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Vorwort

Dieses Buch gewahrleistet ein systematisches Fitnesstraining fiir den Unterricht, Klassenarbeiten
und Teil 1 der Priifung zum/-r Kaufmann/-frau fiir Bliromanagement. Die Stoffinhalte und deren Rei-
henfolge entsprechen exakt dem Lehrplan fiir Baden-Wiirttemberg. Die fiir Teil 1 der gestreckten Ab-
schlusspriifung relevanten Lernfelder 2, 3 und 4 werden zum besseren Verstandnis um ein Grundlagen-
kapitel erganzt. Mithilfe des Grundlagenkapitels wird eine Basis fiir die kaufmannischen und
informationstechnischen Inhalte geschaffen.

Die Kapitel sind einheitlich aufgebaut und bestehen aus:

v v

‘ Stofftelegramm ’ Aufgaben Priifungsaufgaben
samtliche passende,
. . typische Fragestellungen kapitelzugehdrige,
Stoffinhalte in Kurzform zum Stoffgebiet originalgetreue

Priifungsaufgaben

Einsatzmoglichkeiten: e systematische Nachbearbeitung eines Stoffgebietes

e eigenverantwortliche Kontrolle anhand der Ubungsaufgaben
in Kombination mit dem Losungsbuch
gezielte Vorbereitung auf Klassenarbeit und Teil 1 der Ab-
schlusspriifung
e Ubungsphasen wihrend des Unterrichts
e Sammlung von Hausaufgaben

Erganzt werden die Aufgaben durch Vorlagen und umfangreiche Anlagen in den Webcode-Mate-
rialien. Sollten Korrekturen notwendig sein, finden Sie diese ebenfalls dort.

Dem Leser' wird empfohlen, die Aufgaben nicht nur ,klassisch“ mit Papier und Bleistift zu l6sen,
sondern die Aufgaben auch unter Zuhilfenahme einer Tabellenkalkulation und einer Textverar-
beitung zu losen. Die Bearbeitung der Aufgaben mithilfe gangiger Biirosoftware ist wesentlicher
Bestandteil der Abschlusspriifung Teil 1. Fiir die Erstellung des Buches wurden hier Microsoft®
Word® und Excel® verwendet, jedoch eignen sich auch andere géngige Textverarbeitungs- und
Tabellenkalkulationsprogramme.

Zusatzliches Material zu einzelnen Themen finden Sie auf www.westermann.de liber die ISBN.

Die Autoren wiinschen dem Leser eine effektive und systematische Unterrichtsnachbereitung
und Priifungsvorbereitung.

Das Losungsbuch (Bestell-Nr. 14969) mit ausfiihrlichen Antworten ist getrennt erhaltlich.
Zusatzlich ist folgender Titel erhaltlich:

Holzer Stofftelegramme

Stofftelegramme Kaufmann/-frau fiir Bliromanagement Teil 2
Gestreckte Abschlusspriifung Teil 2

Kundenbeziehungsprozesse, Wirtschafts- und Sozialkunde
Bestell-Nr. 14974

" Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung der Sprachformen ménnlich, weiblich und
divers (m/w/d) verzichtet. Sdmtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermafen fiir alle Geschlechter.
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Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV)

Die Arbeitsstattenverordnung soll der Sicherheit und dem Gesundheitsschutz der Beschaf-
tigten beim Einrichten und Betreiben von Arbeitsstatten dienen. Sie macht u.a. Vorgaben zur
Arbeitsplatzbeleuchtung, zum Raumklima und zur Beluftung sowie Vorschriften fir Arbeits-
raume, Aufenthaltsraume und sanitére Anlagen.

Arbeitnehmer, die ausschlieBlich an Bildschirmgeraten arbeiten, wurden bis Dezember
2016 durch die Bildschirmarbeitsverordnung (BildscharbV) besonders geschiitzt. Inzwi-
schen wurde die Arbeitsstattenverordnung novelliert und die Bildschirmarbeitsverordnung
in den Anhang der Arbeitsstattenverordnung, Abschnitt 6 ,Anforderungen und MaBnahmen
zur Gestaltung von Bildschirmarbeitsplatzen®, integriert und an die heutige Arbeitswelt an-
gepasst. Sie dient dazu, Arbeitsplatze so zu gestalten, dass Gesundheitsbeeintrachtigun-
gen durch Bildschirmarbeit vermieden werden.

