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Die Halfte der Ausbildungszeit liegt nun bald hinter Ihnen und der erste Teil der
gestreckten Abschlussprifung, der Priifungsbereich ,Informationstechnisches Biiro-
management®, rlickt immer naher. Hier sollen Sie nachweisen, dass Sie in der Lage
sind, komplexe praxisbezogene Aufgaben aus dem Bereich Biiro- und Beschaffungs-
prozesse erfolgreich mithilfe des Computers bearbeiten zu konnen.

Sicher fragen Sie sich, was von den Inhalten, die Sie behandelt haben, fiir diesen ersten
Teil relevant ist und wie Sie sich auf die Priifung vorbereiten konnen.

Mithilfe dieses Buches konnen Sie die prufungsrelevanten Inhalte wiederholen und den
Umgang mit Prifungsaufgaben einuben.

Allerdings setzt dieses Buch bereits friiher an. So konnen Sie die Unterrichtsinhalte der
ersten 18 Monate der Berufsschule, die sich auf den ersten Teil der Priifung beziehen,
anhand dieses Buches einiliben und sich so auf Klassenarbeiten und Tests vorbereiten.
Von besonderer Bedeutung fiir ein erfolgreiches Bearbeiten der Priifungsaufgaben ist
die Berlicksichtigung der Unternehmenssituation sowie der Vorgaben zum Corporate
Design. Sie werden beim Bearbeiten der Prifungsaufgaben immer wieder dazu ange-
halten, diese zu beachten.

Da die DIN 5008 in gedruckter Form als Hilfsmittel fiir den ersten Teil der Prifung
zugelassen ist, sollten Sie sich friihzeitig an den Umgang damit gewohnen und diese
bei der Bearbeitung der computergestiitzten Aufgaben verwenden.

Grundlage fiir die Inhalte der Abschlusspriifung ist der Prufungskatalog der AKA.
Dort sind Themenbereiche und Handlungskomplexe aufgefiihrt, die den Unterrichts-
stoff der Berufsschule und die Inhalte der betrieblichen Ausbildung unabhangig von
Fach und Jahrgangsstufe aufgreifen.

Die Themenbereiche des Priifungskatalogs finden Sie in der Kopfzeile. Auf der linken
Seite stehen die Prifungsgebiete und auf der rechten Seite die dazugehorigen Hand-
lungskomplexe. Damit Sie bei der Bearbeitung erkennen, wann ein neuer Themen-
bereich beginnt, haben wir die Aufgabennummerierung jeweils von vorne beginnen
lassen.

Einige Themenbereiche des Priifungskataloges haben wir ausgegliedert. Diese stellen
wir im Kapitel ,Grundlegendes Wissen zum Prifungsbereich Informationstechnisches
Bliromanagement” gesondert vor, um Grundlagen fiir das weitere Arbeiten zu schaffen.
Der Umgang mit den gangigen Betriebssystemen wird dabei vorausgesetzt.

Um eine gruindliche Wiederholung der priifungsrelevanten Inhalte und den Umgang
mit Prifungsaufgaben zu fordern, ist der Hauptteil dieses Buches so aufgebaut, dass
jeder Fragenkomplex aus zwei Teilen besteht. Im ersten Teil finden Sie Aufgaben zur
Wiederholung der priifungsrelevanten Unterrichtsinhalte. Den zweiten Teil bildet
eine Aufgabe, wie sie zu dem zuvor erarbeiteten Themenbereich im ersten Teil der
Abschlusspriifung gestellt werden konnte.

Am Ende des Buches konnen Sie lhre Priifungsfahigkeit anhand von zwei Muster-
prufungen mit ausfiihrlicher Losung und Punktevergabe tberpriifen. In Anlehnung
an die Prufungsdauer sind diese Aufgaben jeweils fiir 120 Minuten konzipiert.

Alle Dateien, die Sie zum Bearbeiten der computergestiitzten Aufgaben benati-
gen, konnen Sie unter BuchPlusWeb herunterladen. Einen Code finden Sie auf der
Umschlaginnenseite dieses Buches.

Das Ergebnis des ersten Teils der Priifung flieBt mit 25 % in die Endnote ein.

Sie konnen zwar nicht durch den ersten Teil der Priifung fallen, allerdings konnte ein
schlechtes Ergebnis im ,Informationstechnischen Bliromanagement” bei ebenfalls
nicht ausreichenden Ergebnissen im zweiten Teil dazu fiihren, dass die Priifung insge-
samt als nicht bestanden gilt.

Nutzen Sie deshalb bereits im ersten Teil der Priifung die Chance auf ein sehr gutes
Abschneiden und bereiten Sie sich dementsprechend griindlich vor!

Viel Erfolg dabei wiinschen lhnen

Cosima Becker und Laura Boix
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Situation

Die Auszubildende Yasemin Mai fragt ihre Ausbilderin, ob sie wirklich alle
Anwendungen und Funktionen bis zum ersten Teil der Abschlussprifung
konnen muss. Die Ausbilderin beruhigt Yasemin und verweist auf die Liste mit
den konkreten Vorgaben der IHK zu den priifungsrelevanten Anwendungen,
Befehlen und Funktionen, die im Internet unter www.ihk-aka.de/aktuelles/kbm
veroffentlicht ist.

