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Vorwort

Priifungswissen: Die Idee

Das Problem

Auszubildende im Ausbildungsberuf

»Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement”
mussen sich fiir Klassenarbeiten, innerbetriebliche Leistungsiiberpriifungen und naturlich fiir die
gestreckte Abschlusspriifung eine Fiille von Lerninhalten aneignen und einpragen, um erfolgreich zu
bestehen.
Zwar sind oft eigene Aufzeichnungen aus der Berufsschule, Lehrbiicher sowie Aufgabensammlungen
in teilweise groBem Umfang vorhanden. Diese verfligen aber in aller Regel nicht tGber den zur
Vorbereitung auf eine Prifung liberzeugenden, lernwirksamen Aufbau.

Die Problemlosung

Prifungswissen ist ein Arbeitsbuch im Doppelseitenprinzip. Anhand von handlungsorientierten informati-
onstechnischen Aufgaben und durch offene und programmierte Fragen gibt es einen systematischen
Uberblick Uber das fiir die Prifung wichtige Wissen. Abgestimmt mit den Lehrplanen und den
Prifungsverfahren der Lander, ermdoglicht Prifungswissen eine kompakte und zielgerichtete Wiederholung
- vom einzelnen Thema bzw. Lerngebiet bis zum gesamten Prifungsstoff.

Priifungswissen kann sowohl priifungsvorbereitend als auch ausbildungsbegleitend genutzt werden.

Priifungswissen: Méglichkeiten und Grenzen

Was Priifungswissen leisten kann ...

.. und was es nicht leisten will.

v v v v

» bereitet auf alle Teile der gestreckten Abschlusspriifung vor

» dient der Vorbereitung auf Klassenarbeiten und zur regelmaBi-
gen Wiederholung der Lerninhalte

frischt vorhandenes Wissen auf

deckt eventuelle Wissensliicken auf

regt zur Auseinandersetzung mit den Lerninhalten an
verringert Unsicherheiten lber die Inhalte der Priifungen

v

ersetzt nicht die griindliche Auseinandersetzung mit
komplexen Lerninhalten

ist kein Lehrbuch-Ersatz

ermoglicht keine ,Last-Minute“-Prifungsvorbereitung
will keinen unrealistischen, schnellen Priifungserfolg vor-
tauschen

v v v

Priifungswissen: Aufbau, Merkmale und Elemente

Grundlagen

Auswahl, Aufbau und Aufbereitung der Lerninhalte beriicksichtigen den Stoffkatalog der
Aufgabenstelle fiir kaufmannische Abschluss- und Zwischenpriifungen (AkA) ebenso wie den
entsprechenden Rahmenlehrplan und die Lehrplédne der einzelnen Bundesléander.

Doppelseite mit
Ausgangsfall

(Teil 1 der
gestreckten
Abschlusspriifung)

Den Anforderungen entsprechend wird die geforderte Handlungskompetenz im Bereich der
informationstechnischen Bewaltigung von Aufgaben lberprift. Praxisbezogene komplexe
Aufgaben, die den in der PC-Prifung im Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung gestellten
Aufgaben entsprechen, lassen sich mithilfe von Textverarbeitung und/oder Tabellenkalkulation
losen. Zu diesem Zweck wird das fiir die Bearbeitung notwendige Ausgangsmaterial in Form von
geeigneten Word- und Excel-Dateien als Webcode Material auf der Webseite des Verlages zum
Herunterladen zur Verfugung gestellt.

Die ausfiihrliche Losung ist direkt neben der Fragestellung abgebildet und ist gleichfalls liber die
im Webcode Material zu Verfligung gestellten Dateien nachvollziehbar. Auf diese Weise lassen sich
die von Ihnen selbst erstellten Losungen auf ihre Richtigkeit Gberprifen.

Das Prinzip Ausgangsfall

Fragen Losungen

Doppelseite mit
geschlossenen
Fragen

(Teil 1 und 2 der
gestreckten
Abschlusspriifung)

Die Anforderungen fiir die Priifung beinhalten jedoch auch die Losung von offenen, halboffenen
und geschlossenen Fragen. Das Wissen liber Biiroprozesse, Kundenbeziehungsprozesse und
Wirtschafts- und Sozialkunde wird im zweiten Teil des Buches bearbeitet. Hier finden Sie neben
einem breiten Kernwissen die zur Wissensuberpriifung notwendigen Fragen.

Das Prinzip Kernwissen (linke Seite) Aufgaben (rechte Seite)
» enthalt Uber 800 offene Fragen und » bestehen aus mehr als 900 geschlossenen
deren Beantwortung (programmierten) Fragen:
» gibt eine Ubersicht {iber die Inhalte - Einfachauswahl,
eines einzelnen Themas - Mehrfachauswahl,
» enthalt Ubersichten, Tabellen, - Reihenfolge- und
Definitionen und Beispiele - lernge- - Zuordnungsaufgaben
recht und kompakt aufbereitet » beziehen sich jeweils auf das Kernwissen,
» hebt wichtige Begriffe und Aussagen das auf der linken Seite abgebildet ist
besonders hervor
Lésungen Der Losungsteil enthalt in bersichtlicher Darstellung alle Ergebnisse der programmier-
ten Aufgaben.

Fiir die Arbeit mit diesem Priifungswissen wiinschen Ihnen viel Erfolg:

Autorin und ...

... Verlag.
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6 Modellunternehmen

wwh GmbH - Industrie und Handel

Sie sind Mitarbeiterin/Mitarbeiter der

wwh GmbH
Helene-Weber-Weg 9
33607 Bielefeld

Das Unternehmen ist eingetragen im Handelsregister B beim Amtsgericht in Bielefeld.
Der Betriebszweck ist die Herstellung von und der Handel mit Waren.
Das Unternehmen hat folgende Abteilungen:

Geschaftsfiihrung
Einkauf

Lager

Fertigung

Vertrieb
Marketing
Rechnungswesen
Personalwesen
Organisation/EDV

Im Unternehmen sind beschaftigt: 25 Angestellte
30 Arbeiter/-innen
2 Auszubildende




Doppelseite mit handlungsorientierten Aufgaben 7

Einfuhrung
Auswahl, Aufbau und Aufbereitung der Lerninhalte berticksichtigen den Stoffkatalog der Aufgabenstelle fiir die
kaufmannischen Abschlusspriifungen (AkA/IHK).

Den neuen Anforderungen entsprechend ist die geforderte berufliche Handlungskompetenz durch das Bearbeiten von hand-
lungsorientierten Aufgaben nachzuweisen.

Diese Arbeitsauftrage sollen unter Anwendung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen bearbeitet werden.

