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Vorwort

Die Ausbildung junger Menschen — fiir das Handwerk eine zentrale gesellschaftspolitische Aufgabe
— ist eine der wichtigsten Investitionen in die Zukunft!

Mit der vorliegenden Broschire ,EASY" der Arbeitsgemeinschaft der Handwerkskammern Rhein-
land-Pfalz/Saarland wollen die Kammern Auszubildenden des Berufes Kaufmann/-frau fiir Biroma-
nagement sowie Ausbilder*innen in Handwerksbetrieben, Lehrern an den Berufsschulen und allen
an der Ausbildung Interessierten Hilfe bieten.

Auf der Grundlage der Ausbildungsordnung sowie der schulischen Lehrplane wurden Stoffkataloge
erstellt und praxisbezogene Aufgaben zu prifungsrelevanten Themen von beiden Teilen der ge-
streckten Abschlussprifung exemplarisch erarbeitet, damit die Auszubildenden sich gezielt auf die
Prufungen vorbereiten kbnnen. Einleitend werden wichtige Hinweise zu Aufbau und Ablauf der Pri-
fungen gegeben, so dass die Prifungsteilnehmer*innen grundlegende Informationen zur Abschluss-
prifung erhalten.

Wir hoffen, mit der Broschire ,EASY* eine gute Grundlage fur die zukinftigen Lernanspriiche legen
zu kénnen. Fur konstruktive Kritik sind wir dankbar. Allen zuklnftigen Teilnehmer*innen der Ab-
schlussprifung zur Kaufmann/-frau flr Biromanagement winschen wir viel Erfolg und einen még-
lichst groRen Nutzen beim Durcharbeiten der Broschure.

Die Arbeitsgemeinschaft der Handwerkskammern
Rheinland-Pfalz/Saarland
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Aufbau der Abschlussprifung der Kaufleute fir Birom anagement

Die Abschlussprufung im Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau fir Buromanagement wird im sogenann-
ten "gestreckten Prifungsverfahren” durchgefuhrt. Das bedeutet fiir die Priflinge, dass die Ab-
schlussprifung aus den beiden zeitlich auseinanderfallenden Teilen 1 und 2 besteht.

Dieses Prifungsverfahren befindet sich bis zum 31.07.2025 in der Erprobungsphase. Somit gelten
diese Prufungsregelungen fir alle Ausbildungsverhaltnisse, die bis zum 31.07.2025 begonnen wur-
den.

Der Teil 1 der Abschlussprifung findet bereits Mitte des zweiten Ausbildungsjahres statt. Fir Prif-
linge mit einem zweijahrigen Vertrag findet die Prifung nach etwas mehr als einem Jahr statt. Es
wird der Priufungsbereich Informationstechnisches Biromanagement geprift. Der Teil 2 der Ab-
schlussprifung findet am Ende der Ausbildungszeit statt.

Inhalte der Teil 1-Prufung werden dann in der Teil 2-Prifung nochmal abgeprtft, wenn es fiur die
Feststellung der Berufsbefahigung erforderlich ist (z. B. Handelskalkulationen).

In der Teil 2-Prifung werden die 3 Prifungsbereiche Kundenbeziehungsprozesse, Wirtschafts- und
Sozialkunde und die Fachaufgabe in der Wahlqualifikation gepruft. Fir die Fachaufgabe in der Wahl-
gualifikation gibt es 2 Prifungsvarianten, von denen der Ausbildungsbetrieb mit der Anmeldung zur
Prifung eine verbindlich auswéahlt.

1. Variante

Der Prufling erstellt ohne Hilfe im Ausbildungsbetrieb fur jede der beiden im Ausbildungsvertrag
festgelegten Wahlqualifikationen einen hdchstens dreiseitigen Report Uber die Durchfiihrung einer
betrieblichen Fachaufgabe. Davon wéhlt der Prifungsausschuss einen Report aus. Dieser ist
Grundlage fir das fallbezogene Fachgespréach mit dem Prifungsausschuss. Der Report wird nicht
bewertet, sondern die im Prifungsgespréch erbrachten Leistungen.

2. Variante

Dem Prifling werden am Prifungstag zwei praxisbezogene Fachaufgaben mit Bezug zu einer zuvor
vom Prifungsausschuss festgelegten Wahlqualifikation zur Auswahl ausgehandigt. Der Priifling hat
20 Minuten Zeit um sich auf das Prifungsgespréach vorzubereiten. Das fallbezogene Fachgespréach
soll héchstens 20 Minuten dauern.

Genauere Informationen hierzu finden Sie auf den kommenden Seiten.

Ein negatives Ergebnis in der Teil 1-Prifung kann nicht vor der Teil 2-Prifung durch eine Wieder-
holungsprufung verbessert werden.

Die Arbeitsgemeinschaft der Handwerkskammern Rheinland-Pfalz/Saarland
Informationsbroschire mit Aufgabensammlung fur den Ausbildungsberuf
Kaufmann/-frau fir Biromanagement



Gestreckte Abschlussprifung — Ablauf und Gewichtung

Prufungsbereich Form der Prufung Dauer prozc_entuale
Gewichtung

Teil 1 der Abschlussprifung

In_]formannstechmsches schriftlich am PC 120 min 25%

Blromanagement

Teil 2 der Abschlussprifung

Kundenbeziehungspro- | s pritiich 150 min 30 %

zesse

Wirtschatts- und schriftlich 60 min 10 %

Sozialkunde

Fachaufgabe in der R , 0

Wahlqualifikation miindlich 20 min 35%

Voraussetzungen zum Bestehen der Abschlussprifung:

1. Gesamtergebnis von Teil 1 und 2 mindestens ausreichend

2. im Ergebnis von Teil 2 mindestens ausreichend

3. in mindestens zwei der drei Prifungsbereiche von Teil 2 mindestens ausreichend

4. es darf kein Prufungsbereich in Teil 2 mit ungentigend bewertet werden.

Mindliche Erganzungsprifung zu einem schriftlichen Prufungsbereich:

Auf Antrag des Priiflings ist am Tag der Bekanntgabe die Prifung in einem der schriftlichen Pri-
fungsbereiche aus Teil 2 ,Kundenbeziehungsprozesse” oder ,Wirtschafts- und Sozialkunde* durch
eine mundliche Prifung von etwa 15 Minuten zu erganzen, wenn dies flr das Bestehen der Priifung
den Ausschlag geben kann.
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Praktische Hinweise fiir die Abschlussprifung
Abschlussprifung Teil 1

Im Prifungsfach ,Informationstechnisches Biromanagemen t* sollen Sie nachweisen, dass Sie
im Rahmen eines ganzheitlichen Arbeitsauftrags Biro- und Beschaffungsprozesse organisieren und
kundenorientiert bearbeiten kdnnen. Dabei werden berufstypische Aufgaben am PC unter Anwen-
dung der Textverarbeitung (Word) sowie Tabellenkalkulation (Excel) bearbeitet. Neben einer siche-
ren Anwendung der Programme Word und Excel sollen Sie hachweisen, dass Sie die theoretischen
Inhalte aus der ersten Halfte ihrer Ausbildung beherrschen. Die prifungsrelevanten Inhalte knnen
Sie dem Stoffkatalog Teil 1 entnehmen. So kann es beispielsweise sein, dass Sie mithilfe von Excel
eine Bezugskalkulation durchfiihren sollen oder unter Anwendung von Word ein Angebot mit allen
wesentlichen Inhalten verfassen sollen. Bei der Erstellung von Schriftstiicken sind die Schreib- und
Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung gemaf der DIN 5008 zu beachten. Die Rechtschreibung
und die Formulierung gehen ebenfalls in die Bewertung mit ein. Sie dirfen als Hilfsmittel in der
Prifung eine gebundene Ausgabe der DIN 5008 und einen Duden benutzen. Die Kammer stellt
Ihnen bei der Prifung Exemplare zur Verfigung. Achten Sie neben der Einhaltung der DIN auf eine
korrekte Schreib- und Ausdrucksweise, damit Ihnen keine Punkte verloren gehen.

Bevor Sie mit der Bearbeitung der Aufgaben beginnen, sollten Sie zunachst den Arbeitsauftrag voll-
standig lesen, um sich einen Uberblick tiber die verschiedenen Aufgaben zu verschaffen. Behalten
Sie die Zeit im Auge, damit Sie alle Aufgaben in den 120 Minuten Prufungszeit bearbeiten kénnen.
Denken Sie an das regelmafige Zwischenspeichern.

Abschlussprifung Teil 2

Der Teil 2 der gestreckten Abschlussprifung besteht aus drei Prifungsbereichen: den schriftlichen
Prufungsbereichen ,Kundenbeziehungsprozesse* und ,Wirtschafts- und Sozialkunde® und
dem mundlichen Prufungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ . Die prufungsrelevan-
ten Inhalte fir die Prifungsbereiche ,Kundenbeziehungsprozesse® und ,Wirtschafts- und Sozial-
kunde" kénnen Sie dem Stoffkatalog Teil 2 entnehmen. Im schriftlichen Prifungsteil bearbeiten Sie
ungebundene und gebundene Aufgabentypen. Bei den ungebundenen Aufgaben missen Sie die
Antworten frei formulieren. Fordert die Aufgabenstellung eine Erlauterung, Erklarung bzw. Beschrei-
bung mussen Sie ihre Antwort ausfuhrlicher schreiben und begriinden (ganze Satze), sonst gehen
Ihnen wichtige Punkte verloren. Werden in der Aufgabe Nennungen oder Aufz&hlungen verlangt,
konnen Sie lhre Antwort in Stichpunkten formulieren. Gebundene Aufgabentypen sind Aufgaben mit
Antwortvorgaben, die Sie zum Beispiel ankreuzen, zuordnen oder in die richtige Reihenfolge bringen
mussen.

Denken Sie daran am Tag der schriftlichen Abschlussprifung alle benétigen Materialien wie z. B.
Stifte, Lineal und Taschenrechner mitzubringen. Da die Prifung insgesamt 3,5 Stunden dauert, soll-
ten Sie sich auch ausreichend mit Getrénken und Essen versorgen. Handys und Wearables sind in
den Prifungsrdumen verboten.
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Uberprufen Sie zunachst den Aufgabensatz auf Vollstandigkeit und verschaffen Sie sich einen Uber-
blick Uber die Aufgaben. Beginnen Sie mit den Aufgaben, die lhnen leichtfallen; geléste Aufgaben
starken das Selbstbewusstsein und mindern die Prifungsangst. Bei Aufgaben mit Berechnungen
sollten Sie sich den Losungsweg aufschreiben. Rechnen Sie nicht zu viel im Kopf. Fehler, die auf
dem Papier stehen, sind viel leichter zu entdecken. Schreiben Sie moglichst den kompletten LO-
sungsweg auf; selbst wenn das Ergebnis falsch ist, kbnnen Sie noch Teilpunkte in der Aufgabe
bekommen. Schauen Sie wahrend der Prifung hin und wieder auf die Uhr, damit Sie alle Aufgaben
innerhalb der vorgesehen Prifungszeit bearbeiten kdnnen.

Die Fachaufgabe in der Wahlqualifikation  erfolgt als mindliche Priifung ca. 4 — 6 Wochen nach
der schriftlichen Prufung. Hierbei kann der Ausbildungsbetrieb/Auszubildende zwischen zwei Optio-
nen zur Durchfiihrung der Prifung wahlen. Der Ausbildungsbetrieb teilt der Kammer mit der Anmel-
dung zur Prifung verbindlich mit, welche Variante gewéhlt wird.

Die Report-Variante wird als betriebliche Fachaufgabe bezeichnet. Das fallbezogene Fachge-
sprach mit einer Dauer von ca. 20 Minuten basiert auf einem dreiseitigen Report des Priflings. Sie
mussen fur jede Ihrer beiden Wahlqualifikationen einen Report erstellen. Im Report berichten Sie
Uber ihre Vorgehensweise bei einer betrieblichen Fachaufgabe. Hierbei sollen keine Routineaufga-
ben und -ablaufe dargestellt werden. Einer der beiden eingereichten Reporte wird als Grundlage fur
das Prufungsgesprach vom Prifungsausschuss ausgewahilt.

Der Report soll deutlich gegliedert sein und die Aufgabenstellung, die Arbeitsschritte bei der Durch-
fuhrung, die notwendigen Koordinierungsprozesse und das Ergebnis des Prozesses beinhalten.
Weitere Hinweise fur die Erstellung der Reporte  finden Sie auf der Website der Handwerkskam-
mer des Saarlandes unter der Rubrik ,Ausbildung“-“Informationen fir Ausbildungsbetriebe und
Auszubildende”. Sollten Fragen hierzu auftauchen, wenden Sie sich bitte an die entsprechenden
Ansprechpartner*innen der HWK (siehe Homepage).

Beide Reporte missen von Ihnen am Tag der schriftlichen Abschlussprifung abgegeben werden.
Der Prifungsausschuss entscheidet, ob die Reporte die vorgegebenen Kriterien erfullen. Nur wenn
beide Reporte den Vorgaben entsprechen, werden Sie fur das Fachgesprach zugelassen. Welcher
Report gewahlt wird, erfahren Sie erst am Tag des fallbezogenen Fachgespraches. Das bedeutet
fur Sie, dass Sie auf beide Reporte fachlich bzw. inhaltlich vorbereitet sein missen.

Zu Beginn der miindlichen Prifung stellen Sie Ihre betriebliche Fachaufgabe und deren Losung kurz
vor (ca. 5 Minuten). Danach stellt der Prifungsausschuss Fragen zu den Themen der zugrundelie-
genden Wahlqualifikation. Die relevanten Inhalte der Wahlqualifikationen sind in der Verordnung
Uber die Berufsausbildung Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement in der Anlage 1 unter Abschnitt
B aufgefihrt.

Die klassische Variante wird als praxisbezogene Fachaufgabe bezeichnet. In der klassischen Va-
riante des Fachgespraches erhalten Sie zwei unterschiedliche fallbezogene Aufgabenstellungen aus
einer lhrer Wahlqualifikationen. Der Prifungsausschuss legt am Tag des Fachgespraches die Wahl-
qualifikation, in der Sie geprift werden, fest. In einer Vorbereitungszeit von 20 Minuten wahlen Sie
eine der beiden Aufgaben aus und bereiten diese in einem separaten Raum vor. Sie dirfen sich
auch schriftliche Notizen machen.
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Deshalb denken Sie daran, auch am Tag der mundlichen Prifung einen Stift mitzubringen. Da es
auch Aufgabenstellungen gibt, in denen ein Ergebnis berechnet werden muss, sollten Sie auch an
einen Taschenrechner dabeihaben. Das anschlieliende maximal 20-minutige Fachgespréch basiert
auf lhren Darstellungen der Aufgabe und kann Inhalte der Wahlqualifikation vertiefend thematisie-
ren. Tragen Sie Ihre Ergebnisse kleinschrittig, gut strukturiert, ausfuhrlich und praxisbezogen vor.

Bevor die eigentliche mindliche Prifung beginnt, findet ein formliches Procedere statt. Sie werden
vom Vorsitz des Prifungsausschusses begrif3t. Anschlieend wird Ihnen der Prifungsausschuss
in seiner Zusammensetzung vorgestellt. Im Allgemeinen besteht Ihr Ausschuss aus drei Prifer*in-
nen. Danach stellen Sie sich und lhr Unternehmen dem Priufungsausschuss kurz vor. Achten Sie
auf ein gutes Auftreten. Dazu gehdrt auch ordentliche Kleidung. Formulieren Sie lhre Antworten in
vollstandigen Satzen. Reden Sie wahrend des gesamten Fallgespraches langsam und deutlich.