Die Befehlsuibersicht gibt an, welche Anwendungen, Befehle und Funktionen
prufungsrelevant sind und ist in folgende drei Teile aufgeteilt:

* programmiibergreifendes Basiswissen (fiir Word und Excel)
e Anwendungen und Befehle fiir die Textverarbeitung (fiir Word)
e Befehle und Funktion fiir die Tabellenkalkulation (fur Excel)

Vorgaben der IHK zu Excel und Word

Priifungsrelevante Anwendungen und Befehle fiir die Textverarbeitung
Word

Textformatierung:
weiterfiihrende Absatzformatierungen (Aufzahlung, Gliederung, Nummerierung,
Sondereinzug, Tabulatoren)

Gestaltung des Dokuments:

weiterflihrendes Seitenlayout (Silbentrennung, Spalten, Umbriiche, Wasserzeichen),
weiterfiihrende Illustration (Bilder und Grafiken formatieren mit entsprechender GréRe und
Position) und besondere Schreibeffekte (z. B. WordArt und Frontwork)

Priifungsrelevantes programmiibergreifendes Basiswissen
Word und Excel

Zeichenformatierung:
Schriftart, SchriftgroBe, Farbe, Fettschrift, Unterstreichungen

Automatisierung der Texterstellung:

Uberarbeitungsfunktion (Anderungen nachverfolgen, einfiigen und iiberarbeiten),
Kommentare einfligen und bearbeiten, FuBnoten andern, erstellen und lI6schen, Formulare
erstellen (Auswahlfeld fiir Text und Daten, Dokumentenvorlage, Formularfeld und
Kontrollkastchen), Autotext einfligen (Dateiname, Datum, Seitenanzahl, Uhrzeit) und
Serienbrieffunktion (Bedingungsfelder/Regeln erstellen und Serienbriefe einrichten und
bearbeiten)

Grundsatzlich sollen alle in der DIN 5008 aufgefiihrten Schreib- und Gestaltungsregeln
moglichst mit den Automatisierungsfunktionen umgesetzt werden.

Absatzformatierung:
Ausrichtung des Textes, Zeilenabstande, Schattierungen, Fiillfarbe und Rahmen

Priifungsrelevante Befehle und Funktionen fiir die Tabellenkalkulation
Excel

Seitenlayout:
Seitenrander, Ausrichtung, Kopf- und FuRRzeile, Anpassen an eine Seite
und Feldfunktion/Formel anzeigen

Tabellen:

Spaltenbreite, Zeilenhohe, Tabellenstruktur (hier Zellen, Zeilen und Spalten einfligen, |6schen
und verbinden), Tabellenteile verschieben und kopieren, Tabellenblatter einfligen, kopieren und
benennen

Funktionen und Berechnungen:

ANZAHL, ANZAHL2, HEUTE, JAHR, MONAT, TAG, MIN, MAX, MITTELWERT, ODER, RANG,
RUNDEN, AUFRUNDEN, ABRUNDEN, STUNDE, MINUTE, SUMME, SUMMEWENN, SVERWEIS,
TAGE360, UND, WENN (auch verschachtelt) und ZAHLENWENN

Textfeld, Hyperlink, Symbol, Grafik, Cliparts:
einfligen, GroRe/Position verandern

Diagramme erstellen und bearbeiten:

Achsen formatieren und benennen, Datenbeschriftungen in allen Diagrammtypen,
Diagrammtberschriften einfligen, Gitternetzlinien, Legenden, Muster der Datenreihen
und -punkte, Trendlinien einfligen, Zeichnungsflachen formatieren und Zusatze
(Textfeld und Autoformen) einfiigen

Programmiibergreifende Anwendungen:
Dateien einfiigen, Diagramme, Tabellen und Text programmiibergreifend nutzen und
verknupfen

Allgemeine Rechenoperationen:
Dreisatz, Durchschnittsberechnung (einfacher und gewogener Durchschnitt),
Prozentberechnung und prozentuale Veranderungen

Weitere Anwendungen:
suchen, ersetzen und sortieren

Formatierungen:
benutzerdefinierte Formate, Format/Zellen, ubersichtliche Darstellung von Diagrammen,
Zeilen- und Spalteniiberschriften und Gitternetzlinien anzeigen
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Beschreibung des Modellunternehmens

Firma Sachziel

Geschaftssitz

Registergericht

Laco Buiroideen GmbH
Herstellung und Vertrieb von Buromobeln,
Handel mit Bliromaterial

Hohenstaufenring 112 - 116, 50674 Koln

Amtsgericht Koln HRB 2590
Steuernummer 214/5670/1298
Umsatzsteueridentifikationsnummer DE 234789654

Gesellschafter/-in

Julian Lansnik
Sarah Cornelius

Geschaftsfiihrer
Joris van Hagens
Kontaktdaten = 0221 823498-0
Fax 0221 823498-10
www.laco-bueroideen.com
info@laco-bueroideen.com
Bankverbindung Sparkasse KolnBonn

IBAN: DE78 3705 0198 1122 2489 01
BIC: COLSDE33XXX

Mitarbeiter/-innen

210 Beschaftigte, davon 12 Auszubildende in den Berufen
Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement sowie Fachkraft fir
Lagerlogistik

Organigramm der
Laco Biiroideen GmbH

Geschaftsleitung
Joris van Hagens
1

Organisation/DV
Tore Svenson

Einkauf
Julia WeiR

Vertrieb
Eric d'Ore

( Marketing ]
[ Verkauf ]

L Kostenrech-
Logistik nung/Cont-
rolling
m

Produktion
Dilara Haydar

Rechnungswesen
Boris Pomtow

[ Kreditoren J

( Debitoren

Allgemeine Verwal-
tung Mike Stone

( Personal ]
[ Poststelle ]
Archiv

Rohstoffe

Hilfs- und

Betriebsstoffe Konstruktion

Handels-
waren

Arbeits-
vorbereitung

Sicherheits- Fertigung

beauftragter

Louis Schneider e
Qualitats-

managment

Hinweise zum Corporate Design

Die Beachtung der Vorgaben zum Corporate Design ist von besonderer Bedeutung bei
der Bearbeitung der Aufgaben im ersten Teil der Abschlusspriifung. Von den 100 mog-
lichen Punkten erhalten Sie einen Teil fur die Einhaltung des Corporate Designs, den
Ausdruck, die Rechtschreibung, Zeichensetzung und die Einhaltung der DIN 5008.