Der Aufbau einer Doppelseite folgt diesem Schema:

Pr(jfungsfach Abschlusspriifung — praktischer Teil Stichwort
’_1:
Briefe . Arbeitsauftrag Detaillierte
. Berechnen Sie ... mit Stichwort Arbeitsauftrage
E-Mails
Belege
Listen
Diagramme
Erstellen
Sie den Lésung mit Abbildung des zu erstellenden
Serienbrief Stichwort MS Word- oder Excel-Dokuments
an ...
I
Beschreibung der betrieblichen Situation
Losung mit Hinweis auf @
Arbeitsauftrag Detaillierte Stichwort Webcode Material
mit Stichwort Arbeitsauftrage
Aufbau I

Doppelseite mit handlungsorientierten Aufgaben zu MS Word und Excel



8 Informationstechnisches Biiromanagement

Sie sind in der Einkaufsabteilung der wwh GmbH téitig und haben Artvollmacht. Fiir einen Grof3kunden bendtigen Sie 1000
LED-Einbaustrahler, 5 Watt, dimmbar und schwenkbar bis mindestens 30 Grad. Auf Nachfrage im Verkauf wird Ihnen mit-
geteilt, dass die Lampen einen Durchmesser von 6,5 cm bis 8,5 cm haben sollen, Ausfiihrung: chrom glénzend. Erfragen

Sie auch den friihestmadglichen Liefertermin.

Erstellen Sie aufgrund der o. g. Angaben eine Anfrage mit dem heutigen Datum. Nutzen Sie fiir das Wort ,,Durchmesser*

das libliche Zeichen.

Erfassen der Daten 1.

Offnen Sie mit Inrem Textverarbeitungsprogramm ein neues Dokument.

2. Geben Sie in der Kopfzeile zentriert Ihren Namen ein und speichern Sie dieses
Dokument unter dem Namen ,Seite 8_9 Datenquelle”.

B~ w

. Richten Sie die Seite im Querformat ein.
. Die Seitenrander sind mit jeweils 3,0 cm einzurichten.
5. Erstellen Sie aufgrund der nachfolgend aufgelisteten Lieferanten eine Tabelle mit der
Schriftart Arial und der Schriftgro3e 12. Berlicksichtigen Sie dabei alle notwendigen
Spalten, die Sie fur einen Serienbrief benétigen. In der Anschriftenzone muss der

Ansprechpartner nicht genannt werden.

6. Formatieren Sie die Tabelle mit Innenlinien, die diinn sind; die AuBenlinien formatie-

ren Sie fetter.
Lieferanten:
Lichtstrahl.de GmbH

Blirgerspitalweg 12
60528 Frankfurt/Main

Ansprechpartnerin ist Frau Grospitsch.

Luxus-Light GmbH
Richterskamp 1
64295 Darmstadt

Ansprechpartnerin ist Frau Stratmann.

Kolwes-Electronic e. K.
GewerbestraBe 9
47661 Issum

Ansprechpartner ist Herr Waldorf.

Erstellen des 1.
Serienbriefes

ouUAWN

genannten Bedingungen fir das Produkt.
7. Formatieren Sie das Anschriftenfeld und den Text des Briefes einheitlich mit
Schriftart Arial und der SchriftgroBe 12.

Offnen Sie das Dokument ,Briefbogen wwh GmbH* (siehe Webcode Material) und
speichern Sie dieses unter der Bezeichnung ,Seite 8_9 Serienbrief*.
. Erstellen Sie das Serienbrief-Hauptdokument und achten Sie auf vollstandige Satze.
Tragen Sie Ihren Namen als Ansprechpartner in den Informationsblock ein.
. Verkniipfen Sie das Hauptdokument mit der Datenquelle aus Aufgabe 1.

. Gestalten Sie das Hauptdokument mit den notwendigen Bedingungsfeldern.
. Schreiben Sie die Anfrage mit Hinweis auf den GroBkunden und den in der Situation

Hinweise zum Druck 1.

Drucken Sie das Dokument ,Seite 8_9 Datenquelle” aus.

2. Drucken Sie das Hauptdokument ,Seite 8_9 Serienbrief* mit Feldfunktion aus.
3. Drucken Sie das Schreiben an den erstgenannten Lieferanten aus.

Losung Name Priifling

Datenquelle
Unternehmen Anrede | Ansprechpartner| Stral3e Ort
Lichtstrahl.de GmbH Frau Grospitsch Birgerspitalweg 12 | 60528 Frankfurt
Luxus-Light GmbH Frau Stratmann Richterskamp 1 64295 Darmstadt
Kolwes-Electronic e. K. | Herr Waldorf GewerbestraBe 9 47661 Issum




Abschlusspriifung - praktischer Teil

Anfrage 9

Lésung

Serienbrief mit Feldfunktion

Lésung

Serienbrief an den erstgenann-

ten Lieferanten

(7 =D

Q=

wwh GmbH - Helene-Weber-Weg 9 - 33607 Bielefeld

wwh GmbH

«Unternehmen» Kontaktperson: ~ Name Priifling

«StraBBe»

«Ort» Telefon: 05207 801022
Fax: 05207 801013
Mobil: 0171 302560
E-Mail: wwh@t-online.de
Datum: aktuelles Datum

Anfrage

Sehr geehrte «Ansprechperson»,
flir einen GroBkunden bendtigen wir

1000 LED-Einbaustrahler, 5 Watt, dimmbar,
schwenkbar bis mindestens 30°,

@ 6,5 bis 8,5cm,

Ausfiihrung: chrom glanzend.

Bitte senden Sie uns ein Angebot iiber IThre LED-Einbaustrahler mit deno. g.

Merkmalen und Anforderungen.

Nennen Sie uns Ihren friihestmoglichen Liefertermin.
Mit freundlichen GriiBen

wwh GmbH

i. A

Name des Priiflings

Bankverbindungen
Sparkasse Bielefeld IBAN DE49 4805 0161 1324 5654 45 BIC GEOBDE45873
Commerzbank Bielefeld IBAN DE49 4805 3880 5666 6545 11 BIC RCFGDE45778

Steuernummer: 458/457/565
USt-IdNr.: DE227811567

Geschéftsfiihrerin: Uta Box
Sitz und Registergericht
Bielefeld HR B 1590

(7D

wwh GmbH « Helene-Weber-Weg 9 - 33607 Bielefeld

Lichtstrahl.de GmbH

Burgerspitalweg 12 Telefon:
60528 Frankfurt Fax:
Mobil:
E-Mail:
Datum:
Anfrage

Sehr geehrte Frau Grospitsch,

wwh GmbH

Kontaktperson: ~ Name Priifling

05207 801022
05207 801013
0171 302560
wwh@t-online.de

aktuelles Datum

\/\/\/\/\/\/\/\/



10 Informationstechnisches Biiromanagement

Situation

Sie sind im Verkauf der wwh GmbH tdtig und méchten durch das Erstellen von Schnellbausteinen (Textbausteinen) die
Abgabe von Angeboten erleichtern. Die Sonderaktion fiir die diesjdhrige Adventszeit ist eine Herrnhuter Sternenkette,
auf die hingewiesen werden soll.

Erfassen der Daten Erfassen Sie den Volltext der abgebildeten Schnellbausteine. Speichern Sie diese unter
den angegebenen Bausteinnamen. Setzen Sie an den variabel einzufligenden Textstellen
Haltepunkte.

