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Ein Treffen Vereinbaren – Arranging A Meeting 
 

 
Sind Sie frei:     Are you free/available: 
 
 am Donnerstag    on Thursday 
 am 5. Juni     on 5 June 
 um vierzehn Uhr    at 14.00 
 
Ist Montag um 14.00 gut?   Is Monday at 14.00 OK? 
Passt Ihnen das?    Is that convenient for you? 
Ja, das passt.     Yes, that’s convenient. 
Nein, das passt nicht.    No, that’s not convenient. 
 
Geht es am Donnerstag?    Can you (make it) on Thursday?  
   
Ja, das ist perfekt.    It’s perfect. 
Ja, das ist möglich.    Yes, it’s possible. 
Ja, in Ordnung.     Yes, OK. 
Es tut mir leid, aber ich bin nicht frei.  I’m sorry, I am not free. 
Es tut mir leid, aber ich kann nicht.  I’m sorry, I can’t. 
Wir können uns diese Woche   We can’t meet this week         
nicht treffen. 
 
Können wir uns in meinem Büro treffen? Can we meet in my office? 
 
 
Sample email to confirm a meeting 
 
Sehr geehrter Herr … / Sehr geehrte Frau … 
 
Vielen Dank für Ihre E-Mail.  Ich freue mich unser Treffen am Montag im Büro in Dublin 
zu bestätigen. 

 
Mit freundlichen Grüßen.  
 
  

  
   

For German business etiquette, the following link is useful: 
http://businessculture.org/western-europe/business-culture-
in-germany/meeting-etiquette-in-germany/ 
 