Auszug aus dem

Produktionsprogramm:

Anweisungen zum Corporate Design - giiltig fiir die Aufgaben in diesem Buch,
falls keine anderen Vorgaben gemacht werden

Tabellenkalkulation Textverarbeitung

e Schriftart Arial, SchriftgroRBe 10

e Uberschriften zentriert, SchriftgroRe 12, Fettschrift

¢ Diagramm mit voreingestellter Schriftart,
Diagrammtitel in SchriftgroRe 14

e Schriftart Arial,
SchriftgroRe 11

e Uberschriften zentriert,
SchriftgroRe 14, Fettschrift

Format Zahlen:
e Euro mit Tausender-Trennzeichen, zwei Dezimalstellen
® Prozentsatze mit zwei Dezimalstellen
* lbrige Zahlen mit Tausender-Trennzeichen,
ohne Dezimalstellen

Produktions- Schreibtische, Burostiihle, Bliroschranksysteme
programm Dienstleistungen:
Lieferung und Montage der Produkte
Handelswaren:
Bliromaterial, wie z. B. Kopierpapier, Schreib- und
Ordnungsmittel
Werkstoffe und Rohstoffe (Holz, Glas, Metall)
Vorprodukte Hilfsstoffe (Schrauben, Nagel, Kleinteile, Farben)
Betriebsstoffe (Strom, Wasser, Heizol, Gas, Schmierstoffe)
Vorprodukte (Griffe, Beschlage, Schlosser)
Geschaftsjahr 1. Januar bis 31. Dezember

Alle erstellten Dateien sind in der FuBzeile mit lhrem Namen rechtsbiindig
bzw. im rechten Abschnitt zu formatieren.
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Aufgabe 1 bis 4: Aufgaben zur StofferschlieBung

1. Aufgabe

Situation

Der Auszubildenden Yasemin Mai wurde direkt zu Beginn ihrer Ausbildung zur
Kauffrau fur Biromanagement gesagt, dass sie beim Schreiben von Geschafts-
briefen und E-Mails auf die Berticksichtigung der DIN 5008 achten soll.

Sie uberlegt, warum.

1.1 Was regelt die DIN 50087

1.2 Warum ist es sinnvoll, die Regeln der DIN 5008 zu berlicksichtigen?

2. Aufgabe
Situation
Yasemin schreibt ihren ersten Geschaftsbrief an die Ensslen KG,
Alte StraBe 22 in 45481 Milheim an der Ruhr, und uberlegt, wie dieser
aufgebaut sein muss und was sie beim Anschriftenfeld, den Kommunika-
tionsangaben und beim Betreff beachten muss.

2.1 Adressieren Sie das Anschriftenfeld fiir den zu schreibenden Brief mit

integrierter Riicksendeangabe

=A A A & _a _a =2 =222

2.2

2.3

Briefe und E-Mails unter Berticksichtigung der DIN 5008 erstellen

Wenige Tage spater soll ein Einschreiben an die Ensslen KG geschickt werden.
Adressieren Sie das Anschriftenfeld fir den zu schreibenden Brief. Beachten Sie
dabei, dass der Empfanger des Briefes Herr Kleine ist.

= A A _a _a _a =222

Sie beantworten eine Anfrage eines Kunden (Zeichen: kd-nw) vom 12.03.20..
am darauffolgenden Tag. Fiillen Sie den Informationsblock aus. Wichtige
Angaben hierfiir finden Sie in der Beschreibung des Modellunternehmens.
Ihre Durchwahl lautet 123.

lhr Zeichen:

Ihre Nachricht vom:
Unser Zeichen:

Unsere Nachricht vom:
1

Name:

Telefon:

Telefax:

E-Mail:

1

Datum:
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Erlduterungen und Lsungen

1. Aufgabe

1.1

1.2

2.1

Die DIN 5008 ist eine Hilfestellung, um Texte lesefreundlich, zweckmaBig

und ubersichtlich zu gestalten. Ihre Einhaltung ist rechtlich keine Pflicht.

Sie regelt, wie — also in welcher Form — etwas geschrieben wird, nicht den Inhalt
eines Schriftstucks.

Viele Unternehmen halten sich nicht streng an die DIN 5008, dennoch achten
die meisten Unternehmen darauf, dass Briefe ein einheitliches und libliches
Erscheinungsbild aufweisen. Als Grundlage bieten sich die Regeln der

DIN 5008 an.

¢ Durch eine einheitliche Gestaltung der Korrespondenz zeigt sich nach
auBen ein wiedererkennbares Unternehmensbild (Corporate Identity).

e Kurzere Postlaufzeiten, denn das Adressfeld wird von der Post eingescannt
und vollautomatisch der richtigen Zustellung zugeordnet.

¢ Lesefreundlichkeit durch eine hohe Ubersichtlichkeit

* Professionalitat, da der Brief durch die libersichtlich gestalteten
Informationen ansprechend auf die empfangende Person wirkt

2. Aufgabe

Hierbei handelt es sich um ein Anschriftenfeld mit integrierter Riicksende-
angabe. Die Anschriftenzone fangt in Zeile 6 an. Direkt dariiber, in Zeile 5,
geben Sie die Absenderangaben ein.

1

1

1 g .

q Hinweis

Laco Biiroideen GmbH + Hohenstaufenring 112 - 116 + 50674 Koln Achten Sie darauf,
Ensslen KG dass Ihr Text bei
Alte StraBe 22 den ersten fiinf
45481 Mulheim an der Ruhr Zeilen die

1 Schriftgrofe 8 pt,
9 ab Zeile 6,

q 11 pt haben sollte.

2.2

2.3

Briefe und E-Mails unter Berticksichtigung der DIN 5008 erstellen

Die Anschriftenzone fangt auch hier in Zeile 6 an. Allerdings verschiebt sich

die Absenderangabe von Zeile 5 auf Zeile 4, da in die Zeile 5 nun der Vermerk
Einschreiben erganzt wird. Beachten Sie auch bitte, dass es Herrn Kleine heiBen
muss. Davor wird kein ,an“ oder Ahnliches geschrieben.