Berlicksichtigen Sie bei der Erfassung eine sinnvolle Formatierung, setzen oder l6schen
Sie Satzzeichen und fligen Sie Absatze und Leerzeilen ein. Beachten Sie die Grof3- und
Kleinschreibung.

Volltext: Ihre Anfrage vom
Name: A10
Stichwort: Betreff 1

Volltext: Unser besonderes Angebot zum Weihnachtsfest
Name: A11
Stichwort: Betreff 2

Volltext: Sehr geehrte Damen und Herren
Name: A20
Stichwort: Anrede allgemein

Volltext: Sehr geehrter Herr
Name: A21
Stichwort: Anrede Herr

Volltext: Sehr geehrte Frau
Name: A22
Stichwort: Anrede Frau

Volltext: Vielen Dank fiir Ihr Interesse an unseren Produkten. Gern unterbreiten wir Ihnen
folgendes Angebot:

Name: Einleitung auf Anfrage

Stichwort: A30

Volltext: Das Angebot ist verbindlich bis zum
Name: A32
Stichwort: Fristsetzung

Volltext: Auftrage lber ein Umsatzvolumen von ... liefern wir frei Haus.
Name: A33
Stichwort: Frei-Haus-Lieferung

Volltext: Fir die kommende Adventszeit bieten wir eine besonders anspruchsvolle
Attraktion fur Ihre AuBenbeleuchtung an: 10 Herrnhuter Sterne als Sternenkette,
Farbe: wei3 oder gelb, GroBe pro Stern: 13 cm, Netzgerat im Lieferumfang enthalten.
Gesamtpreis: 148,00 €

Name: A40

Stichwort: Sternenkette

Volltext: Die Lieferung erfolgt innerhalb von ... Wochen nach Auftragseingang.
Name: A50
Stichwort: Lieferzeit

Volltext: Wir freuen uns auf Ihre Bestellung.
Name: A60
Stichwort: Hinweis Bestellung

Volltext: Mit freundlichen GriiBen wwh GmbH i. A. Name des Priiflings
Name: A61
Stichwort: Briefabschluss 2

Volltext: Anlagen 2 Prospekte Herrnhuter Sternenkette
Name: A62
Stichwort: Anlagen



Abschlusspriifung - praktischer Teil Angebot 11

Schreiben des Angebotes 1. Offnen Sie das Dokument ,Briefbogen wwh GmbH* (siehe Webcode Material) und @
speichern Sie dieses unter der Bezeichnung ,Seite 11 Angebot".

2. Schreiben Sie ein Angebot an das Fitnessstudio Hegekotter GmbH & Co. KG,
WellenstraBe 5, 17429 Seebad Bansin in SchriftgroBe 12 und Schriftart Arial mit
folgenden Schnellbausteinen und Informationen:

A11

A22 Pawlik
A40

A50 zwei

A60

A61

A62

3. Drucken Sie das Angebot aus.

Losung

Brief mit Schnellbausteinen @
wwh GmbH

wwh GmbH - Helene-Weber-Weg 9 - 33607 Bielefeld

Fitnessstudio Hegekotter GmbH & Co. KG Kontaktperson:  Name Priifling
WellenstraBBe 5

. Telefon: 05207 801022
17429 Seebad Bansin Fax: 05207 801013
Mobil: 0171 302560
E-Mail: wwh@t-online.de
Datum: aktuelles Datum

Unser besonderes Angebot zum Weihnachtsfest

Sehr geehrte Frau Pawlik,

fur die kommende Adventszeit bieten wir eine besonders anspruchsvolle Attraktion
fiir Ihre AuBenbeleuchtung an:

10 Herrnhuter Sterne als Sternenkette
Farbe: weif3 oder gelb
GroBe pro Stern: 13 cm
Netzgerat im Lieferumfang enthalten
Gesamtpreis: 148,00 €
Die Lieferung erfolgt innerhalb von zwei Wochen nach Auftragseingang.
Wir freuen uns auf Ihre Bestellung.
Mit freundlichen GriiBen
wwh GmbH
i A

Name des Priiflings

Anlagen
2 Prospekte Herrnhuter Sternenkette

Bankverbindungen

Sparkasse Bielefeld IBAN DE49 4805 0161 1324 5654 45 BIC GEOBDE45873  Geschéftsfiihrerin: Uta Box
Commerzbank Bielefeld IBAN DE49 4805 3880 5666 6545 11 BIC RCFGDE45778 Sitz und Registergericht
Steuernummer: 458/457/565 Bielefeld HR B 1590

USt-IdNr.: DE227811567




Situation

Kreativ-Team 25

Bitte bestellen Sie

beu der Tuschlereo wilke aine Sperrholz-

bisce - sizhe flgende Zeichraang -

Datum:  '4-v4- 20,

Kreativ-Team 25

Bitte bestellen Sie

beim. Einrichtvngshans Pigper aufgnand des vorliggenden

Gardingnirauters BL 304 30 i — 20 oin frele

Datum:  '3.04-20.

Kreativ-Team 25

Anlage zur Bestellung:

Datum: '4-24 -

restliche
Fliichen
Tt lackiert

Kreativ-Team 25

Bitte hestellen Sie

feim Gértngr Blattwerk zum 03.05 100 SouenSluingn tn Leramiktyf

weiff — 2 i o (Bestellbr, K710 ).

i u;q‘cm{‘g prugg mmmwaﬁgm

Datum: ‘40420, Handzeich M




Abschlusspriifung — praktischer Teil Bestellung 13

Erfassen der Daten 1. Offnen Sie mit Ihrem Textverarbeitungsprogramm ein neues Dokument und
speichern Sie dieses unter ,Seite 13 Anschriften®.
2. Erfassen Sie die erste und zweite Adresse nach den DIN-Regeln und berticksichtigen
Sie dabei die Hinweise.

Bestellung schreiben 1. Offnen Sie das Dokument ,Briefbogen wwh GmbH* (siehe BuchPlusWeb) und @
speichern Sie dieses unter ,Seite 13 Brief*.
2. Bestellen Sie die Gardine. Nehmen Sie Bezug auf das vorliegende Muster und fuigen
Sie es bei. Die Lieferung muss spatestens in der 30. KW erfolgen.
3. Erfassen Sie in der GruBformel den Firmennamen, Ihre Vollmacht (Einzelvollmacht)
und Ihren Namen.