Unfallverhiitungsvorschriften (UVV)

Hier handelt es sich um rechtsverbindliche Vorschriften der Berufsgenossenschaften als Tra-
ger der gesetzlichen Unfallversicherung tiber vorbeugende MafB3nahmen, die Schaden durch
Unfalle oder Berufskrankheiten vermeiden oder einschranken sollen.

1.2 Biiroraumkonzepte

1.2.1 Biiroraumkonzepte fiir klassische Arbeitsmethoden - Old Work

Stofftelegramm

Die klassische Buroraumplanung - Old Work — ist abhangig von der Unternehmensstruktur,
der organisatorischen Aufgabenstellung, den Funktionsablaufen, den Tatigkeiten der Mitar-
beiter, der hierarchischen Ordnung und nicht zuletzt von den baulichen Gegebenheiten.

Klassische Biiroraumkonzepte
fuir starre Arbeitsformen (Old Work)

! ! J J

Einzel- oder Gruppen- oder
Zellenbiiro Teambiiro

GrofBraumbiiro Kombibiiro

Einzel- oder Zellenbiiro

Das Einzelbiro ist eine Bluroraumform, die meist als Ein- oder Zweipersonenbiiro genutzt
wird. Aus wirtschaftlichen und arbeitsablauftechnischen Griinden ist sie jedoch nur fur weni-
ge Mitarbeiter geeignet und i. d. R. meist den Vorgesetzten vorbehalten, die reprasentieren,
aber auch vertrauliche Gesprache fiihren mussen.
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Einzel- oder Zellenbiiro

Vorteile Nachteile

e spezifisches und konzentriertes Arbeitenist | e fehlende oder mangelnde Kommunikation

moglich mit anderen Mitarbeitern
e geeignet fiir vertrauliche Gesprache * lange Wegzeiten
¢ individuelle Raumgestaltung e hoher Raumbedarf

Gruppen- oder Teambiiro

Diese Bliroraumform ist flir Teams geeignet, die einem Aufgabenbereich angehoren oder in
einer Abteilung (z. B. Einkauf, Verkauf, Personalabteilung) arbeiten. Die Anordnung der Ar-
beitsplatze ist flexibel und jederzeit veranderbar. Unter Gruppen- oder Teambliros versteht
man Raumlichkeiten fiir ca. drei bis 25 Personen.

Gruppen- oder Teambiiro

Vorteile Nachteile
e bessere Raumausnutzung e Storungen durch Besucher, Telefongespra-
e erhohter Kommunikationsaustausch che, Bliromaschinengerausche

e gemeinsame Nutzung von Arbeitsmitteln eingeschranktes individuelles Arbeiten

e verminderte Privatsphare

GroBraumbiiro

In einem GroBraumbdtiro werden viele, an einem Arbeitsablauf beteiligte Unternehmensbe-
reiche raumlich zusammengefasst, um Arbeitsprozesse zu optimieren. Durch bewegliche
Stellwande, Schranke und Wandsysteme konnen mit geringem Aufwand Arbeitsbereiche
voneinander getrennt werden, sodass ein Raum-in-Raum-System entsteht. Meist wird eine
kiinstliche Beleuchtungsquelle sowie Klimaanlagen eingesetzt. GroBraumbiros haben eine
Biroflache von mehreren Hundert Quadratmetern.

GroBraumbiiro
Vorteile Nachteile
e kurze Kommunikations- und Transportwege | e erhohter Larmpegel
e Optimierung der Arbeitsablaufe e eingeschranktes konzentriertes Arbeiten
e Forderung der Teamarbeit e keine individuell regulierbaren Umgebungs-
e wirtschaftliche Flachennutzung bedingungen (Klima, Beleuchtung)
e fehlende Privatsphare
Kombibiiro

Bei dieser Raumform werden individuelle Arbeitsplatze in Form von Einzelburos an der Au-
Benseite des Biirogebaudes angeordnet. Die Wande zwischen den Raumen sind geschlos-
sen, die Wande zu einem Gemeinschaftsraum raumhoch verglast. Dadurch kann jeder Mit-
arbeiter an seinem Arbeitsplatz die Umweltbedingungen individuell einstellen. In der innen
liegenden Gemeinschaftszone befinden sich alle Einrichtungen, wie Kopiergerate, Drucker,
Registratur, Poststation, Teekiche und Pausenecken, die gemeinsam genutzt werden kon-
nen. Das Kombibiiro lasst verschiedene Arbeitsformen dahin gehend zu, als gentugend Rau-
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me fur konzentriertes Arbeiten zur Verfliigung stehen, jedoch gleichzeitig die Mitarbeiter in
einem Arbeitsteam miteinbezogen werden konnen.