1
1
1
Laco Biiroideen GmbH + Hohenstaufenring 112 — 116 + 50674 Koln

Einschreiben

Ensslen KG

Herrn Kleine

Alte StraBe 22

45481 Mulheim an der Ruhr
q

1

Denken Sie daran, dass die Person, die den Brief verfasst, zuerst genannt und
mit einem Kurzstrich von der schreibenden Person getrennt wird. Da Sie gleich-
zeitig beide Positionen innehaben, steht bei ,Unser Zeichen” nur Ihr Kiirzel.

Ihr Zeichen: kd-nw

Ihre Nachricht vom: 12.03.20..

Unser Zeichen: Kiirzel \erfasser

Unsere Nachricht vom:

1

Name: Vorname Nachname Verfasser
Telefon: 0221 823498-123

Telefax: 0221 823498-10

E-Mail: info@laco-bueroideen.com

1

Datum: 13.03.20..

Tipp

Die DIN regelt die Schreibweise der Diktatzeichen nicht eindeutig. Grundsdtzlich
sollten Sie Diktatzeichen klein schreiben. Hdufig sind diese zweistellig wie im
Beispiel, sie konnen aber auch dreistellig sein. Statt der AbkLirzung fiir den
Namen bei den Zeichen konnen auch Vorgangsnummern oder Aktenzeichen
angegeben werden, falls mehrere Mitarbeitende sich damit beschdiftigen.
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Biiroprozesse - Informationsmanagement

3. Anwendungsaufgabe: Kundenumfrage Social Media

Sie sind Auszubildende/Auszubildender der

Laco Buroideen GmbH, Hohenstaufenring 112 - 116, 50674 Koln.

Telefonisch sind Sie erreichbar unter der Nummer 0221 823498, Durchwahl 126.

Ilhre E-Mail-Adresse lautet: vorname.nachname@|aco-bueroideen.com.

Sie haben Artvollmacht, ebenso wie der zustandige Sachbearbeiter, Herr Gerald Obé.

Sie benotigen die folgende Datei aus der Datensammlung:
Vorlage_Kundenbefragung.docx

Seine Durchwahl lautet 131

Corporate-Design-Anweisungen:
e Schriftart Arial, SchriftgroRe 11
 Uberschriften zentriert, in Fettschrift, SchriftgroRe 14

Die Datei ist in der FuBzeile mit Inrem Namen rechtsbiindig zu formatieren.

Einstiegsszenario:

Die Laco Biiroideen GmbH mochte zur Unternehmensprofilbildung verstarkt soziale Netz-

werke einsetzen und dabei eine schnelle und gezielte Kommunikation mit den Kundinnen

und Kunden, ein schnelles Feedback und eine hohe Aufmerksamkeit erreichen. Um dies
sorgfaltig zu planen und die Kundschaft miteinzubeziehen, soll mithilfe eines Fragebogens
ermittelt werden, ob die Kundinnen und Kunden der Laco Biiroideen GmbH die sozialen

Netzwerke im Beschaffungsbereich nutzen. Sie erhalten von Herrn Obé den Auftrag, das

Onlineformular zur Kundenbefragung zu entwerfen. Hierfiir gibt er lhnen noch ein paar

Hinweise.

Herr Obé: Bevor Sie mit der Tir ins Haus fallen, denken Sie daran, als Erstes allgemeine
Hinweise zu geben. Weisen Sie darauf hin, dass wir uns stets an den Wiinschen
und Bedurfnissen unserer Kundschaft orientieren und diese entsprechende
Leistungen von uns erwarten konnen. Wichtig ist auch, darauf hinzuweisen,
was wir mit der Umfrage bezwecken und dass alle Informationen anonym
und nur zu statistischen Zwecken herangezogen werden.

Sie: Ja, das verstehe ich. Welche Inhalte sollen denn abgefragt werden?

Herr Obé: Nun, wir miissten wissen, ob sich unsere Kundinnen und Kunden regelmaRig
Uber Produkte/Produktneuheiten im Internet informieren, ob sie sich vorstellen
konnten, tber soziale Plattformen in unsere Produktentwicklung und -gestal-
tung mit eingebunden zu sein, ob sie bei der Information und Beschaffung von
Waren die tiblichen Onlinedienste (Facebook, Twitter, LinkedIn, Blogs, Fachfo-
ren, Suchmaschinen oder andere) nutzen, wie sie von neuen Produkten erfah-
ren (soziale Netzwerke, Zusendung von Angeboten, Prospekten und Katalogen,
Messen/Ausstellungen, E-Mail-Newsletter von Lieferanten oder Mundpropa-
ganda) und wie wichtig ihnen Dinge wie eine umfangreiche Produktinforma-
tion, individueller Service, Moglichkeit der Beteiligung an Produktentwick-
lungen und die Bereitstellung aktuellster Informationen bei der Nutzung
sozialer Medien im Beschaffungsbereich waren. AbschlieBend ware es sinnvoll,
nach dem gewlinschten Service zu fragen. Damit meine ich Hilfestellungen
Uber Twitter, Videoanleitungen, Blogs, FAQ, Serviceforen, E-Mail-Service,
Telefonservice oder doch lieber die personliche Ansprache.
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Offnen Sie die Datei ,Vorlage_Kundenbefragung* und speichern Sie diese unter
»AA 6.2.3“ und Ilhrem Vor- und Nachnamen.

3.1

3.2

Nutzen und Risiken von Onlineanwendungen

Sie: Gut, jetzt habe ich eine Vorstellung davon, wie das Ganze aussehen soll.

Beachten Sie die Rechtschreibung, den Ausdruck und die Zeichensetzung.
Formulieren Sie in vollstandigen Satzen. Gestalten Sie lhre Ergebnisse ubersichtlich.
Wenden Sie die Regeln der DIN 5008 an.

&

Entwerfen Sie ein Onlineformular fur eine Kundenumfrage zur Nutzung
sozialer Medien im Beschaffungsbereich.

Achten Sie auf eine geeignete Uberschrift.