Lésung Tischlerei Wilke

Anschriften Herrn Hans-Giinther Spreen
Brandenburger Ring 17
32332 Espelkamp

Reinhard Meyer
Gartner Blattwerk e. K.
Bruchwiesen 18 - 20
32257 Biinde

Lsfis;;ng 7 S wwh GmbH

wwh GmbH -« Helene-Weber-Weg 9 - 33607 Bielefeld

Einrichtungshaus Pieper Kontaktperson:  Name Priifling

Postfach 2 36 57 Telefon: 05207 801022
33442 Herzebrock-Clarholz Fax: 05207 801013
Mobil: 0171 302560
E-Mail: wwh@t-online.de
Datum: aktuelles Datum
Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

aufgrund des vorliegenden Musters der Gardine BL 304 bestellen wir fiir unser
25-jahriges Bestehen:

30 m Gardine BL 304 70 cm breit zu 9,80 €/m
Lieferung fix in der 30. KW

Mit freundlichen GriiBen
wwh GmbH

i. A

Name des Priiflings

Anlage

Bankverbindungen

Sparkasse Bielefeld IBAN DE49 4805 0161 1324 5654 45 BIC GEOBDE45873  Geschaftsfiihrerin: Uta Box
Commerzbank Bielefeld IBAN DE49 4805 3880 5666 6545 11 BIC RCFGDE45778 Sitz und Registergericht
Steuernummer: 458/457/565 Bielefeld HR B 1590

USt-IdNr.: DE227811567




14 Informationstechnisches Biiromanagement

Ihr Kollege, Herr Giinter Ribbert, muss kurzfristig fiir die kommenden zwei Tage Urlaub nehmen, um private
Angelegenheiten zu regeln. Er schickt Ihnen folgende E-Mail (Mittwoch, 05.03.20..):

An... s.arapitsa@wwh.com
Cc... r.schrimper@wwh.com
Betreff: Nicht-Rechtzeitig-Lieferung

Guten Morgen Selini,

bitte bearbeite folgenden Sachverhalt vorrangig. Aufgrund der Dringlichkeit setz dich
telefonisch mit Frau Gougoussi (05641-54672) in Verbindung; sie ist leider erst heute
Nachmittag zu erreichen.

Vielen Dank
Gilinter

Anhang: Bestellung bei Hartmann & Co. KG vom 11.02.20..

Hallo Herr Ribbert,

am 10.02.20.. haben wir Ihnen die von unserem System automisch generierten Bestellvorschldge iiber
Antennen-Koaxialkabel ibermittelt. Die Lieferung ist bereits zwei Wochen iiberfallig. Wir benétigen
bis Montag 5 Rollen weif3! Bitte geben Sie mir kurzfristig eine Riickmeldung tiber den Stand der Dinge.

Freundliche Griifde
Rolf Schrimper - Lager

Anhang: Bestellung bei
Hartmann & Co. KG

& == wwh GmbH

Q=

wwh GmbH « Helene-Weber-Weg 9 - 33607 Bielefeld

Hartmann & Co. KG Ansprechpartner: Giinter Ribbert

Stiepenweg 10

34414 Warburg Telefon: 05207 801027
Fax: 05207 801017
Mobil: 0171 3025677
E-Mail: g.ribbert@wwh.com
Datum: 11.02.20..

Bestellung Antennenkabel

Sehr geehrte Frau Gougoussi,

aufgrund unseres Rahmenvertrages bestellen wir:

Anzahl  Artikelbezeichnung Stlickpreis
10 25 m SAT-Antennen-Koaxialkabel HDTV
130 dB - weiB 25,50 €
5 50 m SAT-Antennen-Koaxialkabel HDTV
120 dB - schwarz 49,50 €

Bankverbindungen

Sparkasse Bielefeld IBAN DE49 4805 0161 1324 5654 45 BIC GEOBDE45873  Geschaftsfiihrerin: Uta Box
Commerzbank Bielefeld IBAN DE49 4805 3880 5666 6545 11 BIC RCFGDE45778 Sitz und Registergericht
Steuernummer: 458/457/565 Bielefeld HR B 1590

USt-IdNr.: DE227811567




Abschlusspriifung - praktischer Teil Nicht-rechtzeitig-Lieferung 15

Darstellung Nicht-rechtzeitig- 1. Offnen Sie ein leeres Word-Dokument und speichern Sie es unter ,Seite 15 Nicht-

Lieferung rechtzeitig-Lieferung®. Sie sollen mit den im Folgenden angegebenen grafischen
Elementen eine lbersichtliche Darstellung zum Thema Nicht-rechtzeitig-Lieferung
erstellen und fehlende Voraussetzungen und Rechte eintragen.

2. Richten Sie eine Seite im Querformat ein und schreiben Sie den Text grundsatzlich
mit Schriftgrad 12 und in der Schriftart Comic Sans MS.

3. Schreiben Sie den Text ,Voraussetzungen der Nicht-rechtzeitig-Lieferung” mittig.

4. Ordnen Sie drei Textfelder (ca. 4 cm breit und 1 cm hoch) nebeneinander unter den
Text und fiillen Sie die Rechtecke mit einem mittleren Grauton.

5. Schreiben Sie die drei Voraussetzungen der Nicht-rechtzeitig-Lieferung in die
Kastchen (Text unterstreichen). Im mittleren Kastchen steht die Voraussetzung
»Mahnung*.

6. Fugen Sie unter ,Mahnung” einen Blockpfeil nach unten ein (ca. 0,7 cm).

7. Schreiben Sie unter den Blockpfeil den Text: ,Eine Mahnung entfallt, wenn ...“
Danach listen Sie mit einem von Ihnen gewahlten Aufzahlungszeichen die mogli-
chen Griinde fiir das Entfallen einer Mahnung auf.

8. Nach zwei Absatzen schreiben Sie mittig den Text: ,Rechte des Kaufers®.

9. Darunter fligen Sie zwei rechteckige Textfelder nebeneinander ein (ca. 7,7 cm breit
und 3,8 cm hoch) und fiillen sie mit einem mittleren Grauton.

10. Schreiben Sie den Text ,ohne Nachfristsetzung” in das linke Kastchen und in das
rechte Kastchen den Text ,mit Nachfristsetzung".
11. Listen Sie danach die Rechte des Kaufers mit Aufzahlungszeichen auf.

Schreiben der E-Mail 1. Offnen Sie das Dokument ,Mailvorlage.docx” (siehe Webcode Material) und spei- @

chern Sie es unter ,Seite 15 Mail Nr. 1

2. Schreiben Sie eine E-Mail (05.03.20..) an den zustandigen Mitarbeiter im Lager
mit dem Betreff ,Antennenkabel” und teilen Sie mit, dass die Hartmann & Co. KG
aufgrund des von Ihnen gefiihrten Telefonates erst am kommenden Donnerstag
liefern kann.

3. Teilen Sie mit, dass Sie fiinf Rollen weif3 (mit genauer Artikelbezeichnung) bei der
Helweg GmbH bestellt haben und die Anlieferung Samstagvormittag erfolgt.

4. Teilen Sie Ihrem Kollegen Herrn Giinter Ribbert den Sachverhalt ebenfalls mit.

Lésung Voraussetzungen der Nicht-rechtzeitig-Lieferung @
grdfische Darstellung der Nicht-

rechtzeitig-Lieferung Falligkeit Mahnung Verschulden

Die Losung finden Sie auch J}

unter Webcode Material in der
Datei ,,Seite 15 Nicht-
rechtzeitig-Lieferung.docx“.

Eine Mahnung entfallt, wenn ...

» der Liefertermin kalendermaBig bestimmt ist oder sich berechnen lasst,

» der Lieferant sich weigert zu leisten,

» aus besonderen Grunden der sofortige Eintritt des Verzugs
gerechtfertigt ist.