Bringen Sie am Tag des Fachgespraches auch ihr Berichtsheft mit, da der Prifungsausschuss bei
Bedarf die Berichtshefte sichtet.
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Stoffkatalog Teil | — Prifung Kaufleute fir Bliroman agement

Teil 1: Informationstechnisches Biromanagement

1. Biroprozesse

1.1

Infor

mationsmanagement

111

Kommunikationssysteme

- Netze (Internet, Intranet)

- Arten der Kommunikation (Sprache, Text, Dateiaustausch)
- Telefon/Telefax

- E-Mall

- Soziale Netzwerke

- Wirtschaftlichkeit (Zeit, Zugriff, Kosten)

1.1.2 Betriebssystem

- Benutzeroberflache
- Dateiverwaltung
- Anwenderprogramme

1.1.3 Dokumentenmanagementsystem

- Aufgaben
- Vorteile

1.1.4 Onlineanwendungen

- Arten (Suchmaschinen, Onlineshopping, Onlinebanking, Communitys)
- Nutzen und Risiken (Verfigbarkeit, Zeit, Kosten, Datenschutz und -sicherheit)

1.1.5 Informationsbeschaffung

- Wege
- Beurteilung der Informationsquelle
- Interessengruppen

1.1.6 Datensicherung und -pflege

- Grlinde
- Malnahmen
- Speichermedien (Server, Festplatte, USB-Stick, DVD/CD, Cloud)

1.2

Infor

mationsverarbeitung

1.2.1 Interner und externer Schriftverkehr

- Interne Texte (Protokolle, Kurzmitteilung, Rundschreiben, E-Mail, Bericht, usw.)

- Externe Texte (Brief, Rechnung, Anfrage, Angebot, E-Mail, usw.)

- DIN 5008

- Aufbau Brief und E-Mail (Briefkopf, Adressfeld, Infoblock/Bezugszeichenzeile, Be-
treff, Anrede, Text, Schlussformel, Angabe zur Gesellschaft)

1.2.2 Textverarbeitung

- Befehle und Funktionen der Textverarbeitung (Zeichenformatierung, Absatzforma-
tierung, Seitenlayout, Tabellen, Textfelder, Grafiken, ClipArt, Symbol, Hyperlink, Da-
teien einfligen, Suchen, Ersetzen, Sortieren, Drucken usw.)

- Textgestaltung (Textformatierungen, Aufzahlung, Gliederung, Nummerierung, Tabu-
lator, Dokumentgestaltung, WordArt, Kommentare, Fu3noten, Felder, Formularfel-
der, usw.)

- Vordrucke/Formulare

- Dokumentenvorlage

- Serienbriefe

- Serienbrieffunktionen

- Autotext

1.2.3 Prasentationsmedien und -techniken
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- Prasentationsmedien (PowerPoint, Beamer, Tafel, Flipchart)
- Vor- und Nachteile der Medien

- Medieneinsatz (Kosten, Zeit, Nutzen)

- Prasentationstechniken (Vortrag, Rollenspiel, usw.)

1.2.4 Prasentation

- Grundsatze
- Gestaltung
- Feedback

1.2.5 Tabellenkalkulation

- Befehle und Funktionen der Tabellenkalkulation (Zeichenformatierung, Absatzfor-
matierung, Seitenlayout, Tabellen, Textfelder, Grafiken, ClipArt, Symbol, Hyperlink,
Dateien einfligen, Suchen, Ersetzen, Sortieren, Drucken usw.)

- Datenbasis

- Tabellenaufbau

- Formeln und Beziige (relative und absolute Adressierung, Dreisatz, Durchschnitt,
Prozentberechnung, Formeln kopieren usw.)

- Funktionen (Statistische Funktionen [MAX, MIN, MITTELWERT, SUMME], Mathe-
matische Funktionen [ABRUNDEN, AUFRUNDEN], Zahlfunktionen [ANZAHL/AN-
ZAHL2, SUMMEWENN, ZAEHLENWENN], Logische Funktionen [ODER, UND,
WENN - auch verschachtelt], SVERWEIS-Funktion, Datums-Funktion [HEUTE,
TAG, STUNDE, MINUTE])

- Funktion in Funktion [z. B. WENN(...MIN()...)]

- Layout (Benutzerdefinierte Formate, Zeilen- und Spalteniiberschriften, Gitternetzli-
nien, Seitenlayout)

1.2.6 Diagramme

- Diagrammtypen (Saulen-, Balken-, Kreis-, Liniendiagramm)

- Gestaltung (Titel, Legende, Beschriftung [Achsen, Daten], Skalierung, Layout, Dia-
grammflache)

- Auswertung

1.2.7 Tabellen und Diagramme als Bestandteil anderer Dokumente

1.2.8 Dokumentenpflege und -archivierung

- Speicherort und -haufigkeit
- Dateinamen und -formate
- Kopieren, Drucken, Scannen

Burowirtschaft

1.3.1 Beschaffung von Buromaterial

- Bedarfsermittlung

- Verbrauchserfassung

- Bestellmengen und -haufigkeit
- Beschaffungsrichtlinien

- Biromateriallager

1.3.2 Posteingang und -ausgang

- Postvollmachten
- Posteingangsbearbeitung, Postausgangsbearbeitung

1.3.3 Dokumente verwalten

- Aufbewahrungsfristen/Wertstufen
- Aufbewahrung (Ordnungssysteme, Registraturen, Dokumentenmanagementsys-
tem)

1.3.4 Arbeitsablaufe und Verbesserungsvorschlage

- Arbeitsablaufe (To-Do-Listen)

- Zeitmanagement (ABC-Analyse, Eisenhower-Prinzip)

- Selbstmanagement (Selbstbeobachtung, Selbstkontrolle)
- Verbesserungen (Checklisten)
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1.4

Koordination und Organisation von Terminen

1.4.1 Terminplanung

- Terminarten (extern/intern, fest/variabel)
- Hilfsmittel (Terminplanungsprogramm, Kalender, Wiedervorlage, Terminmappe)
- Terminabweichungen

1.4.2 Sitzungen und Besprechungen
- Arten und Anlasse
- Vorbereitung (Einladung, Tagesordnung)

- Organisation (Veranstaltungsraum, Material, Catering)
- Nachbereitung (Protokoll, Feedbackbogen)

2. Geschéftsprozesse

2.1 Beschaffung
2.1.1 Material- und Dienstleistungsbedarf
- Beschaffungsplanung (Beschaffungsobjekt, Mengen-, Zeit- und Bezugsquellenpla-
nung)
- Bestandsermittlung
- Bedarfsermittlung (ABC-Analyse, Bestellzeitpunkt, Lieferzeitpunkt, Optimale Bestell-
menge)
- Nachhaltigkeit
2.1.2 Bezugsquellenermittlung
- Interne, externe Bezugsquellen
- Beschaffungsrichtlinien
- Rahmenvertrage
2.1.3 Angebote
- Anfrage
- Angebot (Inhalt, AGB, Bindung und Bindungsfristen)
- Angebotsvergleich (quantitativ, qualitativ)
2.1.4 Bestellungen
- Bestellungen (Aufbau, Inhalt, Onlinebestellung)
- Vertragsarten (Werk-, Miet-, Dienstvertrag)
- Kaufvertrag (Willenserklarung, Antrag, Annahme, Zustandekommen)
2.2 Wareneingang

2.2.1 Liefertermine Gberwachen
- Just-in-Time-Methode
- Nicht-Rechtzeitig-Lieferung (Voraussetzungen, Rechte, konkreter/abstrakter Scha-
den)

2.2.2 Wareneingang prufen

- Dienstleistungsabnahme

- Warenannahme (Tétigkeiten, Lagerung, Lagerort)

- Schlechtleistung (Méngelarten, Reklamationsfristen, Gewahrleistung, Rechte, Ku-
lanz, Garantie)
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3. Arbeitsorganisation

3.1

Arbeitsplatzgestaltung

3.1.1 Vorschriften

- Betriebliche Gesundheitsférderung

- Gesetzliche Vorschriften (Arbeitsstattenverordnung, Arbeitsschutzgesetz, Bild-
schirmarbeitsverordnung)

- Leitfaden der Berufsgenossenschaft

3.1.2 Arbeitsplatz

- Ergonomische Arbeitsplatzgestaltung (Biroarbeitstisch, Birostuhl, Bildschirm, Tas-
tatur)
- Software-Ergonomie

3.2

Arbeitsraumgestaltung

3.2.1 Raumgestaltung

- Raumarten (Einzelbiiro, Gruppenbiro, GroRraumbiiro)
- RaumgroéRe

3.2.2 Arbeitsumgebung
- Gestaltung (Lichtverhéltnisse, Temperatur, Larm, Luftfeuchtigkeit)
- Umwelt- und Gesundheitsfaktoren (Erhaltung der Gesundheit, Bewaltigung von Be-
lastungen am Arbeitsplatz, Umweltschutz)

Die Arbeitsgemeinschaft der Handwerkskammern Rheinland-Pfalz/Saarland
Informationsbroschire mit Aufgabensammlung fur den Ausbildungsberuf
Kaufmann/-frau fir Biromanagement




-13 -

Stoffkatalog Teil Il — Prifung Kaufleute fir Blroma  nagement

Teil 2: Kundenbeziehungsprozesse

1. Kundenorientierte Auftragsabwicklung

1.1 Kundenbeziehungen

1.1.1 Kundendaten

Primér- und Sekundéarforschung
Kundendateien
Kundentypen (ABC-Kunden, Bestands- und Neukunden)

1.1.2 Kundenkontakt

Kundenorientierung

Gesprachssituationen (Beratung, Beschwerde, Reklamation)

Gesprachsregeln

4-Ohren-Modell

Kommunikationsziel

Argumentationstechniken (Einwandsvorwegnahme, Einwandsumkehr, Relativie-
rung, Polarisierung)

Fragetechniken (offene/geschlossene Fragen, Entscheidungs-, Kontroll-, Suggestiv-
fragen)

Nonverbale Kommunikation

Gesprachsnotiz

1.1.3 Aufbereitung von Informationen
1.1.4 Kundenservice und Kundenzufriedenheit

Kundenbindung (Information, Serviceleistungen)
Kundenzufriedenheit (Kundendialog, Kontrollabfrage/Bewertung)
Reflektion des eigenen Verhaltens

Beschwerdemanagement

1.1.5 Absatzpolitik

Produktpolitik
Preispolitik
Kommunikationspolitik
Distributionspolitik

1.2 Auftragsbearbeitung und -nachbereitung

1.2.1 Kundenanfragen

Anfrage

Lieferfahigkeit

Bonitatsprufung

Angebot

Allgemeine Geschaftsbedingungen

1.2.2 Kundenauftrage

Bestellungen (Aufbau, Inhalt, Wirkung)

Auftragsbestatigung (Aufbau, Inhalt, Wirkung)

Kaufvertrag (Willenserklarung, Antrag, Annahme, Zustandekommen, Anfechtbar-
keit/Nichtigkeit, Besitz/Eigentum)

1.2.3 Auftragsabwicklung

Terminiberwachung

Warenbereitstellung

Warenversand

Nicht-Rechtzeitig-Zahlung (Mahnwesen, Verzugszinsen, Verjahrung)
Nachhaltigkeit
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1.2.4 Begleitdokumente
- Rechnung
- Lieferschein
1.2.5 Kalkulation von Handelswaren
- Vorkalkulation
- Nachkalkulation
1.2.6 Beschwerden und Reklamationen

- Nicht-Rechtzeitig-Lieferung
- Schlechtleistung

- Fehlerhafte Rechnung

- Kosten-Nutzen-Relation

- Kulanz

2. Personalbezogene Aufgaben

2.1

Aufgaben Personalwesen

2.1.1 Personaleinsatzplanung

- Quantitative und qualitative Personalbedarfsplanung (Ersatzbedarf, Zusatzbedarf,
Neubedarf, Personalabbau)

- Personalbeschaffung (intern, extern)

- Personalauswahl

- Arbeitszeitmodelle (Gleitzeit, Vertrauensarbeitszeit, Schichtarbeit, Teilzeit, Home-
Office)

- Urlaubsplanung

2.1.2 Dienstreisen und Reisekostenabrechnung

2.1.3 Pflege von Mitarbeiterdaten

- Datenschutz/Datenschutzbeauftragter
- Datensicherung

- Datenpflege

- Personalakte

- Einsichtnahme der Personalakte

2.1.4 Personalstatistiken

- Personalbestand
- Fehlzeiten (Urlaub, Krankheit, Arbeitsunfalle)

2.1.5 Entgeltabrechnung

- Lohnsteuerklassen und steuerliche Abzige

- Entgeltabrechnung (Steuerabziige, Sozialversicherungsabziige, Vermogenswirk-
same Leistungen, Zulagen/Zuschlage)

- Gesetzliche Sozialversicherung (Trager, Beitrdge, Beitragsbemessungsgrenzen)

2.2

Rechtliche und vertragliche Rahmenbedingungen

2.2.1 Rechtliche Vorschriften

- Rechtsgrundlagen (BGB, Tarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Bundesurlaubsgesetz,
Arbeitszeitgesetz, Betriebsverfassungsgesetz/Personalvertretungsgesetz, Teilzeit-
befristungsgesetz, Kiindigungsschutzgesetz, Entgeltfortzahlungsgesetz, Allgemei-
nes Gleichbehandlungsgesetz, Mutterschutzgesetz, Bundeselterngeld- und Eltern-
zeitgesetz, Schwerbehindertenrecht nach SGB)

2.2.2 Arbeitsvertrage
- Einzelarbeitsvertrag (Befristet, unbefristet, Teilzeit)
- Nachweisgesetz
- Gesetzliche und tarifliche Regelungen
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3. Kaufménnische Steuerung

3.1

Grundlagen Buchfiihrung

3.1.1 Wirtschaftlichkeit der Leistungserstellung

Aufwendungen und Ertrage
Auswirkungen des Betriebserfolgs auf Kapital und Wirtschaftlichkeit

3.1.2 System der Buchfihrung

Grundsatze ordnungsmaRiger Buchfiihrung

Reduzierter IKR (Kontenrahmen, Kontenplan)

Inventar/Inventur

Inventurdifferenzen

Lineare Abschreibung

Gewinn- und Verlustrechnung (Auswirkung auf Bilanz und Eigenkapitalrentabilitat)

3.1.3 Belegbearbeitung

Debitoren, Kreditoren

Belegprufung (Eigenbelege/Fremdbelege, Eingangs-/Ausgangsrechnungen)
Bestands- und Erfolgskonten (Einkauf von Dienstleistungen und Anlagegutern, Ein-
kauf von Handelswaren [aufwandsrechnerisches Verfahren], Verkauf von Handels-
waren)

Skontoabzug und Riicksendungen von Handelswaren

Vorsteuer- und Umsatzsteuerbuchungen (Zahllast, Vorsteueriiberhang)

Kontierung von Zahlungseingdngen und -ausgangen

3.1.4 Zahlungen unter Bericksichtigung der Zahlungsbedingungen

Zahlungsarten (Uberweisungen, Electronic-Banking, Kreditkartenzahlung)
Zahlungsbedingungen (Vorkasse, Sofortzahlung, Zahlungsziel, Skonto)
Kaufmannische Zinsrechnung

