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Vorwort

Dieses Buch erfiillt die Anforderungen der Ausbildungsordnung des lernfeldorientierten
Rahmenlehrplans fiir den Ausbildungsberuf ,Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanage-
ment”. Die Gliederung der Inhalte orientiert sich an den Richtlinien des Rahmenlehrplans,
der die zu vermittelnden Kompetenzen und Inhalte den Lernfeldern zuordnet. Die Lern-
felder orientieren sich an konkreten beruflichen Aufgabenstellungen und Handlungsab-
laufen, die im Berufsbild beschrieben sind.

Um den Auszubildenden der verschiedenen Branchen und Wirtschaftsbereiche die Lern-
inhalte zu veranschaulichen, werden bei der Erarbeitung der Lernfelder ein Modellunter-
nehmen und zwei Modellauszubildende zugrunde gelegt. Das Modellunternehmen ist
die Primus GmbH, Biiroeinrichtung und -zubehor und die Modellauszubildenden sind
Nicole Hover und Andreas Dick.

Im Band ,Biiromanagement, Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement, 1. Ausbil-
dungsjahr® sind folgende Lernfelder zusammengefasst:

Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb présentieren
Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorginge organisieren
Lernfeld 3: Auftrige bearbeiten

Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieflen

Die Kapitel innerhalb der Lernfelder sind in sachlogisch strukturierte Unterrichtseinhei-
ten gegliedert. Jede Unterrichtseinheit ist folgendermafien aufgebaut:

Jede Unterrichtseinheit (= Gliederungspunkt im Buch) wird mit einer unternehmens-
typischen Handlungssituation eingeleitet. Uber Arbeitsauftrige werden die Schiiler zur
eigenstandigen Losung der darin erkennbaren Problematik aufgefordert.

Im Sachinhalt werden betriebliche Probleme an Beispielen veranschaulicht, Zusammen-
hénge in Schaubildern schematisiert und Losungswege und wichtige Begriffe jeweils aus
dem schiilergeméfien Text hervorgehoben.

In einer Zusammenfassung, die als Grundlage der Ubung und Wiederholung dient, wird
der Sachinhalt strukturiert dargestellt.

Zu jedem Lernfeld werden Aufgaben mit unterschiedlichem Schwierigkeitsgrad und
Umfang zur Sicherung und Anwendung betriebswirtschaftlicher Begriffe, Definitionen
und Abldufe sowie zur Auswertung und entscheidungs- und handlungsorientierten Durch-
dringung der Ergebnisse gestellt. Jedes Lernfeld wird mit fallbezogenen Wiederholungs-
aufgaben und priifungsvorbereitenden Aufgaben abgeschlossen.

Eine auf die Lehrbticher abgestimmte ERP-Software (SAP® ERP) dient der facheriibergrei-
fenden Anwendung ausgewdhlter Problemstellungen.

Um die Software als Schule fir den Unterricht nutzen zu kénnen, muss tiber die Homepage
des Projektes erp4school die kostenlose Mitgliedschaft fiir die Schule beantragt werden.

Link: https://erp4school.de. Die Nutzung der Software ist kostenlos.
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Nach der Anmeldung im Projekt werden zwei Vertrage geschlossen. Den ersten Ver-
trag schlieft die Schule mit der SAP® University Alliance iiber die kostenlose Nutzung
der Software. Da es sich bei der Software um eine serverbasierte Software handelt, die
die SAP® SE ausschliefilich iiber zu diesem Zweck speziell ausgebildete Rechenzent-
ren zur Verfigung stellt, muss ein zweiter Vertrag mit einem Rechenzentrum geschlos-
sen werden. Dieser ist mit Kosten fiir die Bereitstellung von Serverleistungen verbun-
den. Sind beide Vertrdge geschlossen, wird der Mandant mit den notwendigen
Zugangsdaten bereitgestellt.

Um eine Verbindung mit dem Rechenzentrum herzustellen, bendtigt die Schule eine
Internetverbindung. Empfohlen wird fiir den Unterricht die Arbeit mit dem SAP®GUI,
um eine hohe Performance wihrend des Unterrichts zu gewéhrleisten. Auch dieser
wird iiber das Projekt kostenlos zur Verfiigung gestellt. Fir den Zugriff auf die Soft-
ware im Rechenzentrum ist der Port 3299 freizuschalten. Weitere Einrichtungen sei-
tens der Schule sind nicht notwendig. Ndhere Informationen erhalten Sie auf der
Website und per E-Mail unter erp4school@mmbbs.de.

Die im Lehrplan geforderte Anwendung von Textverarbeitungsprogrammen und Tabel-
lenkalkulationssoftware wird in den jeweiligen Lernfeldern integrativ bearbeitet.

Die Fremdsprache Englisch wurde in den entsprechenden Lernfeldern handlungsorientiert
eingearbeitet.

Verweise zu anderen Lernfeldern, bei denen die zu bearbeitenden Inhalte ebenfalls
behandelt werden, sind an den entsprechenden Stellen mit der Unterlegung des Begriffs
und einem Verweis auf das jeweilige Lernfeld gekennzeichnet.

Zusatzliches Material finden Sie unter BuchPlusWeb an den mit dem Web-Icon gekenn-
zeichneten Stellen. Hierzu zahlen Zusatzinformationen zu den im Lehrbuch dargestellten
Texten, Aufgaben mit Losungen und Belegvordrucke zum Modellunternehmen Primus
GmbH und ihren Kunden und Lieferern.

Unter www.tippika.de kann ein kostenloses Onlinetastschreibprogramm abgerufen
werden, welches Schiiler nutzen konnen, um das Beherrschen des fliissigen Zehnfinger-
Tastschreibens zu trainieren.

Im Lehrerhandbuch zum Lehrbuch sind alle Aufgaben ausfiihrlich gelst.