Kombibiiro
Vorteile Nachteile
e Kombination von Einzel- und Teamarbeit * Mehrkosten durch erhchten Flachenbedarf
e geringerer Larmpegel e geringer Stauraum am Einzelarbeitsplatz
e storungsfreies und kreatives Arbeiten ist e Mitarbeiter fiihlen sich durch Glaswande
moglich kontrolliert
e individuelle Arbeitsplatzgestaltung e Gemeinschaftszone ohne Tageslicht

1.2.2 Biiroraumkonzepte fiir non-territoriale Arbeitsmethoden — New Work

Stofftelegramm

Die Buroraumplanung muss die heutigen flexiblen Arbeitsmodelle und Arbeitsformen — New
Work - berucksichtigen und benétigt eine Mischung von offenen Teamflachen, geschlosse-
nen Riickzugsrdumen, Kommunikations- und Sozialbereichen.

Non-territoriale Biiroraumkonzepte
fuir flexible Arbeitsformen (New Work)

J J

von starren Arbeitsmodellen und

von starren Kombi- oder GroBraumbiiros Arbeitsformen
hin zu flexiblen Raumkonzepten hin zu flexiblen Arbeitsformen und
z. B. Businessclub, Open Space Raumkonzepten

z. B. reversibles Biiro, non-territoriales Bliro

Beim Businessclub, Open Space wandeln sich die bisherigen Kombi- bzw. GroBraumbiiros
hin zu Blirokonzepten ohne feste Arbeitsplatze. Genutzt werden diese von Mitarbeitern, die
nicht standig einen personlichen Arbeitsplatz benotigen (z. B. Teilzeitkrafte, AuBendienst-
mitarbeiter, Handelsvertreter), also nur zeitweilig im Unternehmen tatig sind. Diese Art der
Arbeitsorganisation nennt sich Desksharing. Je nach aufgabenspezifischen Aspekten wahlt
der Mitarbeiter seinen abschlieBbaren Rollcontainer oder Aktenkoffer aus und nutzt nach
Voranmeldung oder spontan den Arbeitsplatz.

Businessclub

Vorteile Nachteile
e effizientere Biiroflachenauslastung e evtl. Engpasse durch Uberbelegung
e hohe Flexibilitat und schnelle Anpassungan | ¢ keine individuelle Arbeitsplatzgestaltung

unterschiedliche Anforderungen moglich
e Nutzung allgemeiner Ressourcen e eingeschrankte Privatsphare
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Reversibles Biiro

Das reversible Buro ist ein flexibles Raumkonzept, das einen Baukorper benotigt, dessen Fla-
chen als Einzel-, Gruppen- oder Kombibuiro usw. genutzt und schnell an neue Anforderungen
angepasst werden kann. Voraussetzung dafir sind anpassbare und flexible Raummodule,
Trennwandsysteme, Mobel und Technik.

Reversibles Biiro

Vorteile

Nachteile

o flexible und effektive Flachennutzung
e verschiedene Raumformen moglich
¢ individuelle Anpassung an die Nutzer

e groBer Raumbedarf auf einer Ebene
* hohe Investitionskosten
e groBe Geschosshohe

Non-territoriales Biiro

Das non-territoriale Biiro bezeichnet ein multifunktionales Biiroraumkonzept, ohne feste Zu-
ordnung von Arbeitnehmern und Arbeitsplatzen. Allen Mitarbeitern wird ein Netzwerk von
Schreibtischen, Bliroausstattung, technischen Hilfsmitteln und Bliroraumen zur Verfigung
gestellt. Durch dieses Biirokonzept kann man schnell den wechselnden Anforderungen des
heutigen Biiroalltags gerecht werden indem standig zwischen Einzel-, Projekt und Teamar-
beit gewechselt wird und sich somit auch die Kommunikations- und Konzentrationsanforde-
rungen standig andern.