3.2

Kosten- und Leistungsrechnung

3.2.1 Kosten- und Leistungsstruktur

Aufwand/Kosten, Ertrag/Leistung
Betriebsergebnis
Gesamtergebnis

Einzelkosten

Gemeinkosten

Fixe und variable Kosten

3.2.2 KLR als Instrument der kaufmannischen Steuerung

Handelskalkulation (Vorwarts-/Ruckwartskalkulation, Kalkulationszuschlag/-faktor)
Einfacher BAB |

Kostenstellen, Kostentrager

Vollkostenrechnung (Selbstkosten, Ist-/Normalkosten, Kostenuber-/-unterdeckung
Einstufige Deckungsbeitragsrechnung (Gewinnschwelle, Preisuntergrenze, Zusatz-
auftrag)
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Teil 2: Wirtschafts- und Sozialkunde (WISO)

Berufs- und Arbeitswelt

1.1 Stellung, Rechtsform und Organisationsstruktur
1.1.1 Ausbildungsbetrieb

- Ziele des Betriebes (Okonomische, 6kologische, sachliche, soziale)

- Zielkonflikte

- Aufgabenfelder (Beschaffung, Lagerhaltung, Produktion, Absatz, Verwaltung)

- Betriebswirtschaftliche Faktoren der Leistungserstellung

- Stellung des Betriebes (Beziehungen und Abgrenzungen zu anderen Betrieben,
Wirtschaftszweigen und Haushalten, Arbeitsteilung, Erweiterter Wirtschaftskreislauf)

1.1.2 Rechtsform

- Unternehmensformen (Einzelunternehmung, Personengesellschaft, Kapitalgesell-
schaft)

- Vertretung, Geschaftsfihrung, Haftung und Gewinnverteilung (fir Einzelunterneh-
men, Kommanditgesellschaft, GmbH)

1.1.3 Investition und Finanzierung

- Zusammenhang

- Finanzierungsarten (Lieferantenkredit, Kontokorrentkredit, Darlehen, Selbstfinanzie-
rung, Beteiligungsfinanzierung, Leasing, Factoring)

- Kreditsicherungen und deren Vor- und Nachteile (Einfacher Eigentumsvorbehalt,
Selbstschuldnerische Biirgschaft, Lombardkredit, Sicherungsubereignung, Grund-
pfandrecht)

1.1.4 Organisatorischer Aufbau des Betriebs

- Aufgaben und Ziele betrieblicher Organisation

- Aufbau des Betriebes (Stellen [Ausfiihrende Stelle, Instanz, Stabstelle], Vollmach-
ten [Prokura, Handlungsvollmacht, Artvollmacht, Einzelvolimacht], Leitungssysteme
[Linien-, Stablinien-, Projektorganisation, Matrixorganisation]

- Arbeits- und Geschéftsprozesse (Kern- und Unterstiitzungsprozesse)

- Ist-Aufnahme der Prozesse (Beobachtung, Befragung, Selbstaufschreibung)

- Darstellung von Prozessen (Ablaufdiagramm, Ereignisgesteuerte Prozesskette)

1.1.5 Zusammenarbeit mit Wirtschaftsorganisationen, Finanzamt, Berufsge-
nossenschaft, Sozialversicherungstrager, Arbeitgeberverband, Gewerk-
schaft, Agentur fir Arbeit

1.2  Produkt- und Dienstleistungsangebot

1.2.1 Leistungsspektrum und Wirtschaftszweig
- Leistungserstellung (Handwerk, Industrie, Handel, sonstige Dienstleister)

- Wirtschaftszweig (Wirtschaftssektoren)

1.2.2 Markt- und Wettbewerbssituation

- Marktbegriff (Zusammentreffen von Angebot und Nachfrage)

- Marktpreisbildung (vollstandige Konkurrenz, Angebots-/Nachfrageliberhang, Hoch-
preis-/Niedrigpreisstrategie)

- Marktarten (Kaufer- und Verkaufermarkt, Monopol, Oligopol, Polypol)

- Konjunkturverlauf (Konjunkturzyklen, Konjunkturphasen, Trend

1.3 Berufsbildung

1.3.1 Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag

- Berufsbildungsgesetz
- Ausbildungsvertrag (Beginn und Dauer der Ausbildung, Dauer der taglichen Ausbil-
dungszeit, Ausbildungsvergitung, Urlaub, Probezeit, Kiindigung)
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1.3.2 Beteiligte am dualen System der Berufsausbildung
- Ausbildungsbetrieb
- Berufsschule
- Aufgaben zustandiger Stellen (Ausbildungsberatung, Schlichtungsstelle, Priifungs-
wesen)

1.3.3 Ausbildungsplan und Ausbildungsordnung
- Verordnung Uber die Berufsausbildung (Inhalte, Ausbildungsrahmenplan)
- Betrieblicher Ausbildungsplan

1.3.4 Arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrechtliche Vorschriften

- Betriebsverfassungsgesetz (Jugend- und Auszubildendenvertretung, Zustandekom-
men, Aufgaben)

- Jugendarbeitsschutzgesetz (Arbeitszeiten/Ruhepausen, Berufsschule, arztliche Un-
tersuchungen)

1.3.5 Fort- und Weiterbildung

- Formen der Personalférderung (Traineeprogramme, Coaching, Mentoring)
- Fortbildungsmal3hahmen

1.4  Sicherheit und Gesundheitsschutz
1.4.1 Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz
- MaRnahmen zur Vermeidung der Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz
- MaRnahmen zur Férderung der Gesundheit (Bewegung, Erndhrung, Stressregula-
tion, Suchtpravention)
1.4.2 Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften
1.4.3 Verhaltensweisen bei Unféllen
1.4.4 Brandschutz und Verhalten bei Branden
- Vorschriften zum vorbeugenden Brandschutz
- Verhaltensweisen bei Branden
- MaRBnahmen zur Brandbekéampfung
1.5 Umweltschutz

1.5.1 Umweltbelastungen
- Ursachen und Quellen (Energieverbrauch, Belastende Materialien, Millerzeugung)

1.5.2 Regelungen zum Umweltschutz
- Gesetze und Verordnungen (Kreislaufwirtschafts- und Abfallgesetz, Verpackungs-
verordnung)
- Umweltkonzepte und Umweltschutzpolitik
- Umweltzeichen und Entsorgungszeichen
1.5.3 Madoglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und
Materialverwendung
- Nachhaltiges Wirtschaften (Verwendung von umweltfreundlichen Produkten, Redu-
zierung des Energieverbrauchs, umweltschonende Produktionsverfahren, rationelle
Ressourcenverwendung, Fair Trade)
1.5.4 Abfalle vermeiden und umweltschonende Entsorgung

- Umweltschonende Entsorgung (MalRnahmen der Abfallvermeidung, Trennung und
Recycling von Abfallen)
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Das Modellunternehmen — ,Schreinerei Hobel KG*

Firma
Geschaftszweck
Geschaftssitz
Registergericht

Schreinerei Hobel KG

Herstellung, Montage und Vertrieb von Mébeln, Fenstern und Tiren
Hauptstral3e 20, 66606 St. Wendel

Amtsgericht St. Wendel HRA 477

Steuernummer 060/234/56789

USt.-Id.-Nummer DE 123456789

Gesellschafter*innen

Komplementar: Peter Hobel (Geschaftsfihrer Produktion)
Komplementéarin: Helga Hobel (Geschaftsfiihrerin Verwaltung)
Kommanditistin: Alexandra Hobel

Kommanditist: Werner Muller

Telefon — Telefax
Homepage
E-Mail

@& 06851 2525-0
www.schreiner-hobel.de
info@schreiner-hobel.de

Fax: 06851 2525-10

Bankverbindung

Kreissparkasse St. Wendel
IBAN: DE39 5925 1020 0000 0044 44
BIC: SALADE51WND

Mitarbeiter*innen

78 Mitarbeiter*innen:

48 Arbeiter*innen (23 Mobeltischler*innen, 20 Bautischler*innen,

3 Glaser*innen, 2 Lackierer*innen)

22 kaufmannische Angestellte

8 Azubis (5 Tischler*innen, 3 Kaufleute fir Biromanagement)

Ein Betriebsrat und eine Jugend- und Auszubildendenvertretung sind
eingerichtet.

Auszug aus dem Ab-
satzprogramm

Produktionsprogramm (eigene Erzeugnisse)
Fenster, TUren, Tische, Stihle, Schranke und Stellwande

Dienstleistungen
Montage der Turen und Fenster, Entsorgung von Altmébeln

Handelswaren
Maobelpolitur, Schreibtischlampen, Tischdecken, Sitzkissen

Fertigungsarten

Einzel- und Serienfertigung, Reihen- und Werkstattfertigung

Werkstoffe
Rohstoffe:

Hilfsstoffe:
Betriebsstoffe:

Fremdbauteile:

Bohlen, Bretter und Vierkanthdlzer in verschiedenen Sorten (Buche,
Eiche, Erle, usw.) und Abmessungen, Spanplatten und Glasscheiben

Leim, Schrauben, Nagel, Farben, Stoffe, Kitt und Kleinteile
Strom, Wasser, Gas, Heiz6l und Schmierstoffe

Scharniere, Metallzierleisten, TUr- und Fensterbeschlage

Geschéftsjahr

1. Januar bis 31. Dezember
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Hinweise:

Bei allen Aufgaben gilt ein allgemeiner Umsatzsteue  rsatz in H6he von 19 % bzw.
der ermaRigte Umsatzsteuersatz von 7 %.

Bei den Buchungen ist das aufwandsrechnerische Verf ahren anzuwenden.
Der Kontenplan in der Anlage ist zu benutzen.

Verwenden Sie die im Kontenplan angegebenen Debitor  en- und Kreditorenkon-
ten.

Die Berechnung der Zinsen erfolgt mit der Jahreszin  sformel, Monatszinsformel
und der Tageszinsformel (hier mit der kaufméannische n Zinsmethode).

Runden Sie sinnvoll.

Die Rechenwege mussen nachvollziehbar sein.

Sie haben die Mdglichkeit, die Gesetzestexte aus de  r beigefligten Anlage zur L6-
sung der Aufgaben heranzuziehen.
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Musteraufgabe Teil 1 - WORD

Situation:

Sie sind Mitarbeiter*in der Schreinerei Hobel KG, Hauptstral3e 20, 66606 St. Wendel, Steuernr.:
1234567890, Telefonnummer: 06851 2525-0, Fax: 06851 2525-10, E-Mail-Adresse: schreine-

rei@hobel.de
Bankverbindung: Kreissparkasse St. Wendel, IBAN DE39 5925 1020 0000 0044 44

Ihr Vorgesetzter beauftragt Sie, einen Kunden tber ergonomische Schreibtische und Schreibtischlam-
pen zu informieren und ein Angebot zu unterbreiten. (Kundenanfrage siehe Anlage 1)
Fugen Sie dem Angebot ein Infoblatt bei und verweisen Sie darauf.

Preise:

siehe Excel-Tabelle

Aufgabe 1

10.
11.

. Offnen Sie die Datei ,Briefmaske*. Speichern Sie sofort nach dem Offnen unter lhrem Familien-

namen und dem Buchstaben A (Beispiel: SchmittA).

. Entwerfen Sie einen fiir Ihre Firma entsprechenden Briefkopf mit den wichtigsten Kommunikati-

onsdaten.

. Fligen Sie rechts von lhrem Briefkopf die beigefiigte Grafik ,LOGO" ein.
. Formulieren Sie ein Angebot.

. Nehmen Sie die Preise und Produkte aus der Excel-Tabelle (siehe: Tabellenblatt: Preiskalkula-

tion).

. Versehen Sie das Angebot mit einer Freizeichnungsklausel.
. Fligen Sie die entsprechenden Liefer- und Zahlungsbedingungen ein.
. Fuhren Sie die Silbentrennung durch.

. Erstellen Sie eine Ful3zeile:

Inhalt: Vor- und Zunamen; figen Sie auf3erdem den AutoText ,Dateiname und Pfad*
sowie , Erstelldatum® ein.

Formatieren Sie den kompletten Inhalt der Ful3zeile in Schriftgrad 8, zentriert und
versehen Sie die Angaben mit einer Rahmenlinie oben.

Drucken Sie den Brief aus!

Unterschreiben Sie.
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Aufgabe 2

1. Entwerfen Sie ein Infoblatt mit allen Angaben, die ein Kunde Uber die Schreibtische und
Schreibtischlampen wissen muss.

2. Speichern Sie unter dem Namen ,Infoblatt” mit hrem Namen
(Beispiel: Infoblatt-Schmitt).

Nennen Sie drei ergonomische Anforderungen, die der Schreibtisch _ erfullt.

4. Fur die Beschreibung der Lampen verwenden Sie: Doppelt so hell wie normale Birobe-
leuchtung, 1500 Lux fur langes und entspanntes Lese n, horizontal, vertikal und axial
verstellbar.

5. Fugen Sie die Grafiken ,Tisch® und ,Lampe* ein.
6. Die Kopfzeile des Infoblattes soll die gleiche sein wie beim Brief.
7. Erstellen Sie eine Ful3zeile:

Inhalt: Vor- und Zunamen; figen Sie auf3erdem den AutoText ,Dateiname und Pfad"
sowie ,Erstelldatum* ein.

Formatieren Sie den kompletten Inhalt der Ful3zeile in Schriftgrad 8, zentriert und
versehen Sie die Angaben mit einer Rahmenlinie oben.

8. Drucken Sie aus.

9. Unterschreiben Sie.
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Anlage 1

Autohaus Rasant KG
Zum Betzenberg 7
67655 Kaizerslautern

Autchaus Rasant KG, Zum Betzenberg 7, 67655 Kaiserslautern
Schreinerei Hobel KG

Hauptstralie 20

66606 St Wendel

lhr Zeichen:

lhre Nachricht vom:
Unsere Zeichen: wf
Unsere Nachricht vom:

Name: Walter Fritz

Telefon: 0631 333-555

Telefax: 0631 333-556

E-Mail: info@autohaus-rasant de

Datum: 29. September 20xx

Anfrage iiber 15 Schreibtische und 20 Schreibtischlampen

Sehr geehrte Damen und Herren,

fur unsere neue Aulenstelle in St Wendel bendtigen wir ergonomische Schreibtische und
Schreibtischlampen, Stihle sind bereits vorhanden. Kommendes Jahr werden wir in unserem
Hauptsitz in Kaiserslautern die Biiroraume renovieren und bendtigen dann ebenfalls Biromdbel.

Bitte unterbreiten Sie uns ein Angebot mit allen nétigen Angaben auch im Hinblick auf eine Bestellung

im nachsten Jahr.
Freundliche Grike

Autohaus Rasant KG

Walter Fritz
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Infohlatt

Zu Schreibtischen und Schreibtizchlampen

Schreibtisch Comfortline 7010, Schreibtisch:

Beschreibung
Ergonomische Anforderungen:

+ plend- und reflektierireie Arbeifsplatte
abgerundete Kanten
ausreichende Groflte fir
Bewegungsfreiheif und Stauraum

Schreibtischlampe Superiux 1500, Schreibtischlampen:

Beschreibung:

+ doppelt 3o hell wie normale
Birobeleuchiung
1500 Lux fir langes und entspannies Lesen
* horizontal, verikal und axial verstellbar

o

®
O

Digsss Infoblatt gilt MUR zls
Worschiag.

Keine Losung!