Rechte des Kaufers

ohne Nachfristsetzung mit Nachfristsetzung
» Bestehen auf Lieferung » Ricktritt vom Kaufvertrag
» Bestehen auf Lieferung und » Rucktritt vom Kaufvertrag und
Verlangen eines Schaden- Schadenersatz statt Leistung

ersatzes wegen der Verzogerung

Losung An: r.schrimper@wwh.com
E-Mail an Herrn Rolf Schrimper o g ribbert@wwh.com
Betreft: Antennenkabel

Sehr geehrter Herr Schrimper,

leider kann die Hartmann & Co. KG die von uns am 11.02.20.. bestellten Koaxialkabel erst am
kommenden Donnerstag liefern.

Bei der Helweg GmbH habe ich 5 x 25 m SAT-Antennen-Koaxialkabel HDTV - 130 dB - weif3
bestellt. Die Anlieferung erfolgt am kommenden Samstagvormittag, sodass Sie am Montag liber
die benétigten Rollen verfiigen.

Mit freundlichem Gruf3
Selini Arapitsa




Arbeitsorganisation

Gestaltung des Arbeitsplatzes (1) 131

1 Ursachen fiir Arbeitsunfdhigkeit sind vielfach
Riicken- und Halswirbelerkrankungen. Welche der
folgenden Maf3nahmen dient nicht zur Vorbeugung
solcher Erkrankungen?

hohenverstellbarer Biiroarbeitstisch
ergonomische Tastatur

Birostuhl mit flexibler Sitzflache und
Riickenlehne

angenehme Farbgestaltung des Arbeitsraumes

verstellbarer Monitor

Welche der folgenden Maf3nahmen dient nicht

dazu, dass sich Mitarbeitende an ihrem
Arbeitsplatz wohlfiihlen?

1

Der Larm am Arbeitsplatz sollte 60 Dezibel nicht

liberschreiten.

Die Farben des Arbeitsraumes und der

Ausstattung sollten in hellen Pastelltonen gestal-

tet sein.

Das Licht sollte blendfrei und im Idealfall von
links oben auf den Arbeitsplatz fallen.

Die Temperatur sollte 20°C nicht unterschreiten
und 22°C nicht iberschreiten.

Die Luftfeuchtigkeit im Raum sollte mindestens
80 % betragen.

Welche der folgenden gesetzlichen und anderen

Vorschriften liefert keine Aussagen
liber die humane Biirogestaltung
bzw. Ergonomie am Arbeitsplatz?

1

2
3
4
5

Arbeitsstattenverordnung
Abgabenordnung
Arbeitszeitordnung
Gewerbeordnung

Unfallverhitungsvorschriften

|

|

_

4 Es gibt drei Arten von Belastungen am
Biiroarbeitsplatz, die die Gesundheit eines
Menschen beeintréchtigen kénnen.

1
2
3

physische Belastungen
psychische Belastungen

soziale Belastungen

Kennzeichnen Sie folgende Sachverhalte mit der
jeweils zutreffenden Kennziffer.

a.

Die Arbeitsplatz ist zu dunkel und die
Raumtemperatur betragt 18°C.

. Die Mitarbeiterin ist haufig tiberfordert mit

den ihr Ubertragenen Aufgaben.

. Die Arbeitszeit des Mitarbeiters beginnt um

10:00 Uhr und endet um 19:00 Uhr.

. Die Mitarbeiterin wird haufig im Kollegium

gehanselt.

. Das Biiro befindet sich neben einer Baustelle,

die in Spitzen einen Larm von 70 bis 80
Dezibel verursacht.

Der Mitarbeiter wird mit so viel Aufgaben
betraut, dass er standig unter Zeitdruck gerat.

. Das Unternehmen steht immer wieder kurz

vor der Insolvenz und es droht der Verlust
des Arbeitsplatzes von Mitarbeitenden.

5 Flexible Arbeitszeit hat im Vergleich zu starrer
Arbeitszeit Vorteile fiir die Betroffenen.

Kennzeichnen Sie die folgenden Aussagen mit
einer

1, wenn die Aussagen Vorteile fiir Arbeitnehmer/-innen,
2, wenn die Aussagen Vorteile fiir die Unternehmen

bieten.

. Die Mitarbeitenden haben einen Spielraum

bei der Gestaltung der Arbeitszeit.

. Die Mitarbeitenden konnen sich die

Arbeitszeit so legen, dass sie durch
Absprachen untereinander die Arbeits- und
Betriebsmittel besser nutzen konnen.

. Die Mitarbeitenden konnen ihre beruflichen

und privaten Lebenssituationen gut miteinan-
der vereinbaren.

. Die Mitarbeitenden konnen flexibel mit der

Anpassung an Arbeitsspitzen und arbeitsar-
men Zeiten umgehen.

[ L R R R

[
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410 Sachwortverzeichnis

ABC-Analyse 40, 94 Arbeitsschutz 134
Abfallbeseitigung 398 Arbeitsschutzgesetz 134, 394
Abfallvermeidung 398 Arbeitsstattenverordnung 134
Abfallverminderung 398 Arbeitsteilung 320
Abfallverwertung 398 Arbeitsvertrag 180
Ablaufdiagramm 358 Arbeitszeit 172
Ablauforganisation 348, 354 Arbeitszeitgesetz 194

Absatz 146 Arbeitszeitmodell 172
absatzpolitische Instrumente 138 Arbeitszeitschutz 194
Abschreibung 232 Arbeitszerlegung 320
Abschwung 378 Archivierung 62

Absetzung fur Abnutzung 232 Argumentations-techniken 142
abstrakter Schaden 122 Artikeldatei 162

Abteilungs 348 Artvollmacht 352
Abteilungsbildung 348 Aufbauorganisation 348
Abwicklung einer Bestellung 96 Aufgaben 348

AfA 232 Aufgabenanalyse 348

AGB 108 Aufgaben der Kostenrechnung 286
Akkordlohn 260 Aufgaben des Handels 364
Aktennotiz 70 Aufschwung 378
Aktivierungspflicht fur Anschaffungskosten 230 Auftragsdatei 162

Aktivkonten 210 Aufwand 286
Aktiv-Passiv-Mehrung 210 Aufwandskonto 212
Aktiv-Passiv-Minderung 210 Ausbildungsordnung 384
Aktivtausch 210 Ausbildungsvergutung 182
Allgemeine Geschaftsbedingungen 108 ausfuhrende Arbeit 316
allgemeine Handlungsvollmacht 352 ausfuhrende Stelle 348
ALPEN-Methode 90 Ausgabe 286

analoge Produkte 120 AuBenhandel 364
Anderskosten 288 auBenwirtschaftliches Gleichgewicht 374
anfechtbares Rechtsgeschaft 106 auBergerichtliches (kaufmannisches)
Anfechtung 21 Mahnverfahren 126

Anfrage 110, 162 auBBergewohnliche Belastungen 266
Angebot 30, 110, 366 Aussperrung 186
Angebotskurve 368 automatisierte Fertigung 362
angebotsorientierte Wirtschaftspolitik 382