Zu jedem Lehrbuch gibt es auch ein Arbeitsheft (Band 1 Bestell-Nr. 94240). Hier werden
die Handlungssituationen zu den jeweiligen Kapiteln des Lehrbuchs aufgegriffen (im Buch
mit dem Icon [E| gekennzeichnet) und iiber zuséatzliche Arbeitsauftrage und methodische
Hinweise, die einen handlungsorientierten Unterricht steuern, in Lernsituationen iiber-
fihrt. Die Lernsituationen unterstiitzen die Schiileraktivierung und berticksichtigen For-
men des kooperativen Lernens.

Die Lehrerhandbiicher zu den Arbeitsheften erginzen die Arbeitshefte mit differenziert
ausgearbeiteten Losungen und erleichtern die Dokumentationen in der didaktischen Jahres-
planung. Diese stehen als Download zur Verfiigung und konnen fiir die didaktische Jahres-
planung an den Schulen genutzt werden. Verlaufspléne tiber den Unterricht in den Lernsitu-
ationen dienen der Lehrkraft als Anregung.

Als digitales Zusatzprodukt erhalten Sie zudem die ,BiBox Biiromanagement — Lernfeld
1-4%. Weitere Informationen dazu finden Sie im Webshop.

Die Verfasser
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Aufgaben

1. Ihr Chefist am 26. Juli 20.. zu einem offiziellen Empfang eines wichtigen Geschdftsfreundes
eingeladen. Sie sollen zusagen. Uberpriifen Sie, welche weiteren Arbeiten fiir Sie entstehen.

2. Im Rahmen eines Betriebsfestes sollen die Jubilare (25- bzw. 40-jdhriges Dienstjubi-
ldum) geehrt werden. Erstellen Sie speziell fiir diesen Programmpunkt eine Checklis-
te, die mindestens zehn wichtige Punkte enthalten soll.

3. Formulieren Sie aus folgender Erzéhlung ein Ergebnisprotokoll. Ergdnzen Sie fehlende
Angaben.
»--- Das Ergebnis unserer Klassensammlung fiir eine Fete war einfach super. Wir wol-
len uns am Samstag in Utes Garten treffen. Da soll es dann richtig abgehen ... zwar
ohne Alkohol ... aber das ist ganz okay, wenn die richtigen Leute mitmachen. Verpfle-
gung macht Mike. Aufrdumen geht klar bei Sandra, ich mache den Sound ...“

4. Erkldren Sie den Sinn von Protokollen.

5 Protokolle mit der Textverarbeitung erstellen

===
Handlungssituation

Nicole Hover erhalt eine E-Mail von Sven Fischer, Abteilungsleiter Produktion. Darin

bittet Herr Fischer Nicole, das unformatierte Sitzungsprotokoll vom 5. Juli in Word auf-
zubereiten.

Arbeitsauftréige |
= FErklaren Sie, warum der Blocksatz als Absatzausrichtung bevorzugt werden sollte. Iy
= Nennen Sie praktische Beispiele fiir die Anwendung geschiitzter Leerzeichen bzw. Trennstriche.
= Stellen Sie dar, warum sich mit einer Nummerierung keine Unterpunkte einftigen lassen.

= FErkldren Sie, was unter einem ,weichen* Zeilenumbruch verstanden wird.

Verdeutlichen Sie die Bedeutung von Tabulatoren (Tabstopps).

Die Grundlage eines Textverarbeitungsprogramms, wie beispielsweise Word, ist natiir-
lich der Text, denn ohne ihn wére das Programm tiberfliissig. Der Anwendungsbereich ist
im Vergleich zu einer Schreibmaschine allerdings nicht auf die einmalige Texteingabe
beschrénkt. Einen gespeicherten Text konnen Sie beliebig oft mit dem Textverarbeitungs-
programm Offnen, drucken und bearbeiten. Neben der inhaltlichen Veranderung, dem
Andern, Erginzen oder Léschen einzelner Begriffe oder ganzer Textpassagen, konnen Sie
den Text in seiner dufleren Form bearbeiten (formatieren). In der Regel werden Sie Text
entweder als ,FlieStext” eingeben, also mit der Tastatur ohne Formatierung, oder Text-
passagen aus einem anderen Dokument kopieren und einfiigen. Ist der Text vorhanden,
konnen Sie mit der Bearbeitung beginnen. Die elementaren Bearbeitungswerkzeuge sind
die Formatierungsmoglichkeiten, die Thnen das Textverarbeitungsprogramm bietet.



Protokolle mit der Textverarbeitung erstellen

B Bestandteile von Word

Wie bei allen Anwendungsprogrammen in Office besteht die grafische Benutzeroberfla-
che in Word aus verschiedenen Bestandteilen:

1. der Titelleiste sowie der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff,

2. dem in verschiedene Register und Gruppen unterteilten Meniiband,
3. der Bildlaufleiste,

4. der Statusleiste und

5. einem leeren (neuen) bzw. einem bereits vorhandenen Dokument.

Beispiel Nicole Hover hat das in der E-Mail angehingte Word-Dokument ,Protokoll.docx® auf
ihrem PC gespeichert und mit Word (Version Microsoft 365) gedffnet. In der GRUPPE SCHRIFTART
erkennt Nicole, dass die Schriftart Calibri mit der Schriftgrofle 11 eingestellt ist. In der GRUPPE
ABsaTz sieht sie, dass die Inhalte linksbiindig ausgerichtet sind. Die Auswahl im REGISTER START,
GRUPPE ABSATZ, Bildsymbol Absatzmarke (Y]} zeigt alle Formatierungszeichen an, die nicht gedruckt
werden. Durch das Einblenden wird die Bearbeitung des Dokumentes einfacher.
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B Zugriff auf das Meniiband

In der Regel werden die Elemente des Meniibandes mit der Maus — genauer gesagt mit
einfachem Klick auf die linke Maustaste — ausgewahlt. Fast alle bekannten Tastenkombi-
nationen aus fritheren Microsoft-Office-Versionen wie z. B. [STRG] + [C] (Kopieren),
[STrG] + [V] (Einfiigen) oder [STRG] + [P] (Drucken) funktionieren weiterhin in den
Office-Programmen und somit auch in Word.