PLEhi b el v, VO Rl L g g T LR L Tl B Lo b s e U Do T - T e [ i, ST
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Musteraufgabe Teil 2 - EXCEL

Situation:

Sie sind Mitarbeiter*in der Schreinerei Hobel KG, Hauptstral3e 20, 66606 St. Wendel, Steuernum-
mer: 1234567890, Telefonnummer: 06851 2525-0, Fax: 06851 2525-10,
E-Mail-Adresse: schreinerei@hobel.de, Bankverbindung: Kreissparkasse St. Wendel,

IBAN: DE39 5925 1020 0000 0044 44, BIC: SALADES51IWND.

Ihr Vorgesetzter beauftragt Sie, einem Kunden ein Angebot iber ergonomischen Schreibtische
und Schreibtischlampen zu unterbreiten.

Angaben fir die Kalkulation:

Der Lieferant gewahrt fur Artikel der Rabattgruppe A 10 % Rabatt, fir Gruppe B 15 % und fur
Gruppe C 20 %. Weiterhin erhalten wir 3 % Skonto. Bezugskosten fallen keine an. Der Handlungs-
kostenzuschlagssatz wurde mit 32 % errechnet und wir kalkulieren mit 28 % Gewinn. Wir gewéh-
ren unseren Kunden 2 % Skonto und 10 % Rabaitt.

Aufgaben :

1. Offnen Sie die Excel-Datei Preiskalkulation und speichern Sie die Datei unter Preiskalkulation
und IThrem Namen. Ubernehmen Sie die 0. g. Angaben in die grau schattierten Zellen der ers-
ten Tabelle (Werte im Prozentformat ohne Kommastelle).

2. Kalkulieren Sie mit Hilfe des Kalkulationsschemas jeweils den Verkaufspreis (netto) fur 15
Schreibtische ,,Comfortline 7010 und 20 Schreibtischlampen ,Superlux 1500“. Gestalten Sie
die Formeln unter Verwendung von Beziigen. Die Formeln missen nach Berechnung des Ver-
kaufspreises der Schreibtische fir die Kalkulation der Schreibtischlampen kopierbar sein!
Fugen Sie die Artikelbezeichnung, die Rabattgruppe und den Listeneinkaufspreis mit der Funk-
tion SVERWEIS aus dem Tabellenblatt ,Preisliste” ein. Versehen Sie die Zeile mit der Artikel-
bezeichnung mit einem Zeilenumbruch. Der Liefererrabatt in Prozent soll abhéngig von der Ra-
battgruppe mit der WENN-Funktion eingefligt werden (Prozentformat ohne Kommastelle).

3. Versehen Sie alle Betrage mit dem EUR-Format und 2 Kommastellen. Verkleinern Sie grof3e
Spaltentberschriften mit Zeilenumbruch und passen Sie alle Spalten auf optimale Breite an.
Passen Sie auch das gesamte Tabellenblatt so an, dass es im Hochformat nicht gréRer als
eine Seite ist.

4. Berechnen Sie auf dem Tabellenblatt ,Preisliste* mit den Funktionen ZAHLENWENN und
SUMMEWENN die Anzahl der Artikel pro Rabattgruppe und die Summe des Listeneinkaufprei-
ses pro Rabattgruppe. Berechnen Sie fir jede Funktion auch die Summenwerte.

5. Stellen Sie auf dem Tabellenblatt ,Preisliste” die Anzahl der Artikel pro Rabattgruppe in einem
explodierten 3D-Kreisdiagramm unterhalb der Tabellen dar. Versehen Sie das Diagramm mit
einer aussagefahigen Uberschrift und lassen Sie die Beschriftungen und Prozentwerte anzei-
gen; entfernen Sie dafir die Legende.

6. Kopieren Sie beide Tabellenblatter und figen Sie die Kopien hinter die bearbeiteten Blatter ein.
Wechseln Sie bei den kopierten Tabellen in die Formelansicht. Loschen Sie auf dem Blatt mit
der Formelansicht das Diagramm. Passen Sie die Spaltenbreiten an und achten Sie darauf,
dass die Tabelle jeweils nicht gréf3er als eine Seite ist (evtl. Querformat).
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. Schreiben Sie auf allen Tabellenblattern in die Kopfzeile linksbiindig Ihren Namen und rechts-

L R ]
JM_LDLDCCI‘-IG'!IUHLLAJM—E

bindig das heutige Datum.

Drucken Sie alle Tabellenblatter aus, wobei die Blatter mit der Formelansicht mit Spalten- und
Zeilentberschriften und Gitternetzlinien auszugeben sind.

A B C D

ArtNr Artikel Llstenen'.lkaufs- Rabattgruppe
preis

BS3200 Birostuhl Ergomax 3200 189,00 € B
BS3500 Birostuhl Ergomax 3500 219,00 € B
SL1000 Schreibtischlampe Superlux 1000 52,90 € A
SL1200 Schreibtischlampe Superlux 1200 45 60 € A
SL1500 Schreibtischlampe Superlux 1500 63,70 € A
ST5030 Schreibtisch Ergoline 5030 356,00 € C
S5T5080 Schreibtisch Ergoline 5080 389,00 € C
S5T5120 Schreibtisch Ergoline 5120 405,00 € C
ST7010 Schreibtisch Comfortline 7010 44900 € C
ST7070 Schreibtisch Comfortline 7070 475,00 € C
ST7200 Schreibtisch Comfortline 7200 499,00 € C
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A B C
1 Handelskalkulation
2
3 |Liefererskonto
4 |HKZ
5 |Gewinn
6 |Kundenskonto
T |Kundenrabatt
B
9
10 |ArtNr ST7010 SL1500

11 |Artikelbezeichnung

17 |Rabattgruppe

13 (Rabatt in %

14 \Menge

15 | * Listeneinkaufspreis je Einheit

16 | = Listeneinkaufspreis (gesamt)

17 |- Liefererrabatt

18 |= Zieleinkaufspreis

19 |- Liefererskonto

20 |= Bezugspreis

21 |+ Handlungsgemeinkosten

22 |= Selbstkosten

23 |+ Gewinn

24 |= Barverkaufspreis

25 |+ Kundenskonto

26 = Zielverkaufspreis

27 |+ Kundenrabatt

28 |= Listenverkaufspreis (gesamt)

29 |= Listenverkaufspreis je Einheit

30
31

32
Handelskalkulation Praislista +
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Musteraufgabe - Kundenorientierte Auftragsabwicklun q

1.

Ihnen liegt eine Anfrage der Style & Design GmbH tber 400 Stiihle des Typs ,Modern* vor.

a) Beschreiben Sie drei Aufgaben, die Sie erledigen, um das geforderte Angebot erstellen zu
kdnnen.

b) Beschreiben Sie drei Angaben, die Ihr Angebot enthalten sollte.

c) Erlautern Sie kurz, wie aufgrund Ihres Angebots der Kaufvertrag mit der Firma Wegener
zustande kommt, wenn das Angebot.

cl) nicht abgedndert bzw.

c2) abgeéndert wurde.
Wie lange sind Sie ungefahr an Ihr Angebot gebunden, wenn Sie das Angebot in den folgenden
Formen abgegeben haben?

Form Bindungsfrist

Brief

Telefonat

E-Mail

Ein Verkaufer schlagt vor, kiinftig in die Allgemeinen Geschéftsbedingungen (AGBSs) einen
kostenpflichtigen 10-jahrigen Service- und Wartungsvertrag aufzunehmen. Dies wurde sich fur
die Schreinerei Hobel KG bestimmt bezahlt machen.

Wie beurteilen Sie diesen Vorschlag in rechtlicher Hinsicht?

Im direkten Kundenkontakt kommt es zudem auf Grundkenntnisse in ,nonverbaler Kommu-
nikation* an. Welches kérperliche Signal aus den Bereichen Mimik, Gestik oder Kérperhal-
tung lassen auf folgende Befindlichkeiten beim Kunden schlieRen?

Befindlichkeit des Kunden Mdgliches Signal des Kunden

Kunde halt den Verkaufspreis flr
deutlich zu hoch.

Kunde ist sehr erfreut Uber den kos-
tenlosen Lieferservice.

Fur den Kunden ist das Gesprach
gelaufen. Er ist nicht mehr interes-
siert und mdchte gehen.
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5.  Zur Verbesserung der Kundenzufriedenheit sollen Sie bei der Entwicklung und Auswertung
eines Interviews helfen. Verwenden Sie fur die folgenden abzufragenden Punkte die jeweils

angegebenen Fragetypen und geben Sie eine Formulierung an.
a) Einstellung des Kunden zum Thema ,Umweltschutz” als ,Suggestivfrage*”

b) Zahlungsbereitschaft des Kunden fur ergonomische Buroarbeitsstihle als ,offene
Frage“.

c) Bisherige Verwendung von ,Recycling-Biromdébel* im Haushalt des Kunden als ,ge-
schlossene Frage” .

6. Die Schreinerei Hobel KG mdéchte neue Markte erschlieBen und tberlegt, ein Biromdbel-Pro-
gramm mit dem Namen ,Homeoffice 2021“ aufzulegen. Es geht hierbei um hochwertige und
flexible Biromdbel fur das Arbeiten von Zuhause aus. Um die Erfolgsaussichten fir diese
neue ldee abschatzen zu kénnen, sollen sowohl Primar- als auch Sekundarforschung betrie-
ben werden. Unterscheiden Sie Priméar- und Sekund&rforschung und geben Sie jeweils ein be-
triebliches Beispiel aus dem Bereich der Schreinerei Hobel KG.

Erklarung betriebliches Beispiel

Primarforschung

Sekundarforschung

7. Beiunserer Lieferung von funf bestellten Biroschranken entdeckt der Kunde bei drei Biiro-
schranken Kratzer auf den Schrankttren . Untersuchen Sie anhand der folgenden Tabelle
diesen Mangel nach Art und Erkennbarkeit sowie den grundsatzlichen Rechtsanspruch des

Kunden.

Art des Mangels

Erkennbarkeit des Mangels

Rechtsanspruch des Kun-
den
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8. Die Kundenbefragung hat unter anderem ergeben, dass den Kunden der Schreinerei Hobel
KG die Themen ,Gewahrleistung®, ,Garantie” und insbesondere ,Kulanz" wichtig sind. Erlau-
tern Sie diese Themen aus Sicht des Unternehmens.

Wichtige Themen Erlauterung

Gewaébhrleistung

Garantie

Kulanz

9. Zwecks Erhéhung der Kundenzufriedenheit soll neben der bereits vorhandenen Reklamations-
abteilung der Schreinerei Hobel KG auch eine Beschwerdeabteilung ins Leben gerufen wer-
den.

a. Unterscheiden Sie zunachst Reklamation und Beschwerde in rechtlicher Hinsicht.

b. Kundenbeschwerden sollen méglichst unkompliziert dem Unternehmen zugénglich ge-
macht werden.
Geben Sie drei Mdglichkeiten hierzu innerhalb eines Beschwerdemanagements an.

10. Ein Kunde gibt Ihnen am Telefon folgende Antwort: ,Nein, falsch g_gemacht hat Ihr Unterneh-
men eigentlich nichts. “ Erlautern Sie, welche Botschaften diese Auf3erung nach dem ,Vier-
Ohren-Modell* enthélt.

Ebene Botschaft

Sachebene

Selbstkundgabe/
Selbstoffenbarung

Beziehungsebene

Appellebene

Musteraufgabe — Personalbezogene Aufgaben
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1. Ermitteln Sie, wie viel Arbeitstage der Urlaubsanspruch fur die folgenden Angestellten
der Schreinerei Hobel KG betragt und berechnen Sie deren jeweiligen Resturlaub fur
das Jahr 20XX.
Laut Betriebsvereinbarung betragt der Erholungsurlaub fiir alle Angestellten des Un-
ternehmens 30 Arbeitstage. Beachten Sie auch die Gesetzesausziige auf der nachs-

ten Seite.

Auszug aus der Urlaubsstatistik (alle Angaben in Arbeitstagen)

(schwerbehindert, ar-
beitet in Vollzeit)

Name, Vor- Funktion/Bemerkung | Gesamter Ur- Genommener | Resturlaubs-an-
name laubsanspruch Urlaub spruch 20XX
20XX 20XX
Schmittbauer, | Betriebsleiter 2
Leo
Finke, Han- Chefsekretarin 0
nah (eingestellt am
01.03.20XX)
Borg, Jens Monteur 10
(hat zum 30.04.20XX
gekindigt)
Lindemann, Sachbearbeiterin Ver- 11
Ina sand

Auszug aus dem Sozialgesetzbuch IX

§ 125
Zusatzurlaub

(1) Schwerbehinderte Menschen haben Anspruch auf einen bezahlten zusatzlichen Urlaub von finf Arbeitstagen im Urlaubsjahr;
verteilt sich die regelmaRige Arbeitszeit des schwerbehinderten Menschen auf mehr oder weniger als fiinf Arbeitstage in der
Kalenderwoche, erhéht oder vermindert sich der Zusatzurlaub entsprechend. Soweit tarifliche, betriebliche oder sonstige Ur-
laubsregelungen fiir schwerbehinderte Menschen einen langeren Zusatzurlaub vorsehen, bleiben sie unberihrt.
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Auszug aus dem Bundesurlaubsgesetz

§ 4 Wartezeit

Der volle Urlaubsanspruch wird erstmalig nach sechsmonatigem Bestehen des Arbeitsverhéltnisses erworben.

§ 5 Teilurlaub

(1) Anspruch auf ein Zwoélftel des Jahresurlaubs fiir jeden vollen Monat des Bestehens des Arbeitsverhaltnisses hat der
Arbeitnehmer

a) fur Zeiten eines Kalenderjahrs, fiir die er wegen Nichterfullung der Wartezeit in diesem Kalenderjahr keinen
vollen Urlaubsanspruch erwirbt;

b) wenn er vor erfiillter Wartezeit aus dem Arbeitsverhaltnis ausscheidet;

c) wenn er nach erfillter Wartezeit in der ersten Halfte eines Kalenderjahrs aus dem Arbeitsverhéltnis ausscheidet.

(2) Bruchteile von Urlaubstagen, die mindestens einen halben Tag ergeben, sind auf volle Urlaubstage aufzurunden.
(3) Hat der Arbeitnehmer im Falle des Absatzes 1 Buchstabe c bereits Urlaub tiber den ihm zustehenden Umfang hinaus erhal-
ten, so

kann das dafiir gezahlte Urlaubsentgelt nicht zuriickgefordert werden.

§ 6 Ausschluss von Doppelanspriichen

(1) Der Anspruch auf Urlaub besteht nicht, soweit dem Arbeitnehmer fiir das laufende Kalenderjahr bereits von einem friiheren
Arbeitgeber Urlaub gewdhrt worden ist.

(2) Der Arbeitgeber ist verpflichtet, bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses dem Arbeitnehmer eine Bescheinigung Gber den im
laufenden Kalenderjahr gewahrten oder abgegoltenen Urlaub auszuhandigen.