Angebotsvergleich 29, 31, 96, 110 BAB 298

angemessenes Wirtschaftswachstum 374 Balkendiagramm 83, 92
Anlageintensitat 272 bargeldlose Zahlung 274
Anlagenspiegel 230 Bedarfsart 95

Annahmeverzug 124 Bedarfsermittlung 95
Anrufbeantworter 52 Beendigung des Arbeitsverhaltnisses 180
Anrufweiterschaltung 52 Befragung 354
Anschaffungsnebenkosten 230 Begriff 212

Arbeit 316 Behorde 361
Arbeitgeberverband 184 Beitragsbemessungsgrenze 198
Arbeitsagentur 360 Beitragsnachweis 254
Arbeitsgericht 178, 360 Bekampfung von Mobbing 394
Arbeitslosenversicherung 200 belastende Materialien 396
Arbeitsmarktforschung 168 Benchmarking 356

Arbeitsplatz 133 Beobachtung 354

Arbeitsrecht 178 Beratung 142



Sachwortverzeichnis

berufliche Arbeitsteilung 320
berufliche Fortbildung 388
berufliche Mobilitat 388
Berufsausbildung 384
Berufsausbildungsvertrag 386
Berufsbildung 320
Berufsbildungsgesetz 384
Berufsspaltung 320
berufsstandische Organisation 360
Berufsvertretung 361
Beschaffungsplanung 94
Beschaftigungsgrad 290
beschrankte Geschaftsfahigkeit 100
Beschwerdemanagement 166
Beschwerde und Reklamation 142
Besitz 102

Besprechung 92

Bestandskonto 210
Bestandsveranderungen 228
Bestellmenge 36, 38
Bestellrhythmusverfahren 94
Bestellung 13, 14, 164

Betrieb 312

Betrieb der gewerblichen Wirtschaft 360
Betriebe des Guterverkehrs 364
Betriebe des Nachrichtenverkehrs 364
Betriebsabrechnungsbogen 294
Betriebsergebnis 292, 298
Betriebsmittel 316

Betriebsrat 390

Betriebsstatistik 82
Betriebssystem 60
Betriebsvereinbarung 178
Betriebsverfassungsgesetz 390
Betriebsversammlung 392
Beweislastumkehr 120
Bewerbungs- und Einstellungsverfahren 170
Bezugskalkulation 222
Bezugspreis 32
Bezugsquellenermittlung 98
BGB-Gesellschaft 326

BIC 274

Bilanz 208

Bilanzanalyse 270
Bildkommunikation 52, 58
Bildschirm 132
Bildschirmarbeitsplatz 130, 134
Bildschirmarbeitstisch 132
Bildtelefon 58

Binnenhandel 364

Boden 316

Brainstorming 306
Brandschutz 134
Break-even-Point 24
Buchfuhrung 204

Buchungen im Einkauf 241, 242
Buchungen im Verkauf 247
Buchungssatz 210
Bundesagentur fur Arbeit 388
Bundesurlaubsgesetz 194
Burgschaftskredit 338
Burogestaltung 131

Business Process Reengineering 356

Cashflow 272
Checkliste 90
Coaching 310

Darstellungsformen fur Prozesse 359
Dateiverwaltung 60
Datenkommunikation 52
Datenschutz 68
Datensicherung 68
Dauerauftrag 274

Debitor 216

Deckungsbeitrag 25
Deckungsbeitragsrechnung 300
Deckungsgrad I 272
Deckungsgrad IT 272

Deflation 376

Deutsche Bundesbank 374
Diagramm 35

Dialogfuhrung 60

Die Bindung an den Antrag erlischt bei 112
Dienstreiseantrags 174
Dienstreisen 174
Differenzkalkulation 27

digitale Produkte 120
Digitalisierung 62

direkter Absatz 146

Disposition 164

dispositiver Faktor 316
Divisionskalkulation 296
Dokumentenmanagementsystem 62, 66, 85
Dokumentenorganisation 62
Double Sourcing 98

Drucken 84

DSL-Technologie 58

Duales System 384
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E-Commerce 164

Effektivverzinsung 282

Effektivzinssatz 282

Eigenfertigung 96

Eigenkapitalintensitat 272

Eigenkapitalrentabilitat 272

Eigentum 102

Eigentumsgarantie 370

Eigentumsubertragung 102

Eigentumsvorbehalt 114

To-do-Liste 90

Einigungsstelle 392

Einkaufskalkulation 222

Einkommenspolitik 370

Einliniensystem 350, 351

Einnahme 286

Einsparung von Energie 398

Einzelfertigung 362

Einzelhandel 364

Eisbergmodell 140

Eisenhower-Methode 90

EK-Quote 272

elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale
(ELStAM) 254

elektronischer Kalender 92

E-Mail 56

Energieverbrauch 396

Enterprise Content Management 62

Entgeltabrechnung 252

ereignisgesteuerte Prozesskette 358

Erfassung von Kosten 288

Erfolgskonto 212

Ergebnisrechnung 298

Ergebnistabelle 292

Ergonomie am Arbeitsplatz 394

Eroffnungsbilanzkonto 214

Ertrag 286

Ertragskonto 212

erwerbswirtschaftliche Betriebe 312

erwerbswirtschaftliches Prinzip 370

Europaische Zentralbank 374, 380

Extranet 56

EZB 374, 380

Factoring 344

Fakturierung 164

familiare Arbeitsteilung 320
Fernabsatzvertrag 118

Fertigung 362
Fertigungsgemeinkosten-Zuschlagssatz 294

Finanzamt 360
Finanzierung 336
Finanzierungserfolg 284
Firma 324

Fiskalpolitik 382

fixe Kosten 290

Fixkauf 116

FK-Quote 272
FlieBfertigung 362
Fortbildung 388
Frachtfuhrer 158
Fragetechniken 142
Fremdbezug 96
Fremdkapitalintensitat 272
Friedenspflicht 186
Fusion 334

FuBstutze 132

Gattungskauf 116
Gebrauchsmusterschutz 160
Gefahrubergang 114
Gehaltsabrechnung 252
Geldpolitik 380, 382

geldpolitische Instrumente 380
Geldstrom 372

Geldwert 376

Gemeinkosten 298
gemeinwirtschaftliche Betriebe 312
Gerichtsstand 114
Gesamtkapitalrentabilitat 272
Gesamtkosten 290
Geschaftsanteil 332
Geschaftsfahigkeit 100
Geschaftsprozess 356
Geschmacksmuster 160
Gesellschaft des burgerlichen Rechts 326
Gesellschaft mit beschrankter Haftung 332
Gesprachsnotiz 142
Gesprachsregeln 140
Gesprachssituation 142
Gestaltung des Arbeitsplatzes 131
gesunde Ernahrung 394
Gesundheitsschutz 394
Gesundheits- und Unfallschutz 194
Gewerbeaufsicht 134, 360
Gewerkschaften 184
Gewinnmaximum 290
Gewinnschwelle 290

Gewinn- und Verlustkonto 212
Gleitzeit 172
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Gliederungsmerkmale 348