Beispiel Fiir den weiteren Verlauf blendet Nicole das Lineal ein, indem sie in der GRUPPE ANZEIGEN
der REGISTERKARTE ANSICHT das Hakchen setzt.

Die grundsatzlichen Einstellungen wie beispielsweise Schriftgrofie, Schriftart, Textaus-
richtung, Farbe, Zeilenabstinde und Seiteneinrichtung sind vordefiniert. Wollen Sie von
diesem Standardformat abweichen, so ist i. d. R. der betreffende Text zu markieren und
iiber ein entsprechendes Bildsymbol, das Kontextmenii (gedriickte rechte Maustaste) oder
ein Dialogfenster (6ffnet sich, wenn Sie den ,Siid-Ost-Pfeil aus der Ecke®, der innerhalb
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einer GRUPPE nach unten rechts v zeigt, anklicken) die gewiinschte Formatierung auszu-
wihlen.

Beispiel Nicole mochte den oberen Seitenrand von 2,5 cm auf 2 cm verdndern, findet diesen Eintrag
aber nicht in der GRUPPE SCHRIFTART, denn hierbei handelt es sich um das LayouT. Wenn Nicole
das REGISTER wechselt, kann sie tiber die Schaltfliche <Seitenrdnder> oder den kleinen ,Siid-Ost-
Pfeil aus der Ecke®, den wir aus Griinden der Einfachheit ab jetzt <D1ALOG-PFEIL> nennen, das Dia-
logfenster 6ffnen.

Das bedeutet aber nicht, dass jeder Befehl bzw. jede Funktionalitiat ausschliellich in nur
einer GRUPPE eines REGISTERS vorhanden ist. Unmittelbar neben der GRUPPE SEITE EIN-
RICHTEN findet sich nochmals die GrRUPPE fiir die ABSATZEINSTELLUNGEN, die auch im
REGISTER START enthalten ist. Ein Klick auf den jeweiligen <Diaroc-Prem> offnet das
Dialogfenster <Absatz>.

Die REGISTERKARTE DATEI (Microsoft Office Backstage-Ansicht) enthélt die Befehle
fur die Arbeit mit dem Dokument. Durch z. B. einen Klick auf <Speichern> wird das aktu-
elle Dokument gespeichert. Durch Driicken der [Esc]-Taste oder der <Pfeil-Zuriick>-
Schaltflache wird die Backstage-Ansicht verlassen und das voriibergehend ausgeblendete
Dokument wieder eingeblendet.

Beispiel Die Option ,Automatisches Speichern® hatte Nicole bereits zuvor deaktiviert, indem sie
iber das REGISTER DATEI die Schaltfliche <Optionen> ausgewéhlt und im anschlieBenden Dialog-
fenster iiber den Bereich ,Speichern® das Hiakchen bei ,OneDrive- und Sharepoint Online-Dateien
standardméBig auf “Word” speichern® entfernt hat.

Da Nicole das Word-Dokument von Herrn Fischer in den Windows-Ordner ,Downloads®
heruntergeladen hat, ist die Datei lokal auf ihrem Computer gespeichert. Das automati-
sche Speichern funktioniert in diesem Fall nicht, denn ,,Automatisches Speichern® sichert
Anderungen an der Originaldatei nur, wenn diese in der Cloud liegt. Um einem méoglichen
Datenverlust vorzubeugen, legt Nicole in den Word-Optionen iiber den Bereich ,Erwei-
tert” fest, dass immer eine Sicherungskopie erstellt werden soll.

Word-dptonm
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Wihrend ,,Automatisches Speichern® die Datei in Echtzeit speichert, ist fiir die automati-
sche Wiederherstellung in den Word-Optionen standardmifig ein Zeitraum von
zehn Minuten angegeben. Selbst wenn Sie dieses Intervall verkiirzen, sollten Sie wissen,
dass die AutoWiederherstellen-Informationen nur fiir den Fall einer unvorhergesehenen
Storung wie ein Systemabsturz oder Stromausfall gespeichert werden.

Praxistipp

Eine Sicherungskopie (korrekt: Microsoft Word-Sicherungsdokument) wird erzeugt,
sobald die Windows-Option aktiviert wurde. Diese Kopie ist eine Momentaufnahme der
vorletzten gespeicherten Version Ihres Dokumentes, was bedeutet, dass die jeweils
letzte Anderung noch nicht im Sicherungsdokument (Dateityp *wbk) enthalten ist. Friih-
zeitig und oft zu speichern, gehort damit gewiss nicht der Vergangenheit an.

(& J

Beispiel Den Schalter ,Automatisches Speichern® entfernt Nicole iiber die Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff.

Automatisch

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entw en
— g |Symb0||eiste fiir den Schnellzugriff anpassen rg

fﬁ Calibri (Textkd | 11 < AOA Aar B | 2= s

Einfugen F K U-~ 3 e 2 A ’E‘E _

* ' Format Ghbertragen o 22 A =3 ====
Zwischenablage ] Schriftart ]

Autormatisc

Datei Start Einfigen Zeichnen En Symiplleiste fiir den Schnellzugriff anpassen g
e thimatisch speichern =
|:| Calibri (Textkd ~ =
Einfigen S E
s &'gFormatubertragen - 2 iR I
Zwischenablage ] 7 etk
peichern

= =
Datei Start q Syrballeiste fir den Schnellzugriff anpassen |yOUt Referenzen Sendungen
Eﬁ Calibri (Textkd ~ 11 < A A Aav | B | == s
Einfigen F K U+va x, ¥ A~ £ A~ Eg%é

= <& Format ubertragen

Zwischenablage ] Schriftart ]