Non-territoriales Biiro

Vorteile Nachteile

e flexible Arbeitsplatze sparen Geld .

¢ ruhige Bereiche konnen durch die Schaffung vielen Unterlagen, Akten
verschiedener Arbeitsplatzlosungen entste- | e individuelle, ergonomische Einrichtung nicht
hen moglich durch andauernden Wechsel

¢ mehr Sauberkeit durch taglich geraumte e hoherer Stressfaktor durch taglich neuen
Arbeitsplatze Arbeitsplatzwechsel

schwierigere Organisation fiir Mitarbeiter mit

Businessbiiro

Ein Businesscenter vermietet vollstandig ausgestattete Bliroraume mit Einzelarbeitsplatzen
oder Teambiiros. Diese konnen fiir einen gewissen Zeitraum, z. B. fiir eine Projektbearbei-
tung, angemietet und genutzt werden. Am Projektende wird der Vertrag wieder aufgelost.

Businessbiiro

Vorteile Nachteile
e Standort ist flexibel auswahlbar ® meist nurin groBeren Stadten
* esentstehen keine Anschaffungskosten fiir | ® Stress durch standig neues Eingewdhnen
eigene Infrastruktur e keine individuelle Arbeitsplatzgestaltung
e leicht kalkulierbare Kosten moglich
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5.2.5 Handelskalkulation mit einer Tabellenkalkulation

Stofftelegramm

Runden
Auszug aus der Riickwartskalkulation aus Kapitel 5.2.3 (siehe S. 113):

Listeneinkaufspreis 100 % 232,90598 EUR
./. Liefererrabatt 4% 9,31624 EUR
= Zieleinkaufspreis 96 % 100 % 223,58974 EUR
./. Liefererskonto 2,5% 5,58974 EUR

Excel rechnet immer mit allen moglichen Nachkommastellen, auch wenn bei der Formatie-
rung ,EUR" nur zwei Kommastellen angezeigt werden. Es kann somit auch zu Rundungsdif-
ferenzen kommen (Beispielaufgaben in diesem Buch werden i. d. R. mit Excel gerechnet).

Um Excel zum Runden zu zwingen, verwenden Sie die Funktion ,RUNDEN*:

1] K L i |N [z} [ Q | B Q

1

2 Listeneinkaufspreis 1 =RUNDEN(Q4/967100.2) 232910€
3| |/ Lisfererabatt 0,04 =RUNDEN{Q4/M4712;2) a320€
4 = Feleinkaufspreis =M2-M3 1 =Q6+Q5 223580 E
5 | | Liefererskonto 0,025 =RUNDEN{QB/0E*05,2) 5580 €
6 = Bareinkaufsprais =04-05 =Q8-Q7 218,000 €
7| |+ EBezugskosten 10 10,000 €
8 Einstandspreis (Bezugspreis) 1 =010-Q9 228:000 £
9 + Handlungskostenzuschlag 0,35 =Q10M107M9 TO800E
10 = Selbstkosten =SUMME(MEMD) | [1 =012-011 307800 E
11| |+ Gewinnzuschlag 0,25 =Q12/012*01 T76,950€
12 = Barverkaufspreis SSUMMEIO10:011) | =015-Q14-013 384,750 €
13 + Kundenskonto 003 =M13$GE15 12 150 €
14 + Vertreterpravision 002 =M147$G$15 3'1 00E
15 = Zielerkautspreis 100 % “u17-G16 405,000 €
16| [+ Kundenrabatt 0.1 =Q17*016 45000 €
17 = Listenverkaufspreis 100%| 450 450000 €

,Mit der Funktion RUNDEN wird eine Zahl auf eine angegebene Anzahl von Stellen gerundet.
Wenn beispielsweise die Zelle A1 den Wert 23,7825 enthailt und Sie diesen Wert auf zwei Dezimal-
stellen runden méchten, konnen Sie die folgende Formel verwenden:

= RUNDEN(A1, 2) » RUNDEN(Zahl;Anzahl_Stellen)*!

