберіть правильний варіант перекладу. 

1. b) Сподіваємося, що Ви підете нам назустріч. 

2. d) Надсилаємо Вам рахунок у трьох екземплярах. 

3. b) Хочемо запевнити Вас, що ми сплатимо рахунок до XX.XX.20XX р. 

4. c) У разі виникнення труднощів з оплатою просимо зв’язатися з нами. 

5. a) Сьогодні ми доручили нашому банку сплатити Ваш рахунок від 

XX.XX.20XX р. 

6. b) Просимо вказати під час оплати 

7. d) Сплатити без знижки протягом 10 банківських днів, знижка сконто не 

передбачена. 

8. b) У відповідь на Ваш рахунок під Вашу відповідальність ми 

відправили … 

9. c) Ми переказали на Ваш рахунок такі позиції: … 

10. b) Просимо додатково переказати кошти в розмірі 100,00 EUR.
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Для нотаток 

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 ___________________________________________________________________  

 



 

Н а в ч а л ь н е  в и д а н н я  

 

 

Гудманян Артур Грантович 

Баклан Ірина Миколаївна 
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