In der Praxis verwenden die meisten Nutzer die Tastenkombination [STRG] + [F] zur
Suche. Auflerdem erscheint es nicht besonders alltagstauglich, wenn Sie fiir einen Befehl
mehrfach klicken sollen, obwohl es — wie z. B. beim ,,Editor” (Rechtschreib- und Gramma-
tikpriifung) — auch eine Méoglichkeit gibt, die gewiinschte Funktionalitét direkt aufzuru-
fen. Ein schlichtes Symbol wie beim Schnellzugriff (eine Lupe) lasst die Titelleiste iiber-
sichtlicher erscheinen und bietet dem Dateinamen mehr Platz.
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Beispiel Nicole benutzt das Suchfeld nicht und blendet es deshalb aus.
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B Speichern

Um einem moglichen Datenverlust vorzubeugen, sollten Sie Thre Datei in regelméfiigen
Abstéanden speichern. Mit einem Klick auf das <Speichern>-Symbol in der Leiste fiir den
Schnellzugrift sparen Sie sich den Umweg tiber die REGISTERKARTE DATEL

Beispiel Ein bereits gespeichertes Dokument kann mit ,Speichern unter® in einem anderen Verzeich-
nis oder unter einem anderen Dateinamen gespeichert werden. Ein schneller Doppelklick auf ,Die-
ser PC“ bzw. ein einfacher Klick auf ,Durchsuchen® oder den Namen des aktuellen Ordners (in die-
sem Fall ,Downloads®) 6ffnet das Dialogfenster.
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Wie zu erkennen ist, muss nur der richtige Dateityp ausgewéhlt sein. Die Dateinamener-
weiterung (die durch Punkt getrennte Endung) darf nicht angegeben werden, selbst wenn
es in einer Aufgabe heiflen sollte, dass Sie so zu speichern hatten. Wie beim ,Protokoll-
Beispiel® zuvor dient die Angabe der Dateiendung .docx nur dazu, das erforderliche
Anwendungsprogramm (hier: Word) erkennbar zu machen.

Beispiel Damit Nicole in ihrem persénlichen Download-Verzeichnis so wenig Ablage wie méglich
hat, speichert sie die Datei von Sven Fischer nach der Dreierformel ,Stichwort-Datum-Bezugsper-
son” unter dem neuen Dateinamen Protokoll_20xx-07-05_Fischer.docx in der entsprechenden Ord-
nerstruktur. Die urspriingliche Datei kann nun geloscht werden.

@ Sorichem unter 4
« = ¢ DigserPC » Dokumente » 2-Bueroprozesse » 2-1-Protokelle w | @ *2-1-Protokalle® durchsuchen
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il Metzweerk v
Deteirerne: | Protokoll_20x-07-03_Fischer -
Dzteityp: | Word-Dokument wr
Sartoren:  Sven Fecher Markierungere  Markierung hinzufigen Titel: Tited hinzufgen

[ Miratur speichem

# Cirdner sushlenden Togls = Speickhern i Abbrecken

Windows blendet die Erweiterung von bekannten Dateitypen standardméfiig aus. Aus
diesem Grund wird die Dateinamenerweiterung weder in der Titelleiste der Word-Benut-
zeroberflache noch im Dialogfenster der ,Speichern unter-Auswahl zum Dateityp ange-
zeigt. Nur im ,Speichern unter‘-Dialog des DATEI-REGISTERS wird die Dateinamener-
weiterung angezeigt. Damit die Dateiendungen grundsétzlich sichtbar sind, miissen sie
aktiviert werden.

Beispiel Nicole Hover 6ffnet mit der Tastenkombination [Winpows-TAsTE] + [E] den Windows
Explorer bzw. einen beliebigen Ordner und navigiert iiber das REGISTER ANSICHT zur GRUPPE
EIN-/AUSBLENDEN. Nachdem sie das Hikchen im Kontrollkistchen vor ,Dateinamenerweiterungen®
gesetzt hat, werden die Dateinamen inklusive Dateiendung angezeigt (gilt dann automatisch fiir alle
Dateitypen). Hitte Nicole dem Dateinamen Protokoll_20xx-07-05_Fischer die Dateiendung .docx
hinzugefiigt, dann wire der tatsdchliche Dateiname Protokoll_20xx-07-05_Fischer.docx.docx in der
entsprechenden Ordnerstruktur.
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B Zeichenformatierung

Bei einer gewissenhaften Bearbeitung von Texten kann eine iibersichtliche Gesamtdar-
stellung mit entsprechender Raumaufteilung erwartet werden. Dies gilt umso mehr, wenn
ein Textverarbeitungsprogramm verwendet wird. Die Standardeinstellung (Formatvor-
lage) in Word sieht dazu die Schriftart Calibri in Schriftgrofie 11, eine linksbiindige Aus-
richtung, einen 1,08-fachen Zeilenabstand sowie einen Abstand zwischen den Absitzen
von 8 Pt. vor.

Beispiel Nicole Hover ist bekannt, dass in der Priifung zum informationstechnischen Biiromanage-
ment die Corporate-Design-Anweisung fiir die Textverarbeitung regelméafig die Schriftart Arial in
SchriftgroBe 11 verlangt, wobei Uberschriften i. d. R. in Schriftgroie 14, zentriert und fett zu forma-
tieren sind. Nicole formatiert das Protokoll entsprechend.
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Die Rechtschreib- und Grammatikpriifung unterstreicht Text rot, wenn dieser nicht im
internen Worterbuch gespeichert ist. Damit wird darauf aufmerksam gemacht, dass ein
Fehler vorliegen konnte. Sie haben dann die Moglichkeit, den Fehler selbst zu korrigieren,
oder wihlen aus dem Kontextmenti eine der angebotenen Optionen aus. Da Eigennamen
i. d. R. nicht im Worterbuch gespeichert sind, werden sie ebenfalls rot unterstrichen. Mit
der Auswahl ,Alle ignorieren® bzw. ,Mehr anzeigen (und dann im Epitor-BERrEICH ,Ein-
mal ignorieren®) aus dem Kontextmeni lasst sich die Markierung unterdriicken. Alterna-
tiv konnen Sie dem Worterbuch Begriffe hinzuftigen. Eine blaue (doppelte) Unterstrei-
chung macht auf Grammatikfehler aufmerksam. Der Unterschied zu einem rot
unterstrichenen Fehler ist, dass die Schreibweise grundsitzlich im Worterbuch existiert,
aber im Zusammenhang mit dem entsprechenden Satz als nicht zutreffend erscheint.