Sollten Sie vergessen, die Anzahl der Stellen anzugeben, erfolgt keine Fehlermeldung. In die-
sen Fallen rundet Excel auf 0 Kommastellen, aus 1,5 wird dann 2!

" Quelle: Hilfe Microsoft Excel.
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Vorwartskalkulation
A Bl ¢ bl E | G E € b E K G

1 Listeneinkaufspreis X | 220 100,0% 220,00 €
2 /. Liefererrabatt (v.H) 0,04 =G1*C2 4,0% 8,80€
3 = Zieleinkaufspreis 1 =51-G2 100,0%| 211,20€
4 |./. Liefererskonta (w.H) 0,025 | =E4*G3 i 2,5% 'm
5 = Bareinkaufspreis =53-G4 205,92 €
] _+Bezugskostﬂn 10 W

= Einstandspreis (Bezugspreis) :
; . _SUMME(GS:G6) |[ 100% 21592 €
8 +Handlungskostenzuschlag(w.H.)  |0,35 =G7*C8 35,0% 75,57 €
9 = Selbstkosten 1 =SUMME(G7:GE) 100 % 291,49 €
10 +Gewinnzuschlag (v.H.) 0,25 =F10*G9 1 25,0% 'ﬁ
11 = Barverkaufspreisl =1-C12-C13 =SUMME(GS:G10) I 95,0% 364,37 €
12 +Kundenskonto {i.H.) 0,03 =3G311/3C811%C12 3,0% m
13 +vertreterprovision (i.H.) 0,02 =6G811/5C811*C13
14 =Zielverkaufspreis |1 =1-E15 | =SUMME(G11:G13) L0 1ol €
15 +Kundenrabatt (i.H.) 01 =G14/E14*E15 100 % 90,0% %
16 = Listanverkaufspreis 1 =SUMME(G14:G15) 10,0% 42,62 €
17 | 100%| 426,16€

Wenn die Formeln und Berechnungen richtig gewahlt werden, genigt es, die Prozentsatze
und den Einkaufspreis einzugeben. Das Programm rechnet dann alles automatisch.

Merke:

1. Formel allgemein halten

2. keine Prozentsatze in die Formel eintragen

3. moglichst mit Zellbezugen auf ,Dateneingabefeldern” arbeiten
4. Nutzung der Prozentautomatik

Riickwartskalkulation
Vergleiche Abbildung auf S. 113.
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Differenzkalkulation

A B £ D E F G B[ ¢ (o] e [¢ a

1 KalkulationsschemaDifferenzkalkulation ulationsscherna Ruckwarnskalkulation

2 Listeneinkaufspreis 1 220 : 390

a2 [ Liefererrabatt 004 =G2'"C3 004 —coCa

1 = Zisleinkaufsprais 1 =G2-G3 - 7 —G2.G3

5 [ Lisfererskonto 0,025 =GATES —caes |

B = Bareinkaufsprais =G4-55 =(34.5

7 |+ Bezugskosten 10 10

8 = Einstandspreis (Bezugspreis) |1 =GTGh =G7+G6E

9+ Handlungskostenzuschlag 0,35 =GB*CY 025 GS‘C\Q

10 = Selbstkosten =C91G8 ZGEGE

11 |+ GQWiIIlI}LLISCI‘Ilag =G11/G10 =G12-G10 =311/G10 =312-G10

12 = Barverkaufsprais =G15-G14-G13 =G15-G14-G13

13 + Kundenskonto 0,03 =C13*§G$15

14+ Verreterprovision 002 =C14*$G$15 003 =CASHCE815

15 = Zielverkaufspreis |1 =G17-G16 01-35% fgjl': é?gﬁ

16 + Kundenra_bar; ‘0.1 I =G1T°E16 5 T

17 = Listenverkaufspreis 1 450 100%| 450

Aufgaben
@ 1. Kalkulieren Sie den Listenverkaufspreis.
a) b) c) d)

Listeneinkaufspreis 580,00 EUR 100,00 EUR 250,00 EUR 750,00 EUR
Liefererrabatt 10,00 % 5,00 % 8,00 % 15,00 %
Liefererskonto 3,00 % 2,00 % 0,00 % 5,00 %
Bezugskosten 25,00 EUR 10,00 EUR 30,00 EUR 4,99 EUR
Handlungskostenzuschlag 35,00 % 30,00 % 40,00 % 35,00 %
Gewinnzuschlag 25,00 % 20,00 % 50,00 % 40,00 %
Kundenskonto 3,00 % 3,00 % 2,00 % 3,00 %
Vertreterprovision 0,00 % 1,00 % 0,00 % 10,00 %
Kundenrabatt 10,00 % 5,00 % 10,00 % 15,00 %
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2. Kalkulieren Sie den maximalen Listeneinkaufspreis.