Geben Sie im oberen Bereich allgemeine Hinweise beziiglich der Umfrage.
Nutzen Sie die Hinweise aus dem Einstiegsszenario dafur. Bitten Sie die Kundin-
nen und Kunden auch, die Fragen aufgrund personlicher Einschatzungen und
Erfahrungen im Arbeitsumfeld zu beantworten.

Gestalten Sie den Fragenteil gemal} den Vorgaben aus dem Gesprach.
Orientieren Sie sich beim Aufbau an dem Muster in Anlage 1.

Fligen Sie an den entsprechenden Stellen passende Inhaltssteuerelemente ein.

Ersetzen Sie den Schriftzug im oberen rechten Bereich durch das Logo der
Laco Biiroideen GmbH, das Sie im Unterordner ,Grafiken” finden.

Anlage 1:

Uberall und sténdig erreichbar zu sein, ist iiblich.

O Ich stimme voll zu. O Ich stimme zu. O Ich weiB nicht genau.

O Ich stimme eher nicht zu. O Ich stimme lberhaupt nicht zu.
Gibt es in Ihrem Unternehmen Personen, die keinen eigenen Arbeitsplatz haben? Oja

O nein
Welche drei MaBnahmen sind am besten geeignet, um Beschaftigte zu motivieren?
O Aufstiegsmdglichkeiten O kostenfreie Getranke/Verpflegung
O technische Ausstattung O Gestaltung der Arbeitsplatze
O flexible Arbeitsorganisation O individuelle Férderung und personliches Feedback

sonstiges Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
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Biiroprozesse - Informationsverarbeitung

Aufgabe 1 bis 2: Aufgaben zur StofferschlieBung

1. Aufgabe

Situation

Alle Abteilungen der Laco Biroideen GmbH achten darauf, dass wichtige
Vorgange im Unternehmen schriftlich festgehalten werden. Dies kann auf
unterschiedliche Weise geschehen.

1.1 Unterscheiden Sie den internen Schriftverkehr vom externen Schriftverkehr.

1.2 Nennen Sie drei haufig vorkommende innerbetriebliche Schriftstiicke.

1.3 Was ist ein Protokoll?

1.4 Fullen Sie die Ubersicht zum Aufbau eines Protokolls aus.

Bestandteil Beispielhafter Inhalt

11

1.5

1.6

1.7

Texte des internen Schriftverkehrs gliedern und normgerecht gestalten

Welche Arten von Protokollen kennen Sie aus lhrem Ausbildungsbetrieb?

Unterscheiden Sie die verschiedenen Protokollarten nach der Niederschrift des

Verlaufs sowie der Redebeitrage und geben Sie die Vor- und Nachteile an.

Protokollart Nlederschrlft (ies e Vorteile Nachteile
und Redebeitrdage

wortliches

Protokoll

Ergebnis-

protokoll

Kurz-

protokoll

Verlaufs-

protokoll

Gedachtnis-

protokoll

Welche Anforderungen werden an einen Protokollanten gestellt?
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Biiroprozesse - Informationsverarbeitung

1. Aufgabe

1.1

1.2

1.3

Situation

Yasemin Mai ist in der Abteilung Einkauf eingesetzt und soll die Einkaufspreise
fir Kopierpapier (Art. 348990) fiir das Jahr 20.. auswerten: Januar 3,50 €,
Februar 2,50 €, Marz 2,80 €, April 3,40 €, Mai 3,60 €, Juni 4,00 €, Juli 2,40 €,
August 2,80 €, September 3,50 €, Oktober 5,25 €, November 4,50 €,
Dezember 5,50 €.

Erlautern Sie Vorteile der Darstellung der Daten in einem Diagramm.

Ordnen Sie folgenden Diagrammbeispielen die richtige Diagrammart zu und
erganzen Sie die Eignung des Diagramms.

Darstellung

des Diagramms Diagrammart

Eignung des Diagramms

| I
III

1.2.2 I

1.2.3

A
A

4, P
Y

Begriinden Sie, welche der Diagrammarten fiir die Situation geeignet ist.

51

Daten in Diagrammen situationsgerecht darstellen

2. Aufgabe

Situation
Yasemin erstellt ein Saulendiagramm.

2.1 Beschriften Sie in dem Diagramm folgende Gestaltungselemente
des Diagrammtools Layout:

Diagrammtitel, Achsentitel, Legende, Datenbeschriftungen, horizontale Primdrachse, vertikale
Primdrachse, Gitternetzlinien, Zeichnungsfldche, Trendlinie

|/ ||/ . |

[ Amald

tatwiikluag doi Bnkaufipieise
Ty Mogierpapien A HOFRD i labo 20,

3,000 |

'
—
4500 T =

FY--T]
I ok
—— i | et
na
RI0E
WOE
1 I -m_l 1
Zood 4— M- . | —-K
lowr  Febuw M T ik | Asl Septambm b Houcter Dere
Mratwede

2.2  Bewerten Sie die Einstellung der Achsenoptionen fiir die vertikale Achse mit
dem Minimum von 2,00 € und dem Maximum von 6,00 €.
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Biiroprozesse - Koordinations- und Organisationsaufgaben

Aufgaben 1 bis 2: Aufgaben zur StofferschlieBung

1. Aufgabe

11

1.2

1.3

Situation
Bei der Laco Buroideen GmbH sind in den nachsten Wochen mehrere Sitzungen
und Besprechungen geplant. Yasemin Mai soll die Vorbereitung unterstiitzen.

Grenzen Sie Sitzungen und Besprechungen gegentiber Tagungen ab.

Sitzungen und Besprechungen verfolgen oft unterschiedliche Zielsetzungen.
Nennen Sie mehrere Zielsetzungen, die mit der Einberufung einer Sitzung
verfolgt werden konnen.

Bringen Sie folgende Tatigkeiten, die Voraussetzungen fiir eine gelungene
Sitzung sind, in die richtige Reihenfolge:

* Dauer der Besprechungspunkte festlegen

Teilnehmer auswahlen

Einladungstext verschicken mit Anhang der Tagesordnung

Thema und Ziel der Besprechung festlegen

Ort der Besprechung und Medien reservieren

Tagesordnungspunkte und Zeit festlegen

1.

