Meine Arbeit/meine Pflichte im Büro


Um 9 Uhr morgens beginnt mein Arbeitstag. Im Laufe des Tages muss man sehr fleißig arbeiten. Ich bekomme sehr viel Aufgaben vom meinem Chef. Ich muss Dokumente vorbereiten. Außerdem muss ich Vorträge erledigen. Ich habe viel zu tun jeden Tag. Die Produktivität ist für mich von großer Bedeutung. Meine Aufgaben teile ich in kleine Mengen. Zuerst fange ich mit den schwierigen Aufgaben. Dann kommen dringende Pflichten.  Um 13.00 Uhr habe ich eine Mittagspause. Aber ich versuche auch, die Zeit zu sparen. Ich gehe ein wenig neben dem Büro spazieren. Um 14.00 kehre ich zu meiner Arbeit zurück. Am Nachmittag habe ich die Verhandlungen mit ausländischen Kollegen. Sie wohnen in verschiedenen Ländern. Das macht mir immer Spaß. Ich beherrsche zwei Fremdsprachen und wir besprechen unsere Aufgaben. Um 16.30 muss ich einen Abschlussvortrag erstellen. In diesem Vortrag müssen Konsequenzen des Tages gezogen werden. Der wichtigste Teil des Tages für mich ist mein Vortrag für den Chef. Er kontrolliert immer den Arbeitsprozess. Es ist sehr wichtig für ihn. 
Am 19.00 bin ich mit meinen Aufgaben fertig bin. Dann mache ich meinen Feierabend. 