a) b) c) d)
Liefererrabatt 5,00 % 2,50 % 5,00 % 10,00 %
Liefererskonto 2,00 % 1,50 % 3,00 % 2,00 %
Bezugskosten 10,00 EUR 2,00 EUR 10,00 EUR 3,99 EUR
Handlungskostenzuschlag 30,00 % 35,00 % 35,00 % 35,00 %
Gewinnzuschlag 30,00 % 10,00 % 25,00 % 20,00 %
Kundenskonto 2,00 % 2,00 % 3,00 % 2,00 %
Vertreterprovision 2,00 % 0,00 % 2,00 % 10,00 %
Kundenrabatt 8,00 % 5,00 % 10,00 % 15,00 %
Listenverkaufspreis 990,00 EUR 200,00 EUR 450,00 EUR 1.999,00 EUR

3. Kalkulieren Sie den moglichen Gewinn in Euro und Prozent.

a) b) <) d)

Listeneinkaufspreis 250,00 EUR 100,00 EUR 300,00 EUR 750,00 EUR
Liefererrabatt 5,00 % 5,00 % 10,00 % 15,00 %
Liefererskonto 3,00 % 2,00 % 3,00 % 4,00 %
Bezugskosten 5,00 EUR 10,00 EUR 25,00 EUR 20,00 EUR
Handlungskostenzuschlag 35,00 % 30,00 % 30,00 % 35,00 %
Gewinn ? ? ? ?
Kundenskonto 3,00 % 3,00 % 2,00 % 3,00 %
Vertreterprovision 2,00 % 1,00 % 0,00 % 10,00 %
Kundenrabatt 10,00 % 5,00 % 10,00 % 15,00 %
Listenverkaufspreis 550,00 EUR 200,00 EUR 600,00 EUR 1.699,00 EUR

4. Vermischte Aufgabe

Die Linus KG mochte den neuen Artikel ,Blirostuhl Klassik“ mit in ihr Sortiment aufnehmen.
Sie konnten einen Lieferanten gewinnen und missen nun den Verkaufspreis kalkulieren. Fuir
die angefragten 250 Stiick verlangt der Lieferant 75.000,00 EUR (netto). Er gewahrt der Linus
KG als Neukundin einen Rabatt von 8 % und bei Zahlung innerhalb von 14 Tagen 2,5 % Skon-
to. Mit der hauseigenen Spedition kann die Lieferung fiir 1.500,00 EUR abgeholt werden. Die
Linus KG rechnet intern mit einem Handelskostenzuschlag von 35 % und 25 % Gewinnzu-
schlag. Ihren Kunden gewahrt sie i. d. R. 3 % Skonto und maximal 10 % Rabatt. Handelsver-
treter setzt sie nicht ein, da sie nur Gber Katalog und Internet verkauft.
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a) Ermitteln Sie den Listenverkaufspreis pro Stiick fur unseren Katalog und den Webshop,
denken Sie daran, dass wir alle Preise mit 19 % Umsatzsteuer angeben miissen (brutto).

Nachdem der Artikel bisher gut verkauft wurde, stellt man in der Linus KG fest, dass ein Mit-
bewerber diesen fiir 599,00 EUR brutto anbietet.

b) Kalkulieren Sie, ob die Linus KG bei diesem Preis noch Gewinn machen wiirde. Allerdings
erhalt die Linus KG vom Lieferanten keinen Neukundenrabatt mehr, sondern nur noch 5 %
,hormalen” Rabatt.

Fir einen GroBkunden soll die Linus KG eine ganze Biiroetage ausstatten. Die Konditionen
des Lieferanten sind gleich geblieben (vgl. Teilaufgabe b).

c) Welchen maximalen Rabatt (in Prozent und Euro) kénnte die Linus KG ihrem Kunden an-
bieten, wenn sie wenigstens 30,00 EUR an jedem Stuhl verdienen will und einen neuen
Katalogpreis (Bruttolistenverkaufspreis) von 599,00 EUR hat?

d) Mit welchem Gewinnzuschlag rechnet die Linus KG, wenn sie wie in Teilaufgabe c) nur
30,00 EUR Gewinn machen konnte?