23
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1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Sitzungen und Besprechungen vorbereiten, betreuen und nachbereiten

Worauf sollte man bei der Auswahl der Teilnehmenden achten?

Wie wird die Tagesordnung (Agenda) abgestimmt und kommuniziert?

Wie erfolgt die Auswahl und Reservierung von geeigneten Raumlichkeiten?

Wie sollte die Tagesordnung formuliert werden, damit die Besprechung im
geplanten zeitlichen Rahmen bleibt?

Welche Punkte sollte die Einladung enthalten?

Welche weiteren Vorbereitungsaufgaben sind nach Eingang der Riickmeldungen
der Teilnehmenden vor der Besprechung noch zu erledigen?
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3. Aufgabe

3.1

3.2

Geschiftsprozesse — Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen

Situation

Nachdem Jannis Merk ein Schema fiir den quantitativen Angebotsvergleich
entworfen hat, kann er auf libersichtliche Art den glinstigsten Lieferanten fiir
das Kopierpapier ermitteln.

Ermitteln Sie den glinstigsten Anbieter fiir das Kopierpapier aus den Angeboten 4.1
aus Aufgabenstellung 1 und 2 fiir eine Bestellmenge von 1200 Paketen auf Basis
der vorgegebenen Tabelle.

Lieferant Papierfabrik KG Papier & Co. OHG | Hames GmbH

Bestellmenge
g 4.2

Listeneinkaufspreis

- Rabatt % % %

= Zieleinkaufspreis

- Skonto % % %

= Bareinkaufspreis

+ Verpackungs- und
Versandkosten

= Bezugspreis gesamt

= Bezugspreis/Stiick

Entscheidung:

Welche Grunde konnte es geben, von der kostenglinstigsten Alternative abzu-
weichen und einen teureren Lieferanten zu wahlen?

101

Angebote einholen, prifen, vergleichen und Entscheidungen begriinden

4. Aufgabe

Situation

Um ein einheitliches Vorgehen beim Einkauf aller Gliter sicherzustellen, hat
die Laco Biiroideen GmbH Beschaffungsrichtlinien erstellt, die verbindliche
Regeln zur Beschaffung beinhalten.

Was sind Beschaffungsrichtlinien und wozu dienen sie?

Bei der Auswahl von Lieferanten missen laut Beschaffungsrichtlinien nicht
nur Kostengesichtspunkte berticksichtigt werden, sondern auch andere
Aspekte.

Ermitteln Sie anhand des Auszugs aus den Beschaffungsrichtlinien der
Laco Bliroideen GmbH Kriterien, die bei der Lieferantenauswahl ebenfalls
berucksichtigt werden missen.

[...] Die Laco Biiroideen GmbH fiihlt sich der Idee der Nachhaltigkeit verpflichtet
und tragt mit allen Abteilungen dazu bei, mit den naturlichen Ressourcen
schonend umzugehen. [...]

Der Einkauf tragt zur Sicherstellung und zum Ausbau der Marktposition der Laco
Buroideen GmbH bei durch die Beschaffung von Materialien in moderner Tech-
nologie, in bester Qualitat und Zuverlassigkeit, mit sehr guter Umweltvertrag-
lichkeit, mit groBter Lieferzuverlassigkeit und zu wettbewerbsfahigen Preisen.
Hierbei ist die Zusammenarbeit mit den Lieferanten langfristig anzulegen und
ein besonderes Augenmerk auf ein nachhaltiges Handeln und somit einen scho-
nenden Umgang mit den naturlichen Ressourcen zu legen. [...]
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Erlduterungen und Lsungen

Uberarbeiten Sie lhre Losung im Hinblick auf die nachfolgenden Lésungshinweise und

— - . o L6 hinwei mdogliche erreichte
bewerten Sie im Anschluss Ihre Ergebnisse anhand der vorliegenden Musterldsung. osungshinweise Punkte Punkte
Beachten Sie dabei, dass Teilpunkte moglich und Folgefehler zu berticksichtigen sind. .