2. Mit Frau Lotta Huber, geboren am 2. Juni 1997, wohnhatft in Berlin, soll ein Arbeitsvertrag ge-
schlossen werden. Sie tritt am 01.01.2019 in das Unternehmen ein. Weitere Positionen des
Vertrages mussen noch von lhnen geklart werden. Das Beschéftigungsverhaltnis soll vorerst
befristet werden.

a) Geben Sie das Datum an, mit dessen Ablauf die Probezeit fur Frau Huber maximal endet.

b) Frau Huber wohnt zurzeit noch in Berlin. Es wird ein miindlicher Vertrag geschlossen. Er-
lautern Sie weitere Schritte, die der Gesetzgeber zum Abschluss des Arbeitsvertrages vor-
sieht. Geben Sie Hinweis auf ein Gesetz.

c) Nennen Sie 3 Einstellungsunterlagen, die Frau Huber Ihnen zu Beginn ihrer Tatigkeit vor-
legen muss.

d) Beschreiben Sie das ordentliche Kiundigungsrecht innerhalb der Probezeit. Geben Sie
hierzu zwei verschiedene Aspekte an.

e) Ermitteln Sie mit Hilfe des Gesetzesauszuges die maximale Dauer (Datumsangabe!) der
Befristung des Vertrages von Frau Huber. Gehen Sie davon aus, dass kein sachlicher Grund
fur eine Befristung vorliegt.
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r
§ 14 Zulassigkeit der Befristung
(1) Die Befristung eines Arbeitsvertrages ist zulassig, wenn sie durch einen sachlichen Grund gerechtfertigt ist. Ein sachlicher Grund liegt
insbesondere vor, wenn
1. der betriebliche Bedarf an der Arbeitsleistung nur voribergehend besteht,

2. die Befristung im Anschluss an eine Ausbildung oder ein Studium erfolgt, um den Ubergang des Arbeitnehmers in eine
Anschlussbeschaftigung zu erleichtern,

der Arbeitnehmer zur Vertretung eines anderen Arbeitnehmers beschaftigt wird,
die Eigenart der Arbeitsleistung die Befristung rechtfertigt,
die Befristung zur Erprobung erfolgt,

in der Person des Arbeitnehmers liegende Grinde die Befristung rechtfertigen,

N o ok w

der Arbeitnehmer aus Haushaltsmitteln vergatet wird, die haushaltsrechtlich fur eine befristete Beschaftigung bestimmt sind, und er
entsprechend beschaftigt wird oder

8. die Befristung auf einem gerichtlichen Vergleich beruht.

(2) Die kalendermafige Befristung eines Arbeitsvertrages ohne Vorliegen eines sachlichen Grundes ist bis zur Dauer von zwei Jahren
zulassig; bis zu dieser Gesamtdauer von zwei Jahren ist auch die hachstens dreimalige Verlangerung eines kalendermafig befristeten
Arbeitsvertrages zulassig. Eine Befristung nach Satz 1 ist nicht zuldssig, wenn mit demselben Arbeitgeber bereits zuvor ein befristetes oder
unbefristetes Arbeitsverhaltnis bestanden hat. Durch Tanfvertrag kann die Anzahl der Veerlangerungen oder die Hachstdauer der Befristung
abweichend von Satz 1 festgelegt werden. Im Geltungsbereich eines solchen Tarifvertrages kénnen nicht tarifgebundene Arbeitgeber und
Arbeitnehmer die Anwenduna der tariflichen Reaelunaen vereinbaren.

f) Danach wird der befristete Vertrag von Frau Huber in einen unbefristeten umgewandelt.
Erlautern Sie zwei mdgliche Grinde, die die Schreinerei Hobel KG berechtigen, das Ar-
beitsverhaltnis von Frau Huber nach ihrer Probezeit ordentlich zu kiindigen.

g) Geben Sie einen Grund an, warum Frau Huber aulRerordentlich gekiindigt werden kénnte.
h) Stellen Sie fest, welcher Institution die Einstellung von Frau Huber mitgeteilt werden muss,
wenn sie zum 01.01.2019 das Arbeitsverhaltnis bei der Schreinerei Hobel KG antritt.
O Den Gesellschaftern der Schreinerei Hobel KG
OO0 Dem zustandigen Einwohnermeldeamt
O Das Amtsgericht, in dem das Handelsregister gefiihrt wird
0 Der zustandigen Handwerkskammer

O Der zustdndigen Krankenkasse

i) Die Schreinerei Hobel KG erbringt fur Frau Huber verschiedene Sozialleistungen. Welche
Leistung ist eine gesetzliche Leistung? Geben Sie ihr Auskunft.

O Gratifikation fur 10-j&hrige Betriebszugehdrigkeit

O Zahlung einer Betriebsrente

[0 Kostenerstattung fur Inforeisen der Mitarbeiter/-innen
O Weihnachtsgeld

O Lohnfortzahlung im Krankheitsfall
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Fir das zweite Halbjahr 20XX rechnet die Schreinerei Hobel mit einem zeitlich begrenzten An-

stieg der Beschaftigung (Grol3auftrag aus Russland).

Zwei Handlungsoptionen zur Deckung des entstehenden Mehrbedarfs an Arbeitskraften in der

Verwaltung stehen zur Diskussion. Berechnen Sie jeweils den Gesamtaufwand.

Handlungsoption A:

Ubernahme der Auszubildenden Nina Bachmann (24 Jahre) fiir 6 Monate.
Die monatlichen Personalkosten setzen sich folgendermalRen zusammen:

Bruttoarbeitsentgelt (laut Vertrag) 2.756,79 €
Vermogenswirksame Leistungen des Arbeitgebers 20,00 €,
Gesamte Sparrate VL (AN + AG) 40,00 €

Die Nebenkosten entnehmen Sie bitte der Tabelle:

Gesetzliche Sozial- | Rentenver- | Kranken- Pflege- Arbeitslosen | Unfall-
versicherung sicherung versicherung | versicherung | Versicherung | versicherung
Gesamt- 18,60 % 14,60 % 3,05 % 2,50 % 37,50 € pro
beitragssatz Monat
Besonderheit - Zusatzbei- Zusatzbeitrag | - nur Arbeitge-

trag fur Kinderlose ber

fur Arbeit- ab 23 Jahren:

nehmer 0,9 0,25% (nur

% Arbeitneh-

mer)

Bemessungs- 80.400 € 53.100 € 53.100 € 80.400 € keine
grenze (jahrlich)

Handlungsoption B
Vertrag mit einem Zeitarbeitsunternehmen tber eine Burofachkraft fur 6 Monate zu einem
Stundensatz von (netto) 24,00 € und einem monatlichen Arbeitseinsatz von 140 Stunden.

Berechnen Sie ausgehend von Handlungsoption A den monatlichen Auszahlungsbetrag fir
Frau Nina Bachmann

. Betrag
Entgeltabrechnung (Frau Nina Bachmann) in Euro
Bruttoarbeitsentgelt
Arbeitgeberanteil VL
Steuer- und sozialversicherungspflichtiges Brutto
Steuerliche Abziige (gesamt) 412,00

Rentenversicherung des Arbeithehmers

Arbeitslosenversicherung des Arbeitnehmers

Krankenversicherung des Arbeitsnehmers

Pflegeversicherung des Arbeitnehmers
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Gesamte Sparrate VL

Auszahlungsbetrag

Auf eine Stellenanzeige der Schreinerei Hobel KG gehen fast 50 Bewerbungen ein. Sie mis-
sen das Auswahlverfahren organisieren. Bringen Sie dazu die folgenden Schritte in die richtige
Reihenfolge, indem Sie die Ordnungsziffern 1 bis 10 sinnvoll zuordnen.

Schritte Ordnungsziffer

Einstellungsentscheidung dem Betriebsrat vorlegen

Arbeitsvertrag vorbereiten

Bewerbungsunterlagen analysieren

10 Bewerber zum Assessmentcenter einladen

Ergebnisse des Vorstellungsgesprachs auswerten

Arbeitsvertrag unterschreiben lassen

Entscheidung fur einen Bewerber treffen

3 Bewerber zum Vorstellungsgesprach einladen

Das gesamte Bewerbungsverfahren evaluieren und eine Prozessbeschrei-
bung fur zukunftige Bewerbungsverfahren erstellen

Ergebnisse des Assessmentcenter bewerten
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Musteraufgabe — Kaufmannische Steuerung

1. Sie haben die Belege 1 bis 5 vorliegen. Geben Sie die Buchungsséatze zu den drei Belegen
an. Als Hilfsmittel dient der Kontenplan der Hobel KG in der Anlage.

Geschéftsfall Soll-Konto €-Soll Haben-Konto €-Haben
Beleg 1
Beleg 2
Beleg 3
Beleg 4
Beleg 5
Beleg 1:
Girokonto 44 44 BLZ 592 510 20 Kontoauszug 35
Kreissparkasse St. Wen- UST - ID DE 138210473 Blatt 1
del
Datum Erlauterungen Betrag
Kontostand in EUR am 24.03.20XX, AuszugNr.34 21.365,87+
27.03. Lastschrift Wert: 27.03.20XX 2.157,47-
Meininger GmbH
Rg.-Nr. 34255 Uber Kreissage PX700
abziglich 2 % Skonto (44,03 €)
Kontostand in EUR am 28.03.20XX, 10:31 Uhr 19.208,40+
Ihr Kreditlimit 20.000,00 EUR
Aktuelle Wertstellung +19.208,40 EUR
Schreinerei Hobel KG
IBAN DE39 5925 1020 0000 0044 44
SWIFT-BIC SA-
LADE51IWND
www.kskwnd.de
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Beleg 2:

Hobel KG

Hobel KG, Hauptstr. 20, 66606 St. Wendel

Baumarkt Telefon: 06851 2525-0

Kohler GmbH Telefax: 06851 2525-10

Feldmannstr. 28 E-Mail: schreinerei@hobel.de

66119 Saarbrticken Internet: www.schreiner-hobel.de
USt-IdNr: DE 123456789

HRA St. Wendel 477

Datum 02.04.20XX

Rechnung Nr. 109

Kunden Nr. 271

Sehr geehrte Damen und Herren,

aufgrund unserer Lieferung vom 01.04.20XX stellen wir Ihnen folgende Positi-
onen in Rechnung.

Pos. Menge | Bezeichnung Einzelpreis | Betrag €
1 500 Mobelpolitur ,Eiche” 12,50 | 6.250,00
+ Transportkosten 150,00
6.400,00
+ 19 % Umsatzsteuer 1.216,00
7.616,00
Zahlungsbedingungen: Bankverbindung:
Zahlbar innerhalb von 10 Tagen unter Kreissparkasse St. Wendel
Abzug von 2 % Skonto oder nach 30 Ta-  |BAN DE39 5925 1020 0000 0044 44
gen rein netto. BIC SALADE51WND
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Beleg 3:

Hobel KG

Hobel KG, Hauptstr. 20, 66606 St. Wendel

Baumarkt Telefon: 06851 2525-0

Kohler GmbH Telefax: 06851 2525-10

Feldmannstr. 28 E-Mail: schreinerei@hobel.de

66119 Saarbrticken Internet: www.schreiner-hobel.de
USt-IdNr: DE 123456789

HRA St. Wendel 477

Datum 08.04.20XX

Gutschrift Nr. 12

Kunden Nr. 271

Sehr geehrte Damen und Herren,

aufgrund lhrer Mangelrige vom 03.04.20XX gewahren wir Ihnen folgende
Gutschrift. Wir bitten Sie, die mangelhafte Lieferung zu entschuldigen.

Pos. Menge | Bezeichnung Einzelpreis Betrag €
1 40 Mobelpolitur  ,Eiche®, 6,25 250,00
Dosen verbeult
250,00
+ 19 % Umsatzsteuer 47,50
297,50
Zahlungsbedingungen: Bankverbindung:
Zahlbar innerhalb von 10 Tagen unter Kreissparkasse St. Wendel
Abzug von 2 % Skonto oder nach 30 IBAN DE39 5925 1020 0000 0044 44
Tagen rein netto. BIC SALADE51WND
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Beleg 4:
Netto € 25 00
Quittung
+7 % USt. 1 75
Gesamt € 26 75
Gesamtbetrag Euro in Worten
Sechsundzwanzig Cents
wie oben
(im Gesamtbetrag sind 7 % Mehrwertsteuer enthalten)
von Schreinerei Hobel KG
fur  Fachliteratur (HGB) erhalten zu haben, bestétigt
Ort St. Wendel Datum 16.05.20XX
Buchungsvermerke Stempel/Unterschrift des Empfangers
Buchhandlung Hold GmbH
1. A. Schneider

Beleg 5:

Tankstelle Staller
Am Muhlbach 1
66606 St. Wendel

Tankstellen-Nr.: 0121375919
Tel.: 06851/1554-50

Staller

Beleg-Nr. 118/004/0001 18.05.XX 16:42

StNr. Station: 852612755
StNr. Gesellschaft:  (27/151/00447)

Barverkauf
*000002 Super Plus 67,83 EUR A*
*Zp 04 475| 1,428 EURJ/I *

Gesamtbetrag 67,83 EUR
Typ Netto Mwst Brutto
A:19,00% 57,00 10,83 67,83
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7. Sie bearbeiten die Ihnen vorliegenden Belege.
a. Erlautern Sie anhand des Beleges 1 drei Schritte, die Sie bei der Belegbearbeitung durch-
fuhren.

b. Wie lange missen Sie Beleg 1 aufbewahren?

8. Die Hobel KG hat am 4. April 20XX eine neue Breitbandschleifmaschine gekauft. Der Anschaf-
fungspreis betragt netto 22.000,00 €. Es werden 10 % Rabatt auf den Anschaffungspreis ge-
wahrt. Die Spedition berechnet Transportkosten im Wert von netto 1.200,00 €. Aus der AfA-
Tabelle ermitteln Sie eine Nutzungsdauer von 15 Jahren fur die Schleifmaschine.

Sie werden von Herrn Hobel gebeten, die Werte fur die Anlagekartei der Hobel KG zu ermitteln.

a. Ermitteln Sie die Anschaffungskosten der Maschine.
b. Ermitteln Sie den Abschreibungsbetrag bei linearer Abschreibung im Jahr 20XX.
c. Geben Sie den Buchungssatz fur die Abschreibung der Maschine im Jahr 20XX an.

Geschaftsfall Soll-Konto €-Soll Haben-Konto €-Haben

Abschreibung Ma-
schine

9. Das Kuchenhaus Wegener e. K. hat 45 Tage nach Falligkeit die Rechnung noch nicht gezahilt.
Sie machen den ausstehenden Betrag in Hohe von 9.936,50 € unter Berechnung von 8,1 %

Verzugszinsen geltend.

a. Wie hoch sind die eingeforderten Verzugszinsen nach der kaufmannischen Zinsrechnung?
b. Wie lautet der Buchungssatz, wenn das Kichenhaus Wegener die Verzugszinsen separat

auf unser Bankkonto tiberweist?

Geschaftsfall Soll-Konto €-Soll Haben-Konto €-Haben

Uberweisung Ver-
zugszinsen

10. Die Hobel KG weist flir den Monat Oktober 20XX folgende beide Konten aus.

S 2600 H
20.349,95
S 4800 H
28.908,50
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a. Ermitteln Sie die Zahllast der Hobel KG.

b. Geben Sie den Buchungssatz zur buchhalterischen Ermittlung der Zahllast an.

Geschaftsfall Soll-Konto €-Soll Haben-Konto €-Haben

Ermittlung der Zahllast

c. Geben Sie den Buchungssatz zur Uberweisung der Zahllast ans Finanzamt an.

Geschaéftsfall Soll-Konto €-Soll Haben-Konto €-Haben

Uberweisung Zahllast

11. Die Hobel KG verkauft das Kissen ,Maxi* als Handelsware. Der Bezugspreis je Kissen betragt
7,80 €. Das Unternehmen kalkuliert mit Handlungskosten von 20 %, einem Gewinnzuschlag von
15 % und bietet bei vorzeitiger Zahlung 2 % Skonto an.

a. Herr Hobel bittet Sie, den Listenverkaufspreis flr ein Kissen ,Maxi* zu ermitteln.