Beispiel Nicole Hover hat die Rechtschreibpriifung abgeschlossen. Tatséchlich hat das Programm
nur einen Rechtschreibfehler (Vorschalg) entdeckt. Erkannt wurde nicht, dass ,z.B. eine Abkiirzung
ist, die aus einzelnen Wortern besteht und deshalb — so wie gesprochen wird — auch durch ein Leer-
zeichen zu verbinden ist.

Aus den Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Text- und Informationsverarbeitung
(DIN 5008) geht ebenfalls hervor, dass einstelligen Tagesangaben, wenn der Monat als
Text geschrieben oder abgekiirzt wird, keine Null vorangestellt wird. Ahnliches gilt fiir
die Angabe von Uhrzeiten: Die Gliederung erfolgt grundséatzlich mit dem Doppelpunkt.
Die Minutenangabe kann entfallen. Wird sie aber geschrieben, dann muss auch die Stun-
denangabe zweistellig angegeben werden.

Beispiel Am Ende des Protokolls fallt Nicole die Unterstreichung zur Hervorhebung auf. Sie erinnert
sich, dass seit der DIN 5008:2020 auf Unterstreichungen verzichtet werden sollte, weil dadurch Unter-
langen der Buchstaben (f, g, j, p und q) beriihrt, gestreift oder geschnitten werden konnen. Da Nicole
keinen Farbdrucker hat (eine Hervorhebung durch Farbe ist zuléssig) und zur Hervorhebung des Wor-
tes ,FloBbau® bereits Grof3buchstaben verwendet wurden, entscheidet sich Nicole fiir die Fettschrift.

Bei Eigennamen durfte das kleine 3 erhalten bleiben, wenn das Wort in Grofibuchstaben
geschrieben wird. Das Deutsche Institut fiir Normung (DIN) hat bereits im Jahr 2008 das
grof3e (3 mitentwickelt. In dem Jahr wurde es als neues Zeichen genormt (ISO/IEC 10646),
seit 2017 ist es Bestandteil des amtlichen Regelwerks der deutschen Rechtschreibung.
Nach DIN 5008 soll bei der Verwendung von Grofibuchstaben zur Hervorhebung dem
groflen (3 der Vorzug vor der Auflésung in SS bzw. SZ gegeben werden.

Praxistipp

Da es noch keine eigene Taste fiir das 13 gibt, erfolgt die Eingabe liber das REGISTER EINFU-
GEN, GRUPPE SYMBOLE, Schaltflache <Symbol> — (Weitere Symbole). Damit Sie den Buch-
staben im Symbol-Dialogfenster und der ausgewahlten Schriftart ,(normaler Text)“ schnel-
ler finden, geben Sie bei ,Zeichencode” 1E9E (Unicode) ein. Die Eingabe funktioniert auch,
wenn Sie den Unicode 1E9E eingeben und dann die Tastenkombination [ALT] + [C] driicken.
Der Unicode muss dazu nicht extra markiert werden. Es genligt, wenn der Cursor direkt
neben dem letzten Buchstaben E steht, Sie also kein Leerzeichen eingegeben haben. Ein
Leerzeichen ist zwischen dem Unicode und einem folgenden Zeichen bzw. Wort allerdings
zwingend erforderlich. Alternativ. kann die Eingabe auch als Tastenfolge
[ALT] +[7] - [8] - [3] - [8] auf dem Ziffernblock erfolgen. Besonders schnell ist die Kombina-
tion [ALT GR] + [UMSCHALT] + [B].
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6  Preisberechnung mithilfe eines
Tabellenkalkulationsprogramms vornehmen

6.1 Rechnerische Grundlagen der Preisberechnung
beherrschen

6.1.1 Den Dreisatz anwenden

Handlungssituation

Peter Patt, Abteilungsleiter Lager der Primus GmbH, Biroeinrichtung und Zubehor, ist
zustandig fur die Vorbereitung und Durchfiihrung der Inventur. Bei der Durchsicht der Inven-
turunterlagen des Vorjahres stellt er fest, dass im letzten Jahr 14 Mitarbeiter bei achtstiindi-
ger Arbeitszeit 11200 Artikel aufgenommen haben. Frau Primus, die Geschaftsfuhrerin der
Primus GmbH, teilt Herrn Patt mit, dass dieses Jahr 14400 Artikel erfasst werden miissen.

Arbeitsauftrdge [\

= Berechnen Sie, wie viele Mitarbeiter zusdtzlich bei achtstiindiger Arbeitszeit fiir die |
Inventurarbeit eingesetzt werden miissen. il ll\

= Ermitteln Sie, wie viele Stunden die Inventur dauert, wenn 11 200 Artikel aufzunehmen sind bl ||
und aufgrund einer Grippewelle nur acht Mitarbeiter fiir die Inventur zur Verfiigung stehen. |

— ————
Bei der Dreisatzrechnung wird aus mindestens drei bekannten Gréflen durch logisches
Schlieflen die zu suchende vierte Grofie ermittelt. Kenntnisse der Dreisatzrechnung sind

die Voraussetzung u. a. fiir die Berechnung handelstiblicher Mengen, Kosten und Preise in
Einkauf, Lager und Verkauf und bei der Inventur und fiir das Prozentrechnen.

Der Dreisatz besteht aus drei Teilen:

1. Bedingungssatz (Angabesatz) = Was ist gegeben?

2. Fragesatz = Was ist gefragt?

3. Bruchsatz = Wie lautet die L6sung?

B Dreisatz mit geradem (direktem) Verhaltnis

Beim Dreisatz wird aus drei Angaben ein vierter unbekannter Zahlenwert errechnet. Vom
Dreisatz mit geradem Verhéltnis wird dann gesprochen, wenn sich die Werteverhéltnisse
gerade zueinander verhalten, d.h., wenn sich bei Anderung einer Grofle die andere im
gleichen Verhiltnis oder proportional dndert.