Global Sourcing 98

Globalsteuerung der Wirtschaft 374

goldene Finanzierungsregel 342

GroBhandel 364

GroBraumburo 132

Grundbuch 216

Grundkosten 288

Grundsatze ordnungsgemaler
Buchfuhrung 204

Grundschuld 340

Gruppenburo 132

Gruppenfertigung 362

Gunstigkeitsprinzip 178

Guterstrom 372

Gutezeichen 160

gutglaubiger Erwerb 102

halbbare Zahlung 274
Handelsbetrieb 364
Handelsmakler 148
Handelsregister 324

Handels- und Wettbewerbsverbot 180
Handelsvertreter 148
Handlerpromotion 154
Handlungskostenzuschlag 296
Handwerksbetrieb 360
Handwerksinnung 360
Handwerkskammer 360

Handy 54

Hemmung der Verjahrung 128
Herstellkosten der Fertigung 294
Herstellkosten des Umsatzes 294
Hochkonjunktur 378
Hochstbestand 38

hoher Beschaftigungsstand 374
Homeoffice 172

Hypothek 340

IBAN 274

indirekter Absatz 146

individuelles Arbeitsrecht 178
Industriebetrieb 362

Industrie- und Handelskammer 360
Inflation 376

Informationsquelle 66

Insolvenz 346

Instanz 348
Interessengemeinschaft 334

interne Mitteilungen 70
Internet 56
Internetrecherche 66
Interoperabilitat 120
Intranet 56

Inventar 206

Inventur 206
Investition 336
irrefihrende Werbung 160
Ist-Aufnahme 354
Ist-Kostenrechnung 300

Jahresabschlusses 270
Jugendarbeitsschutzgesetz 386

Jugend- und Auszubildendenvertretung 390
juristische Person 100

Just-in-time-Prinzip 94

Kaizen 356

Kalender 92
Kalkulationsfaktor 33, 226
Kalkulationszuschlag 33, 226
kalkulatorische Kosten 288
Kapital 316
Kapitalbedarfsrechnung 342
Kartell 334

Kaufkraft 376

kaufmannisches Mahnverfahren 126
Kaufmannseigenschaft 322
Kernprozess 356
Kleinraumburo 132

kollektives Arbeitsrecht 178
Kombination der Produktionsfaktoren 319
Kommanditgesellschaft 330
Kommissionar 148
Kommunalverwaltung 360
Kommunikationssystem 53
Komplementare 330

Konflikt 310

Konfliktgesprach 310
Konfliktlosung 310
Konfliktursachen 310
Konfliktvermeidung 310
konjunkturelle Schwankungen 378
Konjunkturpolitik 370, 374, 380
Konjunkturzyklus 378
konkreter Schaden 122
Kontenplan 216
Kontenrahmen 216
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Kontextmenu 72 Leasing 344

Konzentration 334 Leihvertrag 106

Konzern 334 Leistungen 286

Kooperation 334 Leistungserstellung 312
Kooperationsfahigkeit 98 Leistungsort 114

Kopieren 84 Leistungsverwertung 312
Kosten 286, 290 Leitung 316
Kostenabweichungen 298 Leitungssystem 350
Kostenartenrechnung 286, 288 Lern- und Arbeitstechniken 302
kostenrechnerische Korrektur 292 Lieferantin/Lieferant 44
Kostenrechnungssysteme 300 Lieferantenauswahl 98
Kostenstelle 47,294 Lieferfahigkeit 162
Kostenstellenrechnung 286, 294 Lieferungsbedingungen 98, 114
Kostentrager 296 Lieferwilligkeit 162
Kostentragerblatt 298 Lieferzeit 98
Kostentragerrechnung 286, 296 Liniendiagramm 82
Kostentragerstuckrechnung 296 Liquiditat 1. Grades 272
Kostentragerzeitrechnung 296 Liquiditat 2. Grades 272
Kostenluberdeckung 298 Liquiditat 3. Grades 272
Kosten- und Leistungsrechnung 286 Listenverkaufspreis 32
Kostenunterdeckung 298 Lohnsteuer 254
Krankenversicherung 198 Lohnsteuerklassen 264
Kreditinstitut 364 Lohnsteuertabelle 254

Kreditor 216 Lohn- und Gehaltsabrechnungen 256
Kreditsicherung 338 Lohn- und Gehaltsbuchungen 257
Kreditwurdigkeit 162 Lombardkredit 340

Kreisdiagramm 49, 82
Kreishandwerkerschaft 360

Kreislaufwirtschaftsgesetz 398 Mahnbescheid 126
Kundinnenauftrag/Kundenauftrag 164 Managementinstrumente 356
Kundinnenbedurfnisse/Kundenbedurfnisse Mangelruge 19

140 Manteltarifvertrag 184
Kundinnenbindung/Kundenbindung 166 manuelle Fertigung 362
Kundinnendatei/Kundendatei 162 Marketingmix 138
Kundinnendienstleistungen/Kundendienst- Markt 366

leistungen 156 Marktforschung 136
Kundinnenkontakt/Kundenkontakt 140 Markthandel 364

Kundinnenorientierung/Kundenorientierung 140  Marktpreisbildung 368
Kundinnenzufriedenheit/Kundenzufriedenheit Marktwirtschaft 370

140, 166 maschinelle Fertigung 362
Kundigung 180 Maschinenstundensatzrechnung 296
Kurvendiagramm 83 Massenfertigung 362
Kurzmitteilung 70 Materialart 94

Materialgemeinkosten-Zuschlagssatz 294
Matrixorganisation 350

Lagerdauer 42 Mediation 310
Lagerhalterin/Lagerhalter 158 Mehrliniensystem 350, 351
Lagerreichweite 42 Meldebestand 38, 39
langfristiger Wachstumstrend 378 Menge 98

LAN-Netz 58 Mengenplanung 94

Lastschriftverkehr 274 Messung des Geldwertes 376
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Methoden der Ist-Aufnahme 354
Microsoft Windows 60
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter 49
Mitbestimmung 392
Mitwirkung 392

Mobiltelefon 54

Moderation 306

Modular Sourcing 98
Mullerzeugung 396
Multimediakommunikation 58
Multi-Moment-Aufnahme 354
Mutterschutzgesetz 194

Nachfrage 366

Nachfragekurve 368

naturliche Person 100
Nebenstellenanlage 52
Neubeginn der Verjahrung 128
neutrale Aufwendungen 288
nichtiges Rechtsgeschaft 106
Nichtraucherschutz 394
Nicht-rechtzeitig-Lieferung 15, 122
Nicht-rechtzeitig-Zahlung 17, 126
Normalgemeinkosten 298
Normalkostenrechnung 300
notarielle Beurkundung 104
Nutzwertanalyse 44, 45

Offene Handelsgesellschaft 328
offentliche Beglaubigung 104
offentliches Recht 100
Okologie 314

