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Aufbewahrung von Dokumenten und Schriftstiicken

Griinde fiir die Schriftgutablage:

e Gesetzliche Griinde: Rechtsvorschriften im HGB und AO schreiben die Aufbewahrungs-
fristen vor.

e Betriebliche Griinde: als Arbeits- und Beweismittel, zur Auskunft und Kontrolle,
als Vorlage bei ahnlichen Fallen

Kriterien fiir den Standort einer Ablage:

e Wie oft werden die Unterlagen genutzt?

e Von wem werden die Unterlagen bendtigt?

e Wie schnell muss zugegriffen werden?

e Wie viele Mitarbeiter bendtigen das Schriftgut?

e Handelt es sich um aktuelle oder abgeschlossene Akten?

Standorte der Schriftgutablage:
e Arbeitsplatzregistratur

* Abteilungs-/Bereichsregistratur
e Zentralregistratur

e Altablage

e Archiv

Beispiele fiir Wertstufen:

Wertstufen Erstes Beispiel Zweites Beispiel
Tageswert Werbesendungen, Zeitungen unverlangte Angebote, Wurf-
sendungen

Prufwert Mahnungen, Bewerbungen, Angebote ohne Auftragsfolge,
Kataloge Preislisten

Gesetzeswert 6 Jahre: 10 Jahre:
Handelsbriefe, Angebote mit Rechnungen, Handelsbiicher,
Auftragsfolge, Bestellungen Inventare, Bilanzen

Dauerwert Firmengriindungsunterlagen, Patentschriften, Gesellschafts-
Grundsttickskaufvertrage vertrage

Tag der Bearbeitung: 20. Mai 2022

Schriftstiick (Beschreibung): Wertstufe: Aufbewahrungs- | Vernichtungs-
ort: datum:
1. Grindungspapiere des Unter- Dauerwert Archiv -
nehmens
2. Ausgangsrechnung an Wilhelm | Gesetzeswert | Altablage 01.01.2032
GmbH aus dem Jahr 2021
3. Tageszeitung von gestern Tageswert vernichten sofort
bzw. ohne
Wert
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Schriftstiick (Beschreibung): Wertstufe: Aufbewahrungs- | Vernichtungs-
ort: datum:
4. Betriebsanleitung fiir die Da- Gesetzeswert | Abteilungsablage | 01.01.2024
tenverarbeitungssysteme der
Wilhelm GmbH von vor einigen
Jahren 2013
5. Auftragsbestatigung zu einem Prifwert Arbeitsplatzablage | 01.01.2029
aktuellen Auftrag aus diesem Jahr spater Altablage
6. Pachtvertrag, der im Jahr 2021 Gesetzeswert | Altablage 01.01.2028
abgelaufen ist
7. Lieferscheine des Jahres 2020 Gesetzeswert | Altablage 01.01.2027
8. Kontoauszuge vom September | Gesetzeswert | Abteilungsablage, | 01.01.2033
2022 spater Altablage
9. Einladung zu einer Produktver- | Tageswert Arbeitsplatzab- nach Ablauf der
anstaltung im kommenden lage Veranstaltung
Monat 2022
10. Grindungspapiere des Unter- Dauerwert Archiv -
nehmens
6. Griinde fiir die elektronische Archivierung:
¢ hohe Speicherkapazitat auf kleinstem Raum
e schneller Zugriff in wenigen Sekunden durch vielfaltige Suchmdoglichkeiten
e Einsparung von Arbeitszeit bei der Durchfuhrung von Registraturarbeiten
e Kosteneinsparung durch weniger Platzbedarf, Schriftgutbehalter, Schranke
e verschiedene Einsatzmoglichkeiten durch entsprechende Software
7.+8.
Aufgabe 6 Aufgabe 7
Mager, Karl Romer, Fritz
Mahler, Markus Roessle
Maier & Co. RoBler, A.
Maier, Egon RoeBler, Annegret
Maier, Gebr. RoBler, Gebr.
Maiering, Martin RoBler, Ilse
Mair, Alfred Rose, Karin
Maler, Fritz RoBmann, Peter
Meier, Peter
Meyer, Otto
9. Nachteil der numerischen Ordnung: Zum besseren Auffinden eines Begriffes muss ein
Suchindex angelegt werden.
10. Bei der dekadischen Ordnung werden Ziffern von 0-9 (Zehnergruppe = Dekade) verwen-

11.

det. Die Ordnung kann in Hauptgruppen, Gruppen und Untergruppen eingeteilt werden.

Bei der chronologischen Ordnung wird nach Datum geordnet. Sie wird meist innerhalb

einer Hauptordnung angewandt.
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1 Prifungsaufgaben Winter 2016/2017
Aufgabe 1

1.1

Belastungen am Arbeitsplatz
Abteilung Verkauf

8 %

M Rickenprobleme
Larm

[ Stress

B Mobbing

Beschwerden MaBnahmen
Riickenprobleme * Anschaffung normgerechter Biirostiihle
e richtiges Sitzen
e dynamisches Sitzen
* Ausgleichsiibungen
e hohenverstellbarer, normgerechter Arbeitstisch
Larm * Gerauschpegel von 55 dB nicht liberschreiten
e laute Gesprache vermeiden
e Lautstarke beim Telefonieren drosseln
Stress * Grenzen erkennen
e korperlichen Ausgleich zur Arbeit schaffen
* bessere Organisation
* gutes Zeitmanagement
e ausreichend Schlaf
® richtige Erndhrung
Mobbing * Anzeichen von Mobbing ernst nehmen
* sofort auf Attacken reagieren
e Gesprache unter vier Augen fiihren
e Unterstiitzung im Kollegenkreis suchen
e Vorgesetzte rechtzeitig informieren

" Losungen und DIN 5008 zum Stand der jeweiligen Priifung.