Beispiel Aus der Inventurliste der Primus GmbH ist zu ersehen, dass der Bezugs-/Einstandspreis fiir
36 Drehsiaulen fiir Aktenordner, die sich auf dem Lager A befinden, insgesamt 6.921,00 € betréagt. Auf
dem Lager B befinden sich weitere 50 Drehsdulen. Wie viel Euro betriagt der Bezugs-/Einstandspreis
fiir die 50 Drehsaulen?

Losung:
Was ist gegeben? J/ 36 Drehséulen kosten 6.921,00 € J/ @ Bedingungssatz
Was ist gefragt? 50 Drehséulen kosten x € @ Fragesatz




Auftrage bearbeiten

Die Losung wird in drei Schritten durch logisches Schlieflen vollzogen:

@ Wenn 36 Drehsiulen = 6.921,00 € kosten, preisd
in EUR

® dann kostet eine Drehsiule = 6921 € e 1

36 8000 !
® und 50 Drehsdulen kosten = _6.921-50 € i 1 ‘ ‘

36 4000+ - - - _ Lo 1
Der letzte Satz, der die Losung enthilt, wird als Bruchsatz 2000 £ _ -
bezeichnet. . ‘ ‘ . -
10 20 30 40 50 Menge

® Bruchsatz: x = % x=9.612,50 €

Der Gesamtpreis ist abhéingig von der Menge (gerades oder direktes Verhdltnis).

= Je mehr Biirostiihle sich auf Lager befinden, desto mehr betrdgt der Bezugs-/
Einstandspreis des gesamten Warenbestandes.

= Je weniger Biirostiihle sich auf Lager befinden, desto weniger betrdigt der Bezugs-/
Einstandspreis des gesamten Warenbestandes.

Losungsweg: Gleiche Bezeichnungen im Bedingungs- und Fragesatz stehen untereinander (Stiick, €).
Die gesuchte Grof3e (€) steht immer rechts.

Die Lésung wird in drei Schritten vollzogen (Dreisatz):

® Wiederholung der Bedingung 36 Stiick kosten 6.921 €
® Von der gegebenen Vielheit (36 Stiick) 1 Stiick kostet 0221 ¢
wird auf eine Einheit (1 Stiick) 6
geschlossen
® V(.)n de.r Einheit wird auf die gesuchte 50 Stiick kosten 6.921 - 50 € =961250€
Vielheit geschlossen. 36 —
A [ B [ © D E F © H
1 _|Dreisatz mit direktem Verhiltnis
2 |Beim Dreisat sind vier Grofen vorhanden. Drei Grofien sind bekannt, die vierte Grofie wird gesucht,
3 [sie wird mit x bezeichnet. Die Werteverhéltnisse verhalten sich zueinander proportional.
4 |Es gilt: Je mehr, desto mehr bzw. je weniger, desto weniger!
5
6 |Was ist gegeben’ 36|Stiick Bezugs-/Einstandspreis 6921,00(€
7 |Was ist gefragt? 50|Stiick Bezugs-/Einstandspreis X
8 6 921,00 €
9 [Schluss auf eine Einheit 1|Stiick Bezugs-/Einstandspreis 97,50|€
10 36 A
11
12 6921 * 50
13 |Schluss auf gefragtes Vielfaches X=
14 36
15 |Ergebnis = 9 612,50|€
16 A
17
18 |Eingaben in C6, C7, F6
19 |Ausgabe in D15 durch die Formel F6/C6*C7
20 |Ausgabe in G9 durch die Formel F6/C6
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B Dreisatz mit ungeradem (indirektem) Verhaltnis

Ungerade (indirekte) Dreisatzverhéltnisse liegen vor, wenn die Wertveranderungen der
jeweiligen Groflen sich in entgegengesetztem Sinne vollziehen, d.h., die Vergéflerung des
einen Wertes fiithrt zu einem Sinken des anderen Wertes oder umgekehrt.

Beispiel Die Inventurarbeiten in einem Lagerraum der Primus GmbH werden von vier Mitarbeitern
in 7,5 Stunden erledigt. Wie lange wiirden die Inventurarbeiten dauern, wenn noch zwei weitere
Mitarbeiter fiir diese Arbeiten eingesetzt werden?

Losung:
Was ist gegeben? i/ vier Mitarbeiter brauchen 7,5 Stunden T @ Bedingungssatz
Was ist gefragt? sechs Mitarbeiter brauchen x Stunden @ Fragesatz

Die Lésung wird in drei Schritten vollzogen:

@ Wenn vier Mitarbeiter

7,5 Stunden Stunden 4

brauchen, 10 1-
® dann braucht ein Mitarbeiter = 7,5-4Stunden = f_____
. . . 75-4 )
® und sechs Mitarbeiter brauchen = —=— Stunden i
® Bruchsatz: x = 75-4 _ 5 Stunden

10 11 Mitarbeiter

Die Gesamtarbeitszeit ist abhéngig von der Zahl der Mitarbeiter. Sie verhdilt sich umge-
kehrt proportional (ungerades oder indirektes Verhdltnis).

= Je mehr Mitarbeiter, desto kiirzer ist die Gesamtarbeitszeit.

= Je weniger Mitarbeiter, desto ldnger ist die Gesamtarbeitszeit.

Losungsweg: Gleiche Bezeichnungen in Bedingungs- und Fragesatz stehen untereinander (Mitarbei-
ter, Stunden).

Die gesuchte Grofle (Stunden) steht immer rechts.

Die Losung wird in drei Schritten vollzogen (Dreisatz):

® Wiederholung der Bedingung vier Mitarbeiter brauchen 7,5 Stunden

@ Von der gegebenen Vielheit
(vier Mitarbeiter) wird auf eine Einheit ein Mitarbeiter braucht 4 - 7,5 Stunden
(ein Mitarbeiter) geschlossen.