Der Linus KG ist ein Gewinn von 30,00 EUR pro Stuhl auf die Dauer zu wenig. Sie sollen einen
glinstigeren Lieferanten suchen. Gehen Sie davon aus, dass durchschnittlich 4 % Rabatt und
2 % Skonto gewahrt werden. Alle anderen Angaben sind wie in Teilaufgabe b).

e) Errechnen Sie den maximalen Listeneinkaufspreis.

5. Aufgaben mithilfe einer Tabellenkalkulation lésen
Losen Sie die Aufgaben 1, 2 und 3 mithilfe einer Tabellenkalkulation. Verwenden Sie, wenn
moglich, kopierfahige Formeln.

6. Bei einer Besprechung haben Sie das Protokoll im Anhang angefertigt, aus dem Protokoll
geht hervor, dass Herr Schmitt ein schriftliches Angebot fir die Artikel erwarten wird.

a) Erstellen Sie mit einem Tabellenkalkulationsprogramm unter Verwendung kopierfahiger
Formeln eine Verkaufskalkulation zur Ermittlung der Nettoverkaufspreise fiir das Angebot.

Verwenden Sie dazu die Daten aus dem Protokoll sowie die folgenden Angaben:

e Art.-Nr. 3932, Selbstkostenpreis: 7,95 EUR
e Art-Nr. 4126, Selbstkostenpreis: 25,80 EUR
e Art.-Nr. 9920, Selbstkostenpreis: 0,90 EUR
e Gewinnzuschlag: 18 %

=

Erstellen Sie mithilfe der Datei Geschdftsbriefmaske (enthalt Feldfunktionen) in IThrem
Textverarbeitungsprogramm ein sach- und normgerechtes Angebot an die Printmaster
KG, welches Frau Fischer unterschreibt.

Hinweis: Fiir den Fall, dass Sie keine Nettoverkaufspreise ermitteln konnten, verwenden
Sie folgende Werte:

e Art.-Nr. 3932, Nettoverkaufspreis: 11,00 EUR

e Art.-Nr. 4126, Nettoverkaufspreis: 34,00 EUR

e Art.-Nr. 9920, Nettoverkaufspreis: 150,00 EUR
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Aufgabe 1: Biiroprozesse gestalten, Arbeitsvorgange organisieren und Auftrage bearbeiten

Die TextilgroBhandlung Faber & Dietrich KG ist ein mittelstdndisches Unternehmen, das seinen
Kunden hochwertige Textilien anbietet. Sie sind in der Abteilung Verkauf als Sachbearbeiter/-in
tatig und unterstitzen die Abteilungsleiterin Frau Lisa Kircher (E-Mail: lisa.kircher@faber-diet-
rich-kg.de).

1.1

1.1.1

1.2

1.2.1

1.2.2

1.3

Gegen Ende des Arbeitstages befinden sich auf ihrem Schreibtisch verschiedene Schrift-
stlicke (Anlage 1).

Entscheiden Sie, ob und mit welcher Dauer die Schriftstiicke aufbewahrt werden miis-
sen. Begriinden Sie Ihre Entscheidung in einer lbersichtlichen, normgerechten Tabelle.

Speichern Sie die Datei unter der angegebenen Speicherregel.

Erlautern Sie am Beispiel des Belegs 3 (Anlage 1), wann die gesetzliche Aufbewahrungs-
frist beginnt und endet.

Speichern Sie die Datei unter der angegebenen Speicherregel.

Ihnen ist aufgefallen, dass generell zu viele Schriftstiicke abgelegt werden. Abhilfe soll
ein Leitfaden schaffen, nach dem die taglich anfallenden Schriftstlicke nach Wertigkeit
geprift werden konnen. Erstellen Sie den Leitfaden.

Speichern Sie die Datei unter der angegebenen Speicherregel.