1.2

1.3

Priifungsaufgaben Winter 2016/2017 85

... | Nicht
Anforderungen Erfiillt erfiillt Bemerkung
GS-Zeichen 0O 0O

Standfestigkeit durch funf
bewegliche Rollen

Sitzhohe stufenlos verstellbar

Ruckenlehne stufenlos verstellbar

Sitzfederung beim Hinsetzen

atmungsaktiver Sitzbezug

Lendenwirbelstiitze

Sicherung gegen unbeabsichtigtes
L6sen vom Oberteil

Drehbarkeit des Stuhloberteils

Bewegungswiderstand der
Riickenlehne individuell einstellbar

verstellbare Armauflagen

unterstiitzt dynamisches Sitzen

Anpassung an die Korperbewegungen

oo |oyoyoyo|o|jo|o|o|o) 0
oo |oyoyoyo|o|jo|o|o|o) 0

Bezugskalkulation
Bilirostuhl
Rabatt 50%
Bestellmenge 20
Skontosatz 3,0%
Bezugskosten 19,50 EUR
Listenpreis 780,00 EUR
Gesamtkalkulation
Listenpreis 15.600,00 EUR
Rabatt 780,00 EUR
Zieleinkaufspreis 14.820,00 EUR
Skonto 444,60 EUR
Bareinkaufspreis 14.375,40 EUR
Bezugskosten 390,00 EUR
Bezugspreis 14.765,40 EUR
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4 Prifungsaufgaben Sommer 2018
Aufgabe 1
1.1.1  Terminplaner
Nicht verfiighbare Termine Abteilung Verkauf: 'l‘;ai 1 |J:uni :
i r
Tag der Arbeit: 01.05.2018 Mi 2 Sa 2
Christi Himmelfahrt: 10.05.2018 Do 3 So 3
Pfingstmontag: 21.05.2018 F 4 M 4
Fronleichnam: 31.05.2018 Sra 5 Dio 5
BetriebsschlieBung; 30.04.2018 - 04.05.2018 . il | B
Verkaufstraining: 15.05.2018 - 16.05.2018 A | 7 se |0
Messen: — CosmeticBusiness 07.06.2018 — 10.06.2018 Di 8 Fr 8
— COSMETICA 28.06.2018 - 01.07.2018 Mi 9 Sa 9
Do |10 So 10
Verpflichtende Fr 11 Mo |11
abteilungsiibergreifende Sa |12 Di 12
Wochenbesprechung: montags 08:30 — 09:15 Uhr So |13 Mi 13
; Mo | 14 Do 14
Urlaub Herr Kaiser: 11.06.2018 - 22.06.2018 Di 15 Fr 15
Urlaub Frau Demirci: 07.05.2018 - 11.05.2018 Mi 6 Sa 16
Pfingstferien: 21.05.2018 - 01.06.2018 be |0z S0 |17
Fr 18 Mo |18
Samstag/Sonntag Sa |19 Di_ |19
So 20 Mi 20
Mogliche Termine: IE)/I.o 3; FDO ;;
Do. 17.05.2018 und Fr. 18.05.2018 N S
Di. 05.06.2018 und Mi. 06.06.2018 Do | 24 So 21
Di. 26.06.2018 und Mi. 27.06.2018 Fr |25 Mo | 25
Sa |26 Di 26
So |27 Mi 27
Mo | 28 Do 28
Di 29 Fr 29
Mi 30 Sa 30
Do |31
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zu2.2 | Aps grillinger@grilllookx.de
Cc:
Bcc:
Betreff: Kundenauswahl

Guten Tag Herr Grillinger,

nach der Analyse der Kundenbestellungen und unter Berlicksichtigung der Punkte
unserer letzten Besprechung habe ich folgenden Vorschlag zur Belieferung unserer
Kunden:

Gartencenter Nord GmbH bekommt 200 Stiick, da dies die groBte Bestellung ist.

Es verbleiben dann noch 125 Stiick.

Gartencenter Siid GmbH und Grillstation GmbH haben jeweils 75 Stiick bestellt. Hier
greift die Kundenbewertung, bei der die Gartencenter Stid GmbH besser abschneidet.

Daher werden wir hier 75 Stiick liefern.

AbschlieBend empfehle ich die Bestellung Ambiente Lifestyle GmbH tiber 50 Stiick
vollstandig zu erfullen. Begriindung:

1. Ambiente Lifestyle GmbH schneidet in der Kundenbewertung besser ab als Outdoor
and more KG, die ebenfalls 50 Stiick bestellt haben.

2. Die Bestellung der Ambiente Lifestyle GmbH uber 50 Stiick kann vollstandig erfullt
werden, wodurch ein rechtsgiiltiger Kaufvertrag entsteht.

Wiirden wir die Grillstation GmbH mit einer Teillieferung bedenken, ware dies unserer-
seits ein erneutes Angebot, mit dem Nachteil, dass wir den Ausgang des Geschaftes
nicht absehen kénnen, d. h., unser erneutes Angebot miisste erst noch von Grillstation
GmbH angenommen werden, damit ein Kaufvertrag entsteht.

Mit freundlichen GriiBen

<Priifling>

Anhang:
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