® Von der Einheit wird auf die gesuchte
Vielheit geschlossen.

dé )
Zusammenfassung: Den Dreisatz anwenden

. . 4
sechs Mitarbeiter brauchen Stunden

= Aus mindestens drei bekannten GroBen wird durch logisches SchlieBen die zu
suchende GroBe ermittelt:

- von der gegebenen Vielheit wird auf eine Einheit geschlossen

— von einer Einheit wird auf die gesamte Vielheit geschlossen

Mit geradem (direktem) Verhaltnis Mit ungeradem (indirektem) Verhaltnis
— Je mehr, desto mehr - Je mehr, desto weniger
- Je weniger, desto weniger - Je weniger, desto mehr
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Aufgaben

10.

11.

12.

13.

14.

15.

In einem Unternehmen wurden 44000 [ Heizol zu einem Einkaufspreis von 12.760,00 €
eingekauft. Am 31. Dezember befinden sich noch 14600 L in den Oltanks. Ermitteln Sie
den Wert des restlichen Heizols zum 31. Dezember.

Ein Inventurposten von 160 Birostiihlen ist mit 29.600,00 € bewertet worden. Ermit-
teln Sie, mit wie viel Euro 288 Blirostiihle der gleichen Art zu bewerten sind.

13 m eines Gardinenstoffes kosten 714,00 €. Ermitteln Sie den Wert fiir
a)2,25m, b)4,75m, ¢)6,15m, d)7'/sm, e)83/,m, f) 15m.

Ein Spediteur befordert 80 Kisten zu je 40 kg. Die Kisten sind mit 6.400,00 € versichert.
Durch einen Verkehrsunfall werden 50 Kisten voéllig zerstért.
Ermitteln Sie den Ersatzanspruch gegentiber dem Versicherer.

Ein Reisender erhdilt fiir den Verkauf von 160 Stlick eines Artikels eine Provision von
120,00 €. Wie hoch wdre seine Provision bei einem Verkauf von 300 Sttick des Artikels?

120 kg Rohkaffee ergeben 112,5 kg Rostkaffee.
Wie viel kg Rostkaffee lassen sich aus 700 kg Rohkaffee herstellen?

Ein Schuhgrof3hdndler hat fiir eine Sendung Straf3en- und Sportschuhe im Gesamtge-
wicht von 2860 kg insgesamt 128,70 € fiir Fracht bezahlt.
Welcher Frachtanteil entfdllt auf die Sportschuhe mit einem Gewicht von 720 kg?

In einem Hochregallager sind zehn Reihen Regale zu je 20 m Hohe untergebracht. Fiir die
Inventur bendtigte man bisher 30 Stunden. Das Lager wird um vier Reihen zu je 20 m Hohe
erweitert. Ermitteln Sie den erforderlichen voraussichtlichen Zeitbedarf fiir die Inventur.

Fiir Inventurvorbereitungsarbeiten bendtigten sechs Angestellte im letzten Jahr vier
Arbeitstage. In diesem Jahr missen die Arbeiten wegen eines Feiertages in drei
Arbeitstagen erledigt sein.

Wie viel Angestellte werden zusdtzlich benétigt?

Die Ausgaben fiir eine Gemeinschaftswerbung, an der sich 16 Unternehmen beteili-
gen, betragen 211.120,00 €.

Um wie viel Euro senken sich die anteiligen Kosten je Unternehmen, wenn sich vier
weitere Unternehmen anschlief3en?

In einem Unternehmen reicht der Vorrat einer Ware 60 Tage, wenn tdglich im Durch-
schnitt 40 Stiick verkauft werden.

Wie viel Tage reicht dieser Bestand, wenn tdglich im Durchschnitt

a) 50 Stiick,

b) 20 Stiick verkauft werden?

Ein Warenvorrat von 4752 Stiick reicht fiir 176 Tage.
Fiir wie viel Tage reicht der Vorrat, wenn der Tagesabsatz um neun Sttick steigen wiirde?

Das Abladen eines Lkw dauert bei Einsatz von drei Mitarbeitern acht Stunden.
In welcher Zeit ist der Lkw abgeladen, wenn sechs Mitarbeiter eingesetzt wiirden?

Wenn 20 Naherinnen téglich acht Stunden an einem Auftrag arbeiten, wird dieserin 127/,
Tagen fertig.

Wie viel Naherinnen miissen zusdtzlich eingestellt werden, wenn die Arbeit bei glei-
cher taglicher Arbeit in zehn Tagen fertig sein soll?

Sechs Mitarbeiter erledigen die Inventurarbeiten eines Unternehmens in zwélf Tagen.
Wie viel Tage wiirde man brauchen, wenn zwei weitere Mitarbeiter eingesetzt wiirden?
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16. Fiir die Erledigung eines Auftrages bendtigen sechs Mitarbeiter 18 Arbeitsstunden.
Wie viel Mitarbeiter miissen zusdtzlich eingesetzt werden, wenn der Auftrag in zwolf
Stunden ausgefiihrt werden soll?

6.1.2 Das Prozentrechnen anwenden

Handlungssituation

Die Primus GmbH begleicht zwei Rechnun-
gen unter Abzug von Skonto innerhalb von
20 Tagen.

1. Rechnung: Rechnungsbetrag 3.200,00 €,
Skonto 96,00 €

1 2. Rechnung: Rechnungsbetrag 8.800,00 €,
11 Skonto 220,00 €

| Frau Konski, Abteilungsleiterin Einkauf, bit-
tet Nicole Hover, den Skontoabzug in Pro-
zent fiir jede Rechnung zu ermitteln.

Arbeitsauftréige
= Ermitteln Sie, bei welchem Rechnungsbetrag prozentual ein hoherer Skonto abgezogen wurde.

= Ermitteln Sie den Skontobetrag, wenn der Skonto jeweils nur 2 % betrdgt.