Aufgabe 3 - Interne Mitteilung
.. . mégliche erreichte 3.1 Interne Mitteilung
Lsungshinweise Punkte Punkte * von, an, Datum, Betreff 2
¢ Anrede 1
Aufgabe 1 - Lieferantenbewertung o einleitender Satz 1
1.1 Tabellenblatt vervollstandigen 2 * abschlieBender Satz 1
- e GruB, Name 1
1.2 Funktion ZAHLENWENN 3 3 ;
(ohne absolute Adressierung minus 1 Punkt) 3.2 Inhaltliche Aussagen: .
* Nennung der Gesamtzahl der Lieferungen 1
1.3 Funktion SUMMEWENN 4 * Ergebnisse der Lieferantenbewertung hinsichtlich
(ohne absolute Adressierung minus 1 Punkt) Zuverl3ssigkeit und Plinktlichkeit 4
1.4 Funktion SUMMEWENN (ohne absolute Adressierung 4 * Nennung zu ergreifender MaRnahmen 2
minus 1 Punkt) 3.3 Angebotsvergleich:
* Ergebnis Angebotsvergleich 2
1.5 Cesamtwerte berechnen 2 ¢ Entscheidung fiir einen Lieferanten mit Begriindung 3
1.6 Prozentualen Anteil berechnen 2 SO A 0 S 18
1.7 Funktion WENN 4 A
(ohne absolute Adressierung minus 1 Punkt) Aufgabe 4 - Bestellung schreiben
1.8 Saulendiagramm nach Muster erstellen * Anschrift 2
- : . . . ¢ Infoblock 2
¢ Saulendiagramm einfiigen (Diagrammtyp, Datenbereich) 1 « Betreff 1
e Uberschrift 2 .
. * Anrede mit Ansprechperson 1
¢ Datenbeschriftung 1 . S ) . N
- . ¢ Einleitung, mit Hinweis auf Zufriedenheit mit dem 2
¢ vertikale Achsenbeschriftung 1 .
« Legend 1 Lieferanten
egende * genaue Artikelnennung mit Bestellmenge 4
Summe Aufgabe 1 27 ¢ Schlusssatz 2
" * Briefschluss (GruB, Firma, Vollmacht, Name) 2
Aufgabe 2 — Angebotsvergleich
. Summe Aufgabe 4 16
2.1 Tabellenblatt vervollstandigen 1
- Aufgabe 5 - Gesamtbewertungskriterien
2.2 Funktion HEUTE 1
B B B Rechtschreibung und Zeichensetzung 5
2.3 Funktion SVERWEIS (ohne absolute Adressierung minus 1 6
Punkt, ohne 4. Argument minus 1 Punkt) Ausdruck 5
2.4 Bezugskalkulation mit entsprechenden Berechnungen 9 Gestaltung, DIN 5008 und Corporate Design 5
(ohne absolute Adressierung minus 1 Punkt) T A o T 15
2.5 Funktion WENN mit MIN 6 Summe der Aufgabenteile 1 bis 5 100
2.6 FUNKTION MIN 1
Summe Aufgabe 2 24
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ABC-Analyse 67, 68, 83, 84
Absatz 40
Absatzformatierung 5
abstrakter Schaden 119, 120
Abteilungsablage 63
Abwesenheits-Assistent 17, 18
Achsenoptionen 51, 53
Achsentitel 53
Aktennotiz 43, 44
Aktenplan 63
ALPEN-Methode 68, 73
alphabetische Ordnung 64
alphanumerische Ordnung 64
Anfechtbarkeit 111, 112
Anfrage 95, 96
Angebot 99, 100, 109, 110
Angebotsvergleich 99, 100,
101, 102, 105, 156
Annahme 110
Anschriftenfeld 7, 8
Antivirensoftware 35, 36
Antrag 109, 110
Arbeitsmittel 143, 144
Arbeitsmobel 143, 144
Arbeitsplatzablage 63
Arbeitssicherheit 149
Arbeitsumgebung 149, 150
Arbeitsunterlagen 143, 144
Archiv 63
Archivierung von
Unterlagen 61
Artvollmacht 40, 134
Aufbewahrungsfrist 61
Aufzahlungszeichen 40

B
Backup 35, 36

Balkendiagramm 52
Beamer 47

Beforderungskosten 100
BegriiBung des Kunden 73
Beleuchtung 139, 140
Beschaffungsobjekte 83, 84
Beschaffungsplanung 83, 84
Beschaffungsrichtlinien
101, 102
Beschaffungszeitplanung 88
Besprechungen 49, 77
Besprechungsraum 78
Bestellart 111, 112
Bestellhaufigkeit 91,92
Bestellkosten 91, 92
Bestellpunktverfahren
87,88
Bestellrhythmusverfahren
87,88
Bestellung 110, 113, 114
Bestellung schreiben 156
Bestellzeitpunkt 87
Betreff 9,10, 134
Bezugsquellen 95, 96
Bezugszeichenzeile 7
Bildschirmarbeitsplatz 146
Bluetooth 72
Briefgeheimnis 56
Bring- und Abholservice 58
Bundesdatenschutzgesetz
34
Burn-out 149, 150
Bliroarbeitsplatz 139
Biroarbeitstisch 145, 146
Biliroformen 135
Bliroraumarten 135
Bliroraumformen 136
Bliroraumplanung 136
Biirostuhl 143, 144

C

Catering 79
Checkliste 49, 68, 69, 70

Checkliste fiir Sitzungen und
Besprechungen 81
chronologische Ordnung 64
Cloud 37, 38,72
Cloud-Computing 37, 38
Computerviren 35
Corporate Design 6

D

Dateianhang 16
Dateiendung 15
Dateiformat 16
Dateinamen 15, 16
Datenmissbrauch 34
Datenpflege 35, 36
Datenschutz 29, 30
Datenschutzgrund-
verordnung 29, 30
Datensicherheit 33, 34, 37
Datensicherung 35, 36
DatensicherungsmalRnahme
33,34
Datensicherungsstrategie
36
Datenverluste 34
Dauerwert 61
Deckungskauf 123
Diagramm 5, 51
Diagrammbearbeitung 52
Diagrammformatvorlage
53
Diagrammtitel 53
Diagrammtools 51
Dialogpost 60
Diktatzeichen 8
DIN 5008 7, 8,134
Dokumentenmanagementsys-
tem 63, 66
Dokumentenvorlage 5
Druck 15

durchschnittlicher Lager-
bestand 91, 92
DVD 37, 38

Eingangspost 55
Eingangsstempel 55, 56
Einladung 77
Einpersonenbiiro 135, 136
Einschreibesendungen
56
Eisenhower-Methode
67,68, 74
elektronische Post 57
elektronischer Kalender
72
elektronischer
Terminplaner 71
elektronisches
Terminplanungs-
programm 71
E-Mail 9,17, 18, 19, 20, 58
E-Mail-Signatur 9, 10
Empfangeranschrift 134
Entwicklertools 76
Erfillungsort 100
Ergebnisprotokoll 79
Ergonomie 143, 144
Expressdienste 58
externe Termine 71
Extranet 17,18

Feldfunktion 98
feste Termine 71
Festplatte 37, 38
Firewall 35, 36
Flipchart 47
Formelansicht 15
Formularlayout 76
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Formzwang 108

Freizeichnungsklauseln
100

Fremdlagerung 129, 130

G

Gattungsware 117,118
Generationenprinzip 35, 36
Gerichtsstand 100
Gesetzeswert 61
Gesundheitsmanagement 150
Gewahrleistungsfrist 132
Gitternetzlinien 53
GroRraumbiiro 135, 136
Gruppenbiiro 135, 136

H

Hochstbestand 85, 86
Homeoffice 135, 136

Informationsbeschaffung 27

Informationsblock 7

Informationsquellen 28

Inhaltssteuerelement 50

interne Mitteilung 40, 43, 44,
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Internet 17, 18, 27, 28, 96