Schema Zuschlagssatze Betrage
Bezugspreis

Listenverkaufspreis

b. Berechnen Sie den Kalkulationszuschlag fir dieses Kissen.

12. Die Hobel KG erhélt von einem Kongresszentrum in Mainz einen Grof3auftrag tiber 1 500 Tische
der Marke ,Stabil“. Aus der Kostenrechnung liegen Ihnen zu diesem Auftrag folgende GroRRen
vor:

Herstellkosten des Umsatzes 150.000,00 €
Vertriebsgemeinkosten 6.000,00 €
Verwaltungsgemeinkosten 8.250,00 €
Gewinnzuschlag 25 %
Kundenrabatt 10 %
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a. Ermitteln Sie die Zuschlagssatze fiir die Vertriebs- und Verwaltungsgemeinkosten.
b. Ermitteln Sie die Selbstkosten fir diesen Auftrag und fur einen Tisch.
c. Ermitteln Sie den Listenverkaufspreis je Tisch.

13. Herr Hobel bittet Sie, die folgenden Kosten den richtigen Kostenarten zuzuordnen.
Kreuzen Sie in der folgenden Tabelle jeweils zwei zutreffende Eigenschaften an.

Kostenart Einzelkosten Gemein -kos- Variable Fixe Kosten
ten Kosten

Materialkosten fir
Eichenbretter
Stromkosten in
der Werkstatt
Mietkosten fur die
Lagerhalle
Fertigungsléhne in
der Produktion
von Fenstern
Abschreibung des
Firmenfuhrparks
Gehalter der Mit-
arbeiter in der
Verwaltung

14. Die Hobel KG plant das Produktionsprogramm um einen Wohnzimmertisch zu erweitern. Mit
Hilfe der Marktforschung hat Herr Hobel einen geplanten Verkaufspreis von 115,00 € je Stuick
ermittelt. Aus der Kostenrechnung liegen lhnen Daten vor:

Fertigungsmaterial je Tisch 37,50 €
Fertigungslohne je Tisch 52,50 €
Fixkosten 31.250,00 €

Maximale Fertigungskapazitat 2 500 Stick

a. Ermitteln Sie mit Hilfe der Ihnen vorliegenden Daten und des geplanten Verkaufspreises den
Deckungsbeitrag je Tisch.

b. Welche Anzahl an Tischen muss die Hobel KG verkaufen, um die Gewinnschwelle (Break-
Even-Point) zu erreichen?

c. Herr Hobel plant zur Einfuhrung den neuen Tisch besonders glinstig anzubieten. Welchen
Preis muss die Hobel KG kurzfristig mindestens verlangen? Begriinden Sie lhre Antwort.
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Anlage:
Auszug aus dem Kontenplan der Hobel KG (Abschlusspr ufung)
0500 Unbebaute Grundstiicke
0510 Bebaute Grundstiicke
0700 Anlagen und Maschinen
0800 Andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung
0840 Fuhrpark
0860 Biromaschinen, Organisationsmittel und Kommunikationsanlagen
0870 Buromaobel und sonstige Geschéftsausstattung
2000 Rohstoffe
2010 Vorprodukte/Fremdbauteile
2020 Hilfsstoffe
2030 Betriebsstoffe
2100 Unfertige Erzeugnisse
2200 Fertige Erzeugnisse
2280 Handelswaren
2401 Baumarkt Kéhler GmbH, Saarbricken
2402 Bautrager Wagner OHG, Mayen
2403 Mdbelcenter AG, Hermeskeil
2404 Mobel Walter Fritz e. K., Kaiserslautern
2499 Sonstige Kunden
2600 Vorsteuer (voller Steuersatz: 19 %)
2610 Vorsteuer (ermagigter Steuersatz: 7 %)
2640 SV-Beitragsvorauszahlungen
2650 Forderungen an Mitarbeiter
2800 Guthaben bei Kreditinstituten
2850 Postbank St. Wendel
2880 Kasse
3000 Eigenkapital
3001 Privatkonto
4250 Langfristige Bankverbindlichkeiten (Darlehensverbindlichkeiten)
4401 Sagewerk Hans Holz GmbH, Dillingen Saar
4402 Weberei Wolf KG, Kaiserslautern
4403 Industrieglas AG, Koblenz
4404 Metallwaren Meininger GmbH, Trier
4499 Sonstige Lieferanten und Dienstleister
4800 Umsatzsteuer (voller Steuersatz: 19 %)
4810 Umsatzsteuer (ermaRigter Steuersatz: 7 %)
4830 Verbindlichkeiten gegeniiber Finanzbehdorden
4860 Verbindlichkeiten aus vermégenswirksamen Leistungen
5000 Umsatzerltse fir eigene Erzeugnisse
5001 Erlésberichtigungen fiir eigene Erzeugnisse
5100 Umsatzerlose fur Handelswaren
5101 Erlésberichtigungen fiir Handelswaren
5201 Bestandsveranderungen an unfertigen Erzeugnissen
5202 Bestandsveranderungen an fertigen Erzeugnissen
5410 Sonstige Erlése
5411 Provisionserlose
5420 Entnahme von Gegenstéanden und sonstigen Leistungen
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5460 Ertrdge aus dem Abgang von Vermdgensgegenstanden
5490 Periodenfremde Ertrage

5710 Zinsertrage

6000 Aufwendungen fur Rohstoffe

6001 Bezugskosten

6002 Nachlasse

6010 Aufwendungen fur Vorprodukte /Fremdbauteile
6011 Bezugskosten

6012 Nachlasse

6020 Aufwendungen fir Hilfsstoffe
6021 Bezugskosten

6022 Nachlasse

6030 Aufwendungen fir Betriebsstoffe
6031 Bezugskosten

6032 Nachlasse

6040 Aufwendungen fur Verpackungsmaterial
6050 Aufwendungen fur Energie und Treibstoffe
6080 Aufwendungen fur Handelswaren

6081 Bezugskosten
6082 Nachlasse

6140 Frachten und Fremdlager

6150 Vertriebsprovision

6160 Fremdinstandhaltung

6200 Lohne

6300 Gehalter

6320 Sonstige tarifliche oder vertragliche Aufwendungen
6400 AG-Anteil Sozialversicherung (Lohnbereich)

6410 AG-Anteil Sozialversicherung (Gehaltsbereich)
6420 Beitrage zur Berufsgenossenschaft

6520 Abschreibungen auf Sachanlagen

6550 AuRerplanméafige Abschreibungen auf Sachanlagen
6700 Mieten, Pachten

6710 Leasing

6760 Provisionsaufwendungen (aul3er Vertriebsprovision)
6770 Rechts- und Beratungskosten

6800 Biromaterial

6810 Zeitungen und Fachliteratur

6820 Postgebiihren, Telefon, Telefax

6870 Werbung

6900 Versicherungsbeitrage

6920 Beitrage zu Wirtschaftsverbanden und Berufsvertretungen
6979 Anlagenabgénge

6990 Periodenfremde Aufwendungen

7020 Grundsteuer

7030 Kraftfahrzeugsteuer

7510 Zinsaufwendungen

7700 Gewerbesteuer

8000 Er6ffnungsbilanzkonto

8010 Schlussbilanzkonto

8020 GuV-Konto
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Musteraufgabe — Wirtschafts- und Sozialkunde (WISO)

1. Die Firma Hobel KG mdchte fir einen neuen Auftrag Holz fir 100 Tische einkaufen. Erlautern
Sie an diesem Beispiel, wie die Firma Hobel KG das ,,6konomische Prinzip“ hier anwenden kann.

2. Entscheiden Sie in den folgenden Féllen, ob es sich bei den folgenden Betrieben um einen Sach-
leistungsbetrieb oder einen Dienstleistungsbetrieb handelt.

Beispiel Sachleistungsbetrieb | Dienstleistungsbetrieb
Schreinerei Hobel KG

Logistik Schén GmbH
Rechtsanwalt Schlitz, St. Wendel
Holzhandlung Schliter OHG

3. Im Laufe eines Jahres féllt auch in einem Unternehmen wie der Hobel KG sehr viel Abfall an.

Abfalle insbes.
aus Produktion
+ Gewerbe

51 Miot
Abfalle aus Abfall-
behandlungsanlagen
(Sekundarabfalle)

stalle
4. (Hausmiill, Sperrm(ill,
Kehricht usw.)

£“
30 miot
Abfalle aus
{ Gewinnung und
Behandlung
von Boden-
schatzen

| Gesamtes Abfallaufkommen
in Deutschland 2014:
401 Mio Tonnen*

Quelle: Statistisches Bundesamt * Bruttoaufkommen [ ZAHL‘ENBILDER]%
© Bergmoser + Héller Verlag AG 126 610

a) Nennen Sie drei Beispiele fur Abfall in der Schreinerei Hobel KG.
b) Wie viel Prozent Abfall entféllt auf den Bereich Produktion und Gewerbe (siehe Grafik)?

¢) Nennen Sie vier Formen des Recyclings gemal Kreislaufwirtschaftsgesetz?

4. Peter und Helga Hobel tberlegen, ihr Unternehmen in eine GmbH umzuwandeln.

a) Geben Sie zwei Argumente an, die die Beiden zu diesen Uberlegungen bewogen haben
kénnten.
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b) Fullen Sie die untenstehende Tabelle fiur die Eheleute Hobel als Entscheidungshilfe aus.

b)

d)

KG GmbH

Haftung

Geschéftsfihrung

Gewinnverteilung

Peter und Helga Hobel erteilen zwei langjahrigen Mitarbeitern ihrer Schreinerei, Frau Klug und
Herrn Schnell, Vollmachten.

Frau Klug darf im Rahmen ihrer Vollmacht nur Einkdufe von Blromaterial im Wert von max.
500,00 € pro Monat tatigen. Begriinden Sie, um welche Form der Handlungsvollmacht es sich
hier handelt.

Herr Schnell erhalt eine allgemeine Handlungsvollmacht. Er stellt daraufhin fur die Hochsaison
drei Aushilfskréfte fur jeweils 6 Wochen in der Fertigung ein, um einen Produktionsengpass zu
verhindern. Aulzerdem nimmt er einen kurzfristigen Lieferantenkredit iber 10.000,00 € auf. Ent-
scheiden Sie, ob diese beiden Handlungen im Rahmen einer allgemeinen Handlungsvollmacht
maglich sind? Begriinden Sie Ihre Entscheidung.

AulRerdem erhalt der Mitarbeiter Klaus Miller mit sofortiger Wirkung eine Einzelprokura. Geben
Sie an, wie die Prokura erteilt wird und welche Rechtswirkung sich daraus ergibt.

Kreuzen Sie an, welche Aussagen richtig bzw. falsch sind.

Aussagen richtig falsch

Klaus Muller kann Grundstiicke fur die Schreinerei Hobel
KG kaufen.

Zur Finanzierung einer weiteren Frasmaschine darf Herr
Muller ein Darlehen aufnehmen.

Herr Miiller darf als Vertretung fiir die Urlaubszeit einen
weiteren Mitarbeiter fir 10 Wochen in der Produktion ein-
stellen

Herr Mller kann zur Absicherung eines Darlehens fir die
Schreinerei Hobel KG eine Grundschuld auf ein Betriebs-
grundstick eintragen lassen.

Herr Muller darf einen Kaufvertrag Gber hochwertige Hol-
zer im Gesamtwert von 150.000,00 € abschliel3en.

Herr Miiller darf die Steuererklarung der Schreinerei Hobel
KG unterschreiben.

Die Arbeitsgemeinschaft der Handwerkskammern Rheinland-Pfalz/Saarland
Informationsbroschire mit Aufgabensammlung fur den Ausbildungsberuf
Kaufmann/-frau fir Biromanagement



-46 -

Gesetzesausziige zu Aufgabe 6 und 7 im Anschluss an Aufgabe 7

6. Johanna Konig hat die vergangenen drei Jahre eine Ausbildung zur Kauffrau fir Biromanage-
ment bei der Schreinerei Hobel KG absolviert. Am 9. Mai 2019 hat Frau Kénig den zweiten Tell
der Abschlussprifung geschrieben. Am 10. Juli 2019 fand das mindliche Fachgespréach von
Frau Kdnig statt. Der Hobel KG ging am 12. Juli 2019 die Bescheinigung der Handwerkskammer
Uber das Bestehen der Abschlussprifung zu. Gemaf ihrem Berufsausbildungsvertrag endete
die Ausbildung am 30. Juli 2019.

a) Wann endete die Ausbildungszeit von Frau Konig?

b) Die Hobel KG hat es versaumt, mit Frau Konig Uber die Weiterbeschaftigung nach der Ausbil-
dung zu sprechen. Frau Hobel erscheint am Tag nach Beendigung ihrer Ausbildung wie gewohnt
zur Arbeit. Welche rechtlichen Konsequenzen hat dies?

7. Da Frau Koénig die Ausbildung im Sommer 2019 beendet hat, hat die Hobel KG zum 1. August
2019 eine neue Auszubildende, Frau Sissy Scholz, 26 Jahre, fir den Beruf der Kauffrau im Blro-
management eingestellt.

a) Welche Art von Vertrag wurde zwischen der Hobel KG und Frau Scholz abgeschlossen, in wel-
cher Form und wo wurde der Vertrag registriert?

Art des Vertrages?

Form des Vertrages?

Wo wird der Vertrag registriert?

b) Frau Scholz mdchte sich in die Jugend- und Auszubildendenvertretung wahlen lassen. Geht
das? Begrunden Sie lhre Antwort.

¢) Kennzeichnen Sie die richtigen Aussagen zur Jugend- und Auszubildendenvertretung mit einer
(1), die falschen Aussagen mit einer (2).

Richtig (1) oder

NS falsch (2)?

Zu allen Besprechungen des Betriebsrates kann die Jugend-
und Auszubildendenvertretung einen Vertreter entsenden.

Nach jeder Betriebsratssitzung muss die Jugend- und Auszu-
bildendenvertretung eine Versammlung einberufen.

Die Jugend- und Auszubildendenvertretung ist ein selbststan-
diges Organ gemaf Betriebsverfassungsgesetz.

Die Jugend- und Auszubildendenvertretung kann beim Be-
triebsrat MaRnahmen beantragen, die den jungen Betriebsan-
gehorigen zugutekommen.
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Gesetzesausziige zu Aufgabe 6 und 7:
Ausziige aus dem Berufsbildungsgesetz

§ 10 Vertrag

(1) Wer andere Personen zur Berufsausbildung einstellt (Ausbildende), hat mit den Auszubildenden einen Berufsausbildungsvertrag zu
schlieRen.

(2) Auf den Berufsausbildungsvertrag sind, soweit sich aus seinem Wesen und Zweck und aus diesem Gesetz nichts anderes ergibt, die fir
den Arbeitsvertrag geltenden Rechtsvorschriften und Rechtsgrundsatze anzuwenden.

(3) SchlieRen die gesetzlichen Vertreter oder Vertreterinnen mit ihrem Kind einen Berufsausbildungsvertrag, so sind sie von dem Verbot
des § 181 des Biirgerlichen Gesetzbuchs befreit.

(4) Ein Mangel in der Berechtigung, Auszubildende einzustellen oder auszubilden, beriihrt die Wirksamkeit des Berufsausbildungsvertrages
nicht.