Das Prozentrechnen ist eine Hundertrechnung, d.h., man nimmt bei ihr die Zahl 100
als Vergleichs- oder Bezugsgrofle, z.B. 3% = drei von hundert (lateinisch pro centum)
oder /1. Es ist iiblich, fiir Prozent abgekurzt v.H., ,vom Hundert®, meistens jedoch % zu
schreiben.

Bei der Promillerechnung ist die Vergleichszahl 1.000 (v.T. = vom Tausend - lateinisch
pro mille — oder %o).

Die Regeln der Prozentrechnung sind auf die Promillerechnung zu tibertragen, so sind z.B.
3%o = drei von tausend oder */1.

B GroBen der Prozentrechnung

Mithilfe der Prozentrechnung werden gegebene absolute Zahlen vergleichbar gemacht.
Bei der Prozentrechnung wird mit drei Groflen gerechnet: Prozentsatz, Grundwert und

Prozentwert.
Grundwert Prozentwert Prozentsatz
(bzw. Promillewert) (bzw. Promillesatz)
Der Wert, der mit der Ver- Bruchteil vom Grundwert, er Er gibt die Anzahl der Anteile
gleichszahl 100 (bzw. 1.000) ergibt sich durch Bezug des von 100 (bzw. 1.000) an.
verglichen wird. Er entspricht Prozentsatzes (Promillesat-

immer 100 % (bzw. 1.000 %e.). zes) auf den Grundwert.
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Zwei Groflen missen immer gegeben sein, um die dritte Grofie mithilfe des Dreisatzes
berechnen zu konnen.

B Berechnen des Prozentsatzes

Der Prozentsatz gibt an, wie viel Teile auf hundert entfallen. Um den Prozentsatz berech-
nen zu kénnen, miissen der Grundwert und der Prozentwert gegeben sein.

Beispiel vgl. Handlungssituation S. 301

Losung 1. Rechnung 2. Rechnung

® Bedingungssatz:  3.20000€ = 100%  8800,00€ = 100 %
@ Fragesatz: 96,006 = x % 22000€ = x %

® Bruchsatz: x=100-96 _3q x=100-220 554
3.200 - 8.800 —

Beim 1. Rechnungsbetrag wurde ein hoherer Skonto (3 %) als beim 2. Rechnungsbetrag (2,5 %) abge-
zogen.

Hieraus lasst sich folgende Formel fiir die Berechnung des Prozentsatzes ableiten:

100 - Prozentwert Prozentwert

Prozentsatz =
Grundwert 1% des Grundwertes

In der Promillerechnung lautet die Formel:

Promillesatz = 1.000 - Promillewert oder Promillewert

Grundwert 1 %0 des Grundwertes

Losungsweg

@ Stellen Sie den Bedingungssatz auf, wobei der Grundwert in Prozent (= 100%) bzw. in
Promille (1.000 %0) immer rechts steht.

@ Bilden Sie den Fragesatz, wobei der Prozentsatz (bzw. Promillesatz) als gesuchte Grofle
x rechts steht.

® Stellen Sie den Bruchsatz auf, wobei Sie die oben stehenden Formeln zur Berechnung
des Prozent- bzw. Promillesatzes anwenden konnen.

B Berechnen des Prozentwertes

Um den Prozentwert berechnen zu kénnen, miissen der Grundwert und der Prozentsatz
gegeben sein. Der Grundwert ist mit 100 % anzusetzen.

Beispiel Die Primus GmbH tberweist an die Hanckel & Cie GmbH eine Eingangsrechnung tiber
46.000,00 € innerhalb von 14 Tagen unter Abzug von 2% Skonto. Ermitteln Sie den Skonto in Euro.

Losung

® Bedingungssatz: 100% = 46.000,00 €

@ TFragesatz: 2% = X

® Bruchsatz: X = % x =920,00 €

Der Skonto betragt 920,00 €.
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Hieraus lasst sich folgende Formel fiir die Berechnung des Prozentwertes ableiten:

Grundwert - Prozentsatz
100

Prozentwert = oder 1% des Grundwertes - Prozentsatz

In der Promillerechnung lautet die Formel:

Grundwert - Promillesatz
1.000

Promillewert = oder 1% des Grundwertes - Promillesatz

Losungsweg

@ Stellen Sie den Bedingungssatz auf, wobei der Grundwert (€, m, kg usw.) immer rechts
steht.

@ Bilden Sie den Fragesatz, wobei der Prozentwert (bzw. Promillewert) = x rechts steht.

® Stellen Sie den Bruchsatz auf, wobei Sie die oben stehenden Formeln zur Berechnung
des Prozent- bzw. Promillewertes anwenden kénnen.

Ausnutzen von Rechenvorteilen mithilfe von bequemen Prozentsatzen

Manche Prozentsitze erlauben es, dass mit bequemen Teilern gerechnet werden kann. Ist
der Prozentsatz ein bequemer Teiler von 100, so ist er auch der gleiche bequeme Teiler des
Grundwertes.

Beispiel Die Verbindlichkeiten gegeniiber Banken, die bei der Primus GmbH bisher 1.000.000,00 €
betragen haben, sollen im kommenden Jahr um 20% gesenkt werden. Um wie viel Euro sollen die
Verbindlichkeiten gegeniiber Banken damit reduziert werden?

Losung mit der Formel des Prozentwertes Losung mit dem bequemen Teiler
Prozentwert — Crundwert - Prozentsatz 20%sind 20 - 1
100 100 5
1.000.000 - 20 Damit ergibt sich, dass 20% fiinfmal in hundert
100 enthalten sind. Folglich kann man auch
x = 200.000,00 € rechnen:

1.000.000 : 5 =200.000,00 €
Hieraus kann man auch die Formel ableiten:

Prozentwert = Grundwert : bequemer Teiler

Praxistipp

Die bequemen Prozentsatze fiihren zu einer Vereinfachung der Rechnung, indem man
den Grundwert durch den bequemen Teiler dividiert.
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