Okonomie 314

Lagerbestand 42
Onlinebanking 64
Onlinecommunity 64

Soziale Netzwerke 64
Onlineshopping 64

optimale Bestellmenge 36, 94
Ordnungspolitik 374
Organisation 348

originare Faktoren 316

Pachtvertrag 106
Panel 136

Pareto-Prinzip 90
Passivkonten 210
Passivtausch 210

Patentschutz 160
permanente Inventur 206
Personalakte 176
Personalanforderung 170
Personalbedarf 168
Personalbedarfsplanung 168
Personalbeschaffung 170
Personaldatei 176
Personaleinsatzplanung 168
Personalentwicklungsplanung 168
Personalplanung 168
Personalstatistik 49, 176
Personalverwaltung 176
Personalwerbung 170
Pflegeversicherung 198
Pflichtversicherung 196
Plankostenrechnung 300
Plantafel 92
PortfolioMatrix 138

Post 86

Postausgang 87
Posteingang 87
Postvollmacht 86
PowerPoint 76
Pramienlohn 260
Prasentation 302

Preis 98
Preisangabenverordnung 118
Preisbildung 368
Preisnachlass 156
Preisniveau 376
Preispolitik 156
Preissteigerung 376
primarer Sektor 312

Prinzip der Doppik 214
privates Recht 100
Privatkonto 238
Produkthaftungsgesetz 118
Produktion 164, 318
Produktionsfaktoren 316
Produktivitat 312, 320
Produkt- und Sortimentspolitik 144
Produktzyklus 138

Projekt 308
Projektmanagement 308
Prokura 352
Provisionsabrechnung 23
Prozessverwaltung 60
Public Relations 150
Qualitat 98

quartarer Sektor 312
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quintarer Sektor 312

Rahmenlehrplan 384
Rationalisierung 320
raumorientierte Ablauforganisation 354
Rechtsfahigkeit 100
Rechtsgeschaft 104, 106
Rechtsobjekt 102
Rechtssubjekt 100
Registerkarte 74
Reihenfertigung 362
Reisekostenabrechnung 174
Reisende 22

Reisender 148

Rentabilitat 312
Rentenversicherung 200
Rollgeld 28
Ruckwartskalkulation 26, 224
Rundschreiben 70

sachliche Abgrenzung 292
sachmittelorientierte Ablauforganisation 354
saisonale Schwankungen 378
Salespromotion 154
Sammeluberweisung 274
Saulendiagramm 82

Scanner 84

Schaltflachen 72

Schichtarbeit 172
Schlechtleistung 19, 120
Schlichtung 186
Schlussbilanzkonto 214
Schnellbausteine 11
Schwerbehinderte 194
sekundarer Sektor 312
Selbstaufschreibung 354
Selbstverwaltung der Sozialversicherung 196
SEPA 274

Serienbrief 9

Serienfertigung 362
Sicherheitsbeauftragter 134, 194
Sicherheitsbestand 38, 39
Sicherheitszeichen 134
Sicherung der Gesundheit 394
Sicherungsubereignung 340
Single Sourcing 98

Sitzung 92

Skype 54

Smartphone 54

SMS-TAN 64

Software 133
Sozialbindung des Eigentums 370
soziale Marktwirtschaft 370
Sozialplan 392
Sozialversicherung 196
Spartenorganisation 350
Speicherverwaltung 60
Sprachbox 52
Sprachkommunikation 52
Stabilitat des Preisniveaus 374
Stabliniensystem 350, 351
Stabstelle 348
Stammkapital 332
Standort 98

Stellenarten 348
Stellenbildung 348, 350
Steuern 262
Stichprobeninventur 206
Stichtagsinventur 206
stille Gesellschaft 326
Streik 186

Stressregulation 394
Strukturpolitik 370
Stuckkauf 116
Suchmaschinen 64
Supportprozess 356

Tabstopp 74

Target Costing 356
Tarifautonomie 184, 370
Tarifrecht 184
Tarifverhandlungen 186
Tarifvertrag 184
Tastatur 132
Teamarbeit 304
Teilkostenrechnung 300
Teilzeit 172

Telefax 54
Telefonanlage 52
Telefonkonferenz 54
Telekommunikation 52
Telekommunikationsanlage 52
Terminarten 92
Terminkauf 116
Terminmappe 92
tertiarer Sektor 312
Textbausteine 10
Textkommunikation 52
Textverarbeitungsprogramm 72
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Tiefstand 378
Tortendiagramm 83
TQM 356
Treibstoffkosten 47
Typung 320

Umlaufintensitat 272
Umsatzergebnis 298
Umsatzrentabilitat 272
Umsatzsteuer 218
Umschlagshaufigkeit 42
Umschulung 388
Umweltbeauftragte/Umweltbeauftragter 398
Umweltbelastung 396
Umweltschutz 396
Unfallverhutungsvorschriften 134
Unfallversicherung 196
Unternehmensmitbestimmung 188
unvollkommener Markt 366, 368
Urabstimmung 186

Urlaub 194

variable Kosten 290

Verbraucherinnendarlehen/Verbraucherdarle-
hen 118

Verbraucherinnenpromotion/Verbraucherpro-
motion 154

Verbraucherinnenschutz/Verbraucherschutz
118

Verbrauchsguterkauf 120

Verjahrung 128

Verkauf 164

Verkaufsforderung 154

Verkaufskalkulation 32, 33, 222

Verkauf von Anlagegutern 236

Verkauf zum laufenden Preis 124

verlegte Inventur 206

Vermogenspolitik 370

vermogenswirksame Leistungen 258

Verpflichtungs- geschaft 112

verrechnete Normalkosten 298

Versand 164

Versicherung 364

Versicherungspflichtgrenze 198

Vertragsfreiheit 108, 370

Vertrauensarbeitszeit 172

Vertreterinnendatei/Vertreterdatei 162

Vertriebsgemeinkosten-Zuschlagssatz 294

Verwaltungsgemeinkosten-Zuschlagssatz 294

Videokonferenz 58

volkswirtschaftliche Produktionsfaktoren 316
vollkommener Markt 366, 368
Vollkostenrechnung 300

Vordruck 70

Vorschuss 258

Vorsteuer 218

Vorsteueruberhang 218

Wahl eines Betriebrates 390
WAN-Netz 58

Ware 114

Warenrohgewinn 250
Warenzeichen 160
Werbegrundsatze 152
Werbemittel 152
Werbetragerinnen/Werbetrager 152
Werbungskosten 266
Werkstattfertigung 362
Werkstoffe 316
Werkvertrag 106
Wertschopfungsprozess 356
Willenserklarung 104
Wireless LAN 58
Wirtschaftlichkeit 312
Wirtschaftsausschuss 392
Wirtschaftsfachverband 360
Wirtschaftskonzentration 370
Wirtschaftskreislauf 372
Wirtschaftsorganisation 361
Wirtschaftspolitik 374
Workflowmanagement 62

Zahllast 218
Zahlungsbedingungen 114
Zahlungsbedingungen 98
Zahlungsverkehr 274
Zeitlohn 260

Zeitplanung 94
Zero-Base-Budgeting 356
Zessionskredit 338

Ziele der Geldpolitik 380
Zielkonflikt 314
Zinsrechnung 278
Zinstage 278
Zusatzkosten 288
Zuschlagskalkulation 296
Zweckaufwendungen 288
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