(5) Zur Erfullung der vertraglichen Verpflichtungen der Ausbildenden kénnen mehrere natiirliche oder juristische Personen in einem Ausbil-
dungsverbund zusammenwirken, soweit die Verantwortlichkeit fiir die einzelnen Ausbildungsabschnitte sowie fiir die Ausbildungszeit ins-
gesamt sichergestellt ist (Verbundausbildung).

§ 11 Vertragsniederschrift

(1) Ausbildende haben unverziiglich nach Abschluss des Berufsausbildungsvertrages, spatestens vor Beginn der Berufsausbildung, den we-
sentlichen Inhalt des Vertrages gemaR Satz 2 schriftlich niederzulegen; die elektronische Form ist ausgeschlossen. In die Niederschrift sind
mindestens aufzunehmen

1. Art, sachliche und zeitliche Gliederung sowie Ziel der Berufsausbildung, insbesondere die Berufstatigkeit, fir die ausgebildet
werden soll,

2. Beginn und Dauer der Berufsausbildung,

3. AusbildungsmalRnahmen auBerhalb der Ausbildungsstatte,

4. Dauer der regelmaRigen taglichen Ausbildungszeit,

5. Dauer der Probezeit,

6. Zahlung und Hohe der Verglitung,

7. Dauer des Urlaubs,

8. Voraussetzungen, unter denen der Berufsausbildungsvertrag gekiindigt werden kann,

9 ein in allgemeiner Form gehaltener Hinweis auf die Tarifvertrage, Betriebs- oder Dienstvereinbarungen, die auf das Berufsausbil-

dungsverhaltnis anzuwenden sind,
10. die Form des Ausbildungsnachweises nach § 13 Satz 2 Nummer 7.

(2) Die Niederschrift ist von den Ausbildenden, den Auszubildenden und deren gesetzlichen Vertretern und Vertreterinnen zu unterzeich-
nen.

(3) Ausbildende haben den Auszubildenden und deren gesetzlichen Vertretern und Vertreterinnen eine Ausfertigung der unterzeichneten
Niederschrift unverziglich auszuhandigen.

(4) Bei Anderungen des Berufsausbildungsvertrages gelten die Absitze 1 bis 3 entsprechend.

8§ 20 Probezeit

Das Berufsausbildungsverhaltnis beginnt mit der Probezeit. Sie muss mindestens einen Monat und darf hochstens vier Monate betragen.
§ 21 Beendigung

(1) Das Berufsausbildungsverhaltnis endet mit dem Ablauf der Ausbildungszeit. Im Falle der Stufenausbildung endet es mit Ablauf der letz-
ten Stufe.

(2) Bestehen Auszubildende vor Ablauf der Ausbildungszeit die Abschlussprifung, so endet das Berufsausbildungsverhiltnis mit Bekannt-
gabe des Ergebnisses durch den Priifungsausschuss.

(3) Bestehen Auszubildende die Abschlusspriifung nicht, so verlangert sich das Berufsausbildungsverhaltnis auf ihr Verlangen bis zur nachst-
moglichen Wiederholungsprifung, hochstens um ein Jahr.
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8. Ordnen Sie die folgenden Sicherheitszeichen den richtigen Bedeutungen zu, indem Sie den
passenden Buchstaben eintragen.

a. Mittel und Geréate zur Bekampfung e. Léschschlauch
b. Rettungsweg Notausgang f. Notruftelefon
c. Feuerloscher g. Brandmeldetelefon

d. Rettungsausstieg

Zeichen \ \ qf \\ \ \ 5 A\
S A N

Bedeutung

9. Ein Markt ist ein Zusammentreffen von Angebot und Nachfrage. In welchem Fall handelt es sich
nicht um einen Markt?

a | Das Finanzamt schickt einen Steuerprufer zur Hobel KG und verlangt eine
Steuernachzahlung.

b | Das Arbeitsamt vermittelt eine offene Stelle der Hobel KG an einen Arbeitslo-
sen.

c | Die Kreissparkasse St. Wendel zahlt der Hobel KG Zinsen auf ihre Spareinla-
gen.

d | Die Hobel KG kauft neues Kopierpapier im nahen Blrofachmarkt.

10. Eine Voraussetzung fur die vollkommene Konkurrenz im Marktmodell ist die Markttransparenz.
Was versteht man darunter?

Die Guter mussen gleichartig sein.

Angebot und Nachfrage muissen gleichzeitig an einem Ort zusammentreffen.
Anbieter und Nachfrage mussen eine vollstandige Marktubersicht haben.
Kaufer und Verkaufer dirfen sich nicht gegenseitig bevorzugen.

o0 ||

11. Peter Hobel ist aufgefallen, dass es einige Schwachstellen in den betrieblichen Arbeitsablaufen
gibt. )

a) Hierzu will sich Herr Hobel nun zunéchst einen Uberblick tber die einzelnen Geschéftsprozesse
der Schreinerei Hobel KG verschaffen. Um effizient zu arbeiten, nimmt er zunachst eine Diffe-
renzierung zwischen Kernprozessen und Unterstiitzungsprozessen vor.

Definieren Sie zunachst kurz die Begriffe Kern- und Unterstiitzungsprozess.

Kernprozesse:

Unterstutzungsprozesse:
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b)

Ordnen Sie die in der folgenden Tabelle aufgefiihrten Prozesse zu, indem Sie pro Zeile ein
Kreuz setzen.
Unterstttzungs-
Kernprozess
prozess

Der Prozess der Erstellung der Gehaltsabrechnungen
fur die Mitarbeiter der Schreinerei Hobel KG.

Der Prozess der Annahme von Kundenauftragen fr
das gesamte Produktionsprogramm der Schreinerei
Hobel KG.

Der Prozess der Montage von Fenstern und Tlren bei
Kunden der Schreinerei Hobel KG.

Der regelméaRige Prozess der Reinigung und Wartung
der Maschinen der Schreinerei Hobel KG.

Herr Peter Hobel méchte nun herausfinden, wo Schwachstellen in der Organisationsstruktur
vorhanden sind. Bei dem Kernprozess der Produktion des neu im Sortiment aufgenommenen
Holztischs ,Luxus” sind mehrere Probleme aufgetreten. Aus diesem Grund hat er sich dazu
entschlossen eine Ist-Aufnahme mittels Befragung durchzufihren.

Hierbei bieten sich ihm zwei Alternativen: Fragebogen-Methode und Interview-Methode.

Vergleichen Sie die zwei Methoden anhand von zwei unterschiedlichen Kriterien und treffen Sie
anschiefRend eine begrindete Entscheidung.

Kriterium Fragebogen-Methode Interview-Methode

1

Entscheidung:
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d) Die Befragung ergab, dass im Bereich der Materialbeschaffung keine Probleme auftreten, aber
die bendtigten Maschinen haufig anderweitig belegt sind, sodass der Holztisch ,Luxor* nicht
termingerecht gefertigt werden kann. Herr Hobel erstellte nun eine ereignisgesteuerte Prozess-
kette (EPK).

Entscheiden Sie, welche der folgenden Abbildungen die korrekte Darstellung der EPK zeigt. Ein
Tisch kann nur produziert werden, wenn das Material vorhanden ist und die Maschinen nutzbar
sind. Kreuzen Sie die richtige Abbildung im folgenden Kasten an.

Abbildung 1: Abbildung 2:

] L@H
\—

’

Abbildung 3:
Korrekte Darstellung?
Abbildung 1

Abbildung 2

L_. @ <__‘ Abbildung 3
|

e) Herrn Hobel fiel es schwer, eine EPK zu erstellen. Er hat diese jedoch einem Ablaufdiagramm
vorgezogen.

Begriinden Sie anhand von zwei Argumenten, warum Herr Hobel diese Entscheidung getroffen
hat.
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12. Peter Hobel beauftragt Sie, die Arbeitsplatze in der Verwaltung im Hinblick auf Umweltschutz zu
Uberprifen und MaRnahmen sowie deren Auswirkungen zu analysieren.

a) Im Rahmen des Umweltschutzes ist das Kreislaufwirtschafts- und Abfallgesetz zu beachten.
Entscheiden Sie, welchem im Gesetz genannten Zweck die nachfolgenden MalRnahmen die-
nen.

Tragen Sie die jeweilige Nummer in der Tabelle in das leere Kastchen hinter der Mal3nahme
ein. Mehrfachnennungen sind maéglich.

(1) Abfallvermeidung

(2) Wiederverwendung

(3) Weiterverwertung

In der Verwaltung der Schreinerei Hobel KG werden Fehldrucke als
Schmier- oder Notizzettel verwendet.

Aus gebrauchten Paletten stellt die Schreinerei Hobel KG Gartenmdbel her.

Ein Grol3teil der Rechnungen wird den Kunden per E-Mail zugestellt. Eine
Zustellung per Post entféllt.

Die alten, gebrauchten Monitore wurden an eine Berufsschule gespendet.

Die Buros in der Verwaltung wurden mit neuen Monitoren ausgestattet. Die
Pappe wurde an einen Kindergarten als Bastelmaterial gespendet.

Beim jahrlichen Betriebsfest wird kein Plastikbesteck und —geschirr mehr
verwendet.

b) Die Schreinerei Hobel KG beabsichtigt im Januar 20XX auf das papierfreie Blro umzustellen.
Herrn Hobel ist bewusst, dass sich dies nicht in einem Jahr vollstandig realisieren lasst. Des-
halb méchte er, dass Sie ein SMARTES 0kologisches Ziel fiir 20XX formulieren.

b 1) Tragen Sie zunachst in der folgenden Tabelle ein, woflir die Abklrzungen der einzelnen
Buchstaben von SMART stehen.

= | I |W!

b 2) Formulieren Sie ein 6kologisches Ziel nach der Zielformulierungsregel SMART, das im
Rahmen dieser Malinahme bis Ende 20XX erreicht werden kann.

Die Arbeitsgemeinschaft der Handwerkskammern Rheinland-Pfalz/Saarland
Informationsbroschire mit Aufgabensammlung fur den Ausbildungsberuf
Kaufmann/-frau fir Biromanagement



-52 -

Musterlosung Teil 1 - WORD

Ihr Zeichen: wi
Ihre Machricht vom: 290920
Unsere Zeichen: WL

Schreiberei Hobel k3 — Haupsstr. 20— 65306 St Wendal Unsere Nachricht vom:

Autohaus Rasant KG

Herrn Walter Fritz Mame: Azubi

Zum Betzenberg 7 Telefon: 06851 2525-0

67655 Kaiserslautern Telefax: 06851 2525-10

E-Mail: schreinersi@hobel.de
Datum: 02.10.20:x

Angebot iiber 15 Schreibtische und 20 Schreibtischlampen

Guten Tag Herr Fritz,
vielen Dank fir [hr Interesse an unseren Produkten.

Geme bieten wir lhnen unsere Arikel an und unterbreiten |hnen folgendes Angebot:

Artikel-Nr. Bezeichnung Einzelpreis Menge Summe
ST7010 Schreibtisch . Comfortiine 7010 GE7 46 € | 15 Stick 10.011.86 €
SL1500 Schreibtischlampe  Superiux 1500° 10653 €] 20 Stick 213059 €

Dieses Angebot gilt solange der Vormrat reicht.

Wir liefern frei Haus. Bei einer Bestellung dieser Grofte bieten wir lhnen geme Cnen Mengenrabatt
von 10 %. Zahlen Sie innerhalb 8 Tage erhalten Sie 2 % Skonto, sonst ist die Zahlungsfrist bis 21

Tage. O

Mahere Einzelheiten entnehmen Sie bitte beigefiigtem Infoblatt. Wir freuen uns auf Ihre Bestellung
im kommenden Jahr! O

Freundliche Grifie

Schreinersi Hobel KG

Dieser Brief gilt NUR als
Vorschlag.

i. A AZubi Keine Losungi

Anlage
Infoblatt
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Musterlosung Teil 2 - EXCEL

A B C
1 Handelskalkulation
2
3 |Liefererskonto 3%
4 |HKZ 32%
5 |Gewinn 28%
6 |Kundenskonto 2%
7 |Kundenrabatt 10%
8
g
40 |ArtNr ST7010 SL1500
1 elnezscnung R
42 |Rabattgruppe C A
43 |Rabattin % 20% 10%
14 Menge 15 20
15 | * Listeneinkaufspreis je Einheit 44900 € G370E€
16 | = Listeneinkaufspreis (gesamt) 6.73500€ 127400 €
17 |- Liefererrabatt 134700 € 127 40 €
18 |=Zieleinkaufspreis 5388 00€ 1146 60 €
19 |- Liefererskonto 161,64 € 34 40€
20 |= Bezugspreis F 22636 € 111220 €
21 |+ Handlungsgemeinkosten 167244 € 355 90 €
22 = Selbstkosten £.80880£ 1.468 11£€
23 [+ Gewinn 1.8931,66€ 411,07 £
24 |= Bamverkaufspreis 8.830 46 € 1.87918€
25 |+ Kundenskonto 180,21 3835€
26 |= Zielverkaufspreis 9.010,67 € 1.917 53 €
27 |+ Kundenrabatt 1.00119€ 21306 €
28 |= Listenverkaufspreis (gesamt) 1001186 € 213059 €
29 |= Listenverkaufspreis je Einheit G667 46 € 10663 €
30
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4 A | B | c | D |
1 |ArtNr Artikel Listeneinkaufspreis Rabattgruppe
2 [B53200 Birostuhl Ergomax 3200 189,00 € B
3 |B33500 ‘Birostuhl Ergomax 3500 21900 € B

4 |5L1000 Schreibtischlampe Superlux 1000 R2A0€ A

5 |SL1200 Schreibtischlampe Superlux 1200 45 60 € A
6 |sL1500 schreibtischlampe Superlux 1500 6370 € A
7 [ST5030 ‘Schreibtisch Ergoline 5030 _ 356,00 € C
8 |5T5080 Schreibtisch Ergoline 5080 38900€ G

8 15TH120 Schreiptisch Ergoline 5120 40500 € G
10 | 5T7010 Schreibtisch Comfortline 7010 44900 € C
11 |ST7070 Schreibtisch Comfortline 7070 47500 € i
12 |ST7200 Schreibtisch Comfortline 7200 _ 49900 € c
13

14

15 | Artikel pro Rabattgruppe

16 Gruppe Summe Listeneinkaufspreis Anzahl

7 A 162,20 € 3

18 | B 408 00 € 2

19 o 257300€ ]

20 | Summe 3143 20€ 11

21

25 I - = i

23 | Prozentuale Verteilung der Artikel pro

24

o5 Rabattgruppe

26

27

28

29

30

31

32

33

34

36
3]

38 |

38

40

41

42

43

44 |
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Formelansicht:

W e~ @ [ R =

=k
(=)

Ll
12
13
14
15
16
17
18
14
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
a0

A B C
Handelskalkulation

Liefererskonto 0,03

HKZ 0,32

Gewinn 0,28

Kundenskonto 0,02

Kundenrabatt 01

ArtNr ST7010 SL1500

Artikelbezeichnung

=3VERWEIS(B510;Preislistel5A52:50512;2;0)

=3VERWEIS(CH10;Preislistel5A52:50512,2;,0)

Rabattaruppe =SVERWEIS(B310;Preisliste!5A52:5D512:4:0) =SVERWEIS(CS10:Preislistel3A52:30%12:4:0)
Rabattin % =WENN(B12="A"10%;WENN(B12="B"15%:;20%)) | =WENN(C12="A"10%;WENN({C12="B";15%;:20%))
Menge 15 20

* Listeneinkaufspreis je Einhei

=3VERWEIS(B10.Preisliste!A52:30512,3:0)