Von Ihrem zahlungskraftigen Stammkunden, der Textileinzelhandlung Modi-Tex GmbH,
Hamburg, geht eine Bestellung ein (Anlage 2). Aus dem Unternehmenshandbuch sowie
aus dem Lager erhalten Sie die fiir die Bearbeitung des Auftrags bendétigten Daten (Anla-
gen 3 und 4).

Formulieren Sie heute ein kaufmannisch sinnvolles Antwortschreiben an die Modi-Tex
GmbH (Datei: 1_2_1_E-Mail).

Die Modi-Tex GmbH ordert telefonisch am 13. November 2017 die ersten drei Positionen
der Bestellung vom 02.11.2017 (Anlage 2).

Erstellen Sie die Rechnung mit Lieferdatum 15. November 2017 (Datei: 7_2_2 Rech-
nung).

Sie Uberlegen, dem Unternehmen Modi-Tex GmbH die beiden Lagerpositionen 4 und 5
zu einem stark reduziertem Preis anzubieten. Erlautern Sie Ihre Uberlegung.

Speichern Sie die Datei unter der angegebenen Speicherregel.
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Aufgabe 2: Biiroprozesse gestalten, Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen

Die Griinwatt KG, HauptstraBBe 160, 70563 Stuttgart, ist als Dienstleistungsunternehmen im Bereich
erneuerbare Energien tatig. Sie plant und installiert Fotovoltaikanlagen zur Stromerzeugung. Sie
sind in der Abteilung Einkauf eingesetzt und unterstiitzen Herrn Griin bei der Optimierung der
Lagerhaltung. AuBerdem sind Sie Ansprechpartner/-in fiir die Beratungsfirma J. Fallon GmbH, die
Ihr Unternehmen bei der Verbesserung der innerbetrieblichen Bliroprozesse unterstiitzt.

2.1 Der Platz im Lager wird knapp und die Lagerung zunehmend unwirtschaftlich. Herr Griin
hat Sie deshalb beauftragt, die Lagersituation zu analysieren.

2.1.1 e Fiihren Sie im Tabellenblatt (Datei: 2_7_1_Analyse, Tabellenblatt: 2.1.1 ABC-Analyse)
die ABC-Analyse durch.

Hinweis: Nehmen Sie selbststdndig eine sinnvolle ABC-Einteilung der Lagerartikel vor.

¢ Beurteilen Sie im Tabellenblatt (Datei: 2_1_1_Analyse, Tabellenblatt: 2.1.1 Beurteilung) die
aktuelle Lagersituation. Beriicksichtigen Sie dabei die durchschnittliche, branchen-
tbiche Umschlagshaufigkeit von 3,8.

Speichern Sie die Datei unter Beachtung der Speicherregel.

2.1.2 Formulieren Sie fiir ein Gesprach mit Herrn Griin eine MaBnahme zur Verbesserung der
Lagersituation (Datei: 2_1_2_Gesprdchsvorbereitung).

Speichern Sie die Datei unter Beachtung der Speicherregel.

2.2 Von Juli bis September war die Beratungsfirma J. Fallon GmbH mit der Prozessoptimie-
rung der Postbearbeitung beschaftigt. Der Abschlussbericht des Beraters lasst vermu-
ten, dass die Einrichtung einer zentralen Poststelle sinnvoll sein konnte (Anlage 5).

2.2.1 Erstellen Sie den Prozess Posteingang fiir die zukiinftige zentrale Poststelle. Die Tabelle
soll
e die Prozessschritte,
o die jeweiligen Tatigkeiten und
o die Verbesserungen (insgesamt vier Nennungen) gegeniiber der im Abschlussbericht
beschriebenen jetzigen Situation darstellen. Dieser Bliroprozess soll als Arbeitsvor-
lage in der nachsten Sitzung der Geschaftsleitung vorgelegt werden.

Speichern Sie die Datei unter Beachtung der Speicherregel.

2.2.2 Formulieren Sie auf der Basis des Abschlussberichts in einer E-Mail an Herrn Griin,
w.gruen@gruenwatt.com (Datei: 2_2_2 E-Mail)
e zwei Argumente, die fiir eine zentrale Poststelle sprechen;
e zwei MaBnahmen, die fiir eine erfolgreiche Zentralisierung der Poststelle notwendig
sind.

Speichern Sie die Datei unter Beachtung der Speicherregel.

@

@

&
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