Internetdienste 18

interne Termine 71

Intranet 17,18, 19, 20

Just-in-time-Lieferung 87, 88

K

Kalender 71

Kaufvertrag 107, 108, 109,
110,113

Kennwort 76

KEP-Dienste 57

Kombibtiro 135, 136

Kommunikationsmittel 19, 20

Konferenzraum 47

konkludentes (schlissiges)
Handeln 108

konkreter Schaden 119, 120

Korpersprache 47,74

Krankenstand 135

Kreisdiagramm 52

Kurierdienste 58

Kurzmitteilung 43, 44

Lager 125,126,127,128
Lagerart 128
Lagerbestand 85, 127,128
Lagerdauer 127,128
Lagerhaltung 125, 126
Lagerhaltungskosten 91, 92,
127,128
Lagerkennzahlen 128
Lagerkosten 92,127,128
Lagerwert 128
Lagerwirtschaft 128
Lampenfieber 47
Larmbelastung 139
Larmpegel 140
Legende 53
Legendenbeschriftung 94
Lieferantenauswahl 102
Lieferantenbewertung 156
Lieferschein 125, 126
Liefertermin 117,118



Lieferungsverzug 117, 118,
120

Lieferzeit 100

Liniendiagramm 52

Luftfeuchtigkeit 139

Lufttemperatur 140

M

Magnetband 37, 38
Mahnung 121,122
Mangel 132
Mangelarten 130, 132
Mangelriige 131, 133,134
Maximum 13
Meldebestand 85, 86
Mindestbestand 85, 86
Minimum 13
Mittelwert 13
mnemotechnische Ordnung
64
Mobbing 149, 150
Monitor 145

N

Nacherfullung 131
Nachfrist 131, 132
Nichtigkeit 111, 112
Nicht-rechtzeitig-Lieferung
117,118, 119, 120, 121,
122,123,124
non-territoriale Biiros
135, 136
notarielle Beurkundung 108
Nutzwertanalyse 104
Nutzwerttabelle 103

o

offentliche Beglaubigung 108
Onlineanwendungen 23
Onlinebanking 23, 24
Onlinecommunities 23, 24
Onlinedatenbank 27, 28
Onlineformular 26, 75
Onlinemarktplatz 113, 114
Onlineshopping 23, 24
optimale Bestellmenge 91,
92,93
Outlook 72

P

Paketdienste 58
Pareto-Prinzip 68
Passwort 35, 36, 39
personenbezogene Daten 29,
30
personliche Briefe 56
Pflichtangaben 10
Pflichtangaben in der Ge-
schaftskorrespondenz 9
Portokosten 57, 58, 59
Postausgang 57
Postbearbeitung 56
Posteingang 55
Postfach 55, 56
PoststraRe 57, 58
Postvollmacht 55
Prasentationsmedien 47
Prasentationstechnik 47
Prioritaten 73
Produktionsfaktoren 83, 84
Protokoll 41, 42
Protokollant/-in 79
Protokollkopf 46
Priifpflicht 132
Pruf- und Giitesiegel 151, 152
Priufwert 61

Ratenkauf 108
Ratenzahlung 107
Raumschmuck 139, 140
Rechtsgeschaft 107,108, 111,
112
Registratur 63
Registraturform 64
reversible Bliros 135
reversibles Biirokonzept 136
Rubriken 53
Rigepflicht 132

Saulendiagramm 51, 52, 53,
59, 65
Schadenersatz 120
Schlechtleistung 129, 130,
131,132
Schriftform 108
Schriftgut 61
Schriftgutkatalog 63
Schriftverkehr 41, 42
Seitenlayout 5
Selbstmanagement 67, 68
Sendungsart 57
Serienbrief 11,12
Serienbrieffunktion 5
Server 37, 38
Sicherheitsbeauftragte bzw.
ein Sicherheitsbeauftragter
149, 150
Sicherungskopie 36
Sicherungsstrategie 35
Sitzungen 49, 77
Skalenmanipulation 52
Smartphone 72
Softwareergonomie
145, 146
soziale Medien 24

SLL

soziale Netzwerke 17, 18,
19, 20
Speichermedien 37, 38
Statistiken 52
Storfaktoren 74
Stress 149, 150
Suchmaschine 23, 24, 27
Suchoperatoren 28
Suchstrategie 27
SUMMEWENN 13
SVERWEIS 13

Tabellen 5
Tagesordnung 77
Tageswert 61
Tagungen 77
Teilnehmerlisten 79
Telefax 17,18, 19, 20
Telefon 19, 20
Telefonat 73
Telefonkonferenz 50
Telefonnotiz 43, 44, 74,75
Terminabfrage 72
Terminplanung 71
Terminplanungsprogramm
74
Terminuberwachung 71
Terminverlegung 73
To-do-Liste 67, 68

U

Uberarbeitungsfunktion 5

Umschlaghaufigkeit 127, 128

Umweltfaktoren 139, 140
Umweltschutz 151, 152
UND-Funktionen 116
Unfallgefahren 149
USB-Stick 37, 38

Vv

variable Termine 71
Veranstaltungsmaterialien 79
Veranstaltungsraum 79
Verkaufsforderung 23
Verlaufsprotokoll 45, 46, 79
Verpflichtungs- und Erfillungs-
geschaft 110
Verschlisselung 36
Verschulden 117,118,119, 120
Vertragsarten 113, 114
Videokonferenz 23, 24
Vorgaben der IHK 5
Vortrag 47

w

Warenannahme 125, 126
Wareneingang 125
Wareneingangsmeldung 129,
130, 133
WENN-Funktion 13
Wertstufe 61
Whiteboard 47
Wiederbeschaffungszeit
87,88
Wiedervorlagemappen 71
Willenserklarung 107,
108, 109

z

ZAHLENWENN 13
Zahlungsbedingungen 100
Zeichenformatierung 5
Zeitdiebe 67, 68
Zeitmanagement 67, 68
Zellenbiiro 136
Zentralregistratur 63