=3VERWEIS(C10;Preisliste!3A52:50512;3.0)

= Listeneinkaufspreis (gesamit|=B15*B14 =C15*C14

- Liefererrabatt =B16*B13 =C16*C13

= Zieleinkaufspreis =B16-B17 =C16-C17

- Liefererskonto =B18*5B%3 =C18*5B%3

= Bezugspreis =B18-B19 =C18-C19
+Handlungsgemeinkosten =B20*5B54 =C20*$B%4

= Selbstkosten =B20+B21 =C20+C21

+ Gewinn =B22*3B%5 =C22*5BE5

= Barverkaufspreis =B22+B23 =C22+C23

+ Kundenskaonto =B24*3B%6/98% =C24*5BE56/98%
= Jielverkaufspreis =B24+B25 =C24+C25

+ Kundenrabatt =B26*5B57/90% =C26*3B57/90%
= Listenverkaufspreis (gesamt)|=B26+B27 =C26+C27

= Listenverkaufspreis je Einheil=B28/B14 =C28/C14
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1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

A B C D
ArtNr Artikel Listeneinkaufspreis Rabattgrupp:
BS3200 Burostuhl Ergomax 3200 189 B
BS3500 Burostuhl Ergomax 3500 219 B
SL1000 Schreibtischlampe Superlux 1000 [52.9 | A
SL1200 Schreibtischlampe Superlux 1200 45,6 A
SL1500 Schreibtischlampe Superlux 1500 63,7 A
ST5030 Schreibtisch Ergoline 5030 356 C
ST5080 Schreibtisch Ergoline 5080 389 o}
ST5120 Schreibtisch Ergoline 5120 405 C
ST7010 Schreibtisch Comfortline 7010 449 C
ST7070 Schreibtisch Comfortline 7070 475 C
ST7200 Schreibtisch Comfortline 7200 499 Cc
Artikel pro Rabattgruppe
Gruppe Summe Listeneinkaufspreis Anzahl
A =SUMMEWENN($D$2:3D$12;A17;$C$2:$C$12) =ZAHLENWENN($D$2:3D$12;A17)
B =SUMMEWENN($D$2:3D$12;A18;$C$2:$C$12) =ZAHLENWENN($D$2:3D$12;A18)
C =SUMMEWENN($D$2:$D$12;A19;$C$2:$C$12) =ZAHLENWENN($D$2:$D$12;:A19)
Summe =SUMME(B17:B19) =SUMME(C17:C19)

Musterldosung - Kundenorientierte Auftragsabwicklung

1.

Ihnen liegt eine Anfrage der Style&Design GmbH Uber 400 Stuhle des Typs ,Modern*“ vor.

a) Beschreiben Sie drei Aufgaben, die Sie erledigen, um das geforderte Angebot erstellen zu
koénnen.

Bonitatsprifung, Prifung der eigenen Lieferfahigkei t, Preisermittlung

b) Beschreiben Sie drei Angaben, die Ihr Angebot enthalten sollte.
Art der Ware, Preis, Liefertermin

c) Erlautern Sie kurz, wie aufgrund lhres Angebots der Kaufvertrag mit der Firma Wegener
zustande kommt, wenn das Angebot.

cl) nicht abgeandert bzw.
Der KV kommt durch die Bestellung zustande

c2) abgeéndert wurde.

Der KV kommt zunachst nicht zustande. Die Bestellun g gilt als neuer Antrag.
Erst durch die AB oder die Lieferung kommt ein KV zustande

Wie lange sind Sie ungefahr an Ihr Angebot gebunden, wenn Sie das Angebot in den folgenden
Formen abgegeben haben?

Form Bindungsfrist

Brief Ca. eine Woche

Telefonat Nur solange das Gesprach dauert
E-Mail Ca. 1 bis 2 Tage
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Ein Verkaufer schlagt vor, kinftig in die Allgemeinen Geschéftsbedingungen (AGBs) einen kos-
tenpflichtigen 10-jahrigen Service- und Wartungsvertrag aufzunehmen. Dies wirde sich fir die
Schreinerei Hobel KG bestimmt bezahlt machen. Wie beurteilen Sie diesen Vorschlag in recht-
licher Hinsicht?

Es handelt sich um eine Uberraschende Klausel. Der Kunde muss ausdrtcklich darauf hingewie-
sen werden und er muss zustimmen

Im direkten Kundenkontakt kommt es zudem auf Grundkenntnisse in ,nonverbaler Kommuni-
kation“ an. Welches korperliche Signal aus den Bereichen Mimik, Gestik oder Kdrperhaltung
lassen auf folgende Befindlichkeiten beim Kunden schlieRen?

Befindlichkeit des Kunden Mogliches Signal des Kund en
Kunde halt den Verkaufspreis fur Augenbraue hochziehen
deutlich zu hoch. Arme versschranken

Kunde ist sehr erfreut Gber den kos- | Lacheln, offene Kdrperhaltung
tenlosen Lieferservice.

Fir den Kunden ist das Gesprach Er dreht sich weg, Blickkontakt wird eingestellt
gelaufen. Er ist nicht mehr interes-
siert und mdchte gehen.

Zur Verbesserung der Kundenzufriedenheit méchte die Schreinerei Hobel KG gerne ihr Ser-
viceangebot fir Privatkunden verbessern, dazu sollen Sie bei der Entwicklung und Auswer-
tung eines Interviews helfen. Verwenden Sie fiur die folgenden abzufragenden Punkte die je-
weils angegebenen Fragetypen und geben Sie eine Formulierung an.

a) Einstellung des Kunden zum Thema ,Umweltschutz* als ,Suggestivfrage*
Sie sind doch auch der Meinung, dass Umweltschutz w ichtig ist?

b) Zahlungsbereitschaft des Kunden fur ergonomische Buroarbeitsstihle als ,offene
Frage® .
Was wiirden Sie fir diese Stihle zahlen?

c) Bisherige Verwendung von ,Recycling-Bliromdébel“ im Haushalt des Kunden als ,ge-
schlossene Frage” .

Haben Sie bereits solche Bliromdbel daheim?
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Die Schreinerei Hobel KG mdchte neue Markte erschlieRen und tberlegt, ein Biromdbel-Pro-
gramm mit dem Namen ,Homeoffice 2021 aufzulegen. Es geht hierbei um hochwertige und
flexible Buromdbel fur das Arbeiten von Zuhause aus. Um die Erfolgsaussichten fir diese neue
Idee abschatzen zu kénnen, sollen sowohl Primar- als auch Sekundarforschung betrieben wer-
den.

Unterscheiden Sie Primar- und Sekundarforschung und geben Sie jeweils ein betriebliches
Beispiel aus dem Bereich der Schreinerei Hobel KG.

Erklarung betriebliches Beispiel

Erhebung neuer Daten Fragebogen an Kunden
Primarforschung

Auswertung bereits vorhan- Auswertung von Statistiken
Sekundarforschung dener Daten von Marktforschungsinst.

7.Bei unserer Lieferung von finf bestellten Blroschranken entdeckt der Kunde bei drei Buro-
schranken Kratzer auf den Schrankttren . Untersuchen Sie anhand der folgenden Tabelle
diesen Mangel nach Art und Erkennbarkeit sowie den grundséatzlichen Rechtsanspruch
des Kunden.

8.
Art des Mangels Sachmangel, Mangel in der Beschaffenheit
Erkennbarkeit des Mangels Offener Mangel
Rechtsanspruch des Kun- Recht auf Nacherfiillung, Beseitigung des Kratzers
den bzw. Ausbesserung

Die Kundenbefragung hat unter anderem ergeben, dass den Kunden der Schreinerei Hobel
KG die Themen ,Gewahrleistung®, ,Garantie und insbesondere ,Kulanz* wichtig sind. Erlau-
tern Sie diese Themen aus Sicht des Unternehmens.

Wichtige Themen Erlauterung

Gesetzliche Vorgabe, 2 Jahre,
Verkaufer gewéhrleistet Mangelfreiheit

Garantie Freiwillige Gewahrleistung, oft langer als
die gesetzliche Gewahrleistung

Gewahrleistung
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10.

11.

Der Kunde hat keinen Rechtsanspruch auf
Rucknahme der Waren oder Mangelbeseiti-
gung. Verkaufer KANN, muss aber nicht re-
agieren

Kulanz

Zwecks Erh6hung der Kundenzufriedenheit soll neben der bereits vorhandenen Reklamations-
abteilung der Schreinerei Hobel KG auch eine Beschwerdeabteilung ins Leben gerufen werden.

a) Unterscheiden Sie zunachst Reklamation und Beschwerde in rechtlicher Hinsicht.
Reklamation: UnmutsduRerung des Kunden
Beschwerde: Durchsetzen des Rechtsanspruchs, Kund e verlangt sein Recht

b) Kundenbeschwerden sollen mdglichst unkompliziert dem Unternehmen zugénglich ge-
macht werden.
Geben Sie drei Moglichkeiten hierzu innerhalb eines Beschwerdemanagements an.

Beschwerdeformular auf der Homepage
Einrichten einer Hotline
Versenden eines Formulars ca. eine Woche nach Lie  ferung

Ein Kunde gibt Ihnen am Telefon folgende Antwort: ,Nein, falsch gemacht hat Ihr Unterneh-
men eigentlich nichts. “ Erlautern Sie, welche Botschaften diese AulRerung nach dem ,Vier-
Ohren-Modell* enthalt.

Ebene Botschaft
Sachebene Die Leistung der Schreiner war in Ordnung
Selbstkundgabe/

Selbstoffenbarung So richtig zufrieden bin ich aber nicht

Beziehungsebene Ich als Ihr Kunde erwarte mehr von Ihrem Unternehme  n

Appellebene Sie sollten sich mehr anstrengen!
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Musterldsunqg — Personalbezogene Aufgaben

1. Ermitteln Sie, wie viel Arbeitstage der Urlaubsanspruch fur die folgenden Angestellten
der Schreinerei Hobel KG betragt und berechnen Sie deren jeweiligen Resturlaub fur

das Jahr 20XX.

Laut Betriebsvereinbarung betragt der Erholungsurlaub fiir alle Angestellten des Un-
ternehmens 30 Arbeitstage. Beachten Sie auch die Gesetzesausziige auf der nachs-

ten Seite.

Auszug aus der Urlaubsstatistik (alle Angaben in Arbeitstagen)

Ldsung:

Name, Vorname | Funktion/Bemerkung | Gesamter Ur- Genommener Resturlaubs-
laubs-an- Urlaub anspruch 20XX
spruch 20XX 20XX

Schmittbauer, Betriebsleiter 30 2 28

Leo

Finke, Hannah Chefsekretarin 10 Monate x 0 25
25=25

(eingestellt am
01.03.20XX)
Borg, Jens Monteur 4 Monatex 2,5 | 10 0
(hat zum 30.04.20XX | =10
gekindigt)
Lindemann, Ina Sachbearbeiterin 35 11 24
Versand
(schwerbehindert, ar-
beitet in Vollzeit)

Mit Frau Lotta Huber, geboren am 2. Juni 1997, wohnhaft in Berlin, soll ein Arbeitsvertrag ge-
schlossen werden. Sie tritt am 01.01.2019 in das Unternehmen ein. Weitere Positionen des
Vertrages mussen noch von lhnen geklart werden. Das Beschaftigungsverhaltnis soll vorerst
befristet werden.

a. Geben Sie das Datum an, mit dessen Ablauf die Probezeit fir Frau Huber maximal endet.

30. Juni 2019 (6 Monate)

b) Frau Huber wohnt zurzeit noch in Berlin. Es wird ein mindlicher Vertrag geschlossen. Er-
lautern Sie weitere Schritte, die der Gesetzgeber zum Abschluss des Arbeitsvertrages
vorsieht. Geben Sie Hinweis auf ein Gesetz.

Der Vertrag ist gultig, gewisse Mindestinhalte miiss
halten werden (Nachweisgesetz)

en allerdings schriftlich festge-
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c) Nennen Sie 3 Einstellungsunterlagen, die Frau Huber Ihnen zu Beginn ihrer Tatigkeit vor-
legen muss.
Mitgliedsbescheinigung der KK,
Sozialversicherungsausweis,
Steueridentifikationsnummer o. a. L.

d) Beschreiben Sie das ordentliche Kindigungsrecht innerhalb der Probezeit. Geben Sie
hierzu zwei verschiedene Aspekte an.

Kindigung unter Einhaltung einer Frist von 2 Wochen , jederzeit, ohne Angabe von
Grunden

e) Ermitteln Sie mit Hilfe des Gesetzesauszuges die maximale Dauer (Datumsangabe!) der
Befristung des Vertrages von Frau Huber. Gehen Sie davon aus, dass kein sachlicher Grund
fur eine Befristung vorliegt.

Losung: 31.12.2020

f) Danach wird der befristete Vertrag von Frau Huber in einen unbefristeten umgewandelt.
Erlautern Sie zwei mdgliche Griinde, die die Schreinerei Hobel KG berechtigen, das Arbeits-
verhaltnis von Frau Huber nach ihrer Probezeit ordentlich zu kiindigen.

- Verhaltensbedingte Griinde: H&aufiges Zuspatkommen
- Personenbedingte Griinde: Mitarbeiter ist geistig ~ /

korperlich nicht in der Lage, die ihm Ubertragen  en Aufgaben zu I6sen
- Betriebsbedingte Griinde: SchlieBung der Betriebs  stétte

g) Geben Sie einen Grund an, warum Frau Huber auRerordentlich gekiindigt werden kénnte.
Diebstahl, Unterschlagung

h) Stellen Sie fest, welcher Institution die Einstellung von Frau Huber mitgeteilt werden muss,
wenn sie zum 01.01.2019 das Arbeitsverhaltnis bei der Schreinerei Hobel KG antritt.

5

i) Die Schreinerei Hobel KG erbringt fir Frau Huber verschiedene Sozialleistungen. Welche
Leistung ist eine gesetzliche Leistung? Geben Sie ihr Auskunft.

5

Fir das zweite Halbjahr 20XX rechnet die Schreinerei Hobel mit einem zeitlich begrenzten Anstieg
der Beschaftigung (GroRRauftrag aus Russland).

Zwei Handlungsoptionen zur Deckung des entstehenden Mehrbedarfs an Arbeitskraften in der Ver-
waltung stehen zur Diskussion. Berechnen Sie jeweils den Gesamtaufwand.

Handlungsoption A:

Ubernahme der Auszubildenden Nina Bachmann (24 Jahre) fiir 6 Monate.
Die monatlichen Personalkosten setzen sich folgendermalRen zusammen:
Bruttoarbeitsentgelt (laut Vertrag) 2.756,79 €

Vermoégenswirksame Leistungen des Arbeitgebers 20,00 €,

Gesamte Sparrate VL (AN + AG) 40,00 €

Die Nebenkosten entnehmen Sie bitte der Tabelle:
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Berechnung des monatliche Personalaufwands:

2.756,79 € + 20,00 € =2.776,79 € (steuer- und
+ Personalnebenkosten:

RV (2.776,79 € x 18,6 %)/ 2 = 258,24 €

AV (2.776,79 € x 2,5 %)/2 = 34,71 €

KV (2.776,79 € x 14,6 %)/2 = 202,71 €
PV (2.776,79 € x 3,05 %)/2 = 42,35 €

uv = 37,50 €

sozialvers.pflichtiges Brutto)

3.352,30 € x 6 Monate = 20.113,80 € (Gesamtaufwand)

Handlungsoption B:

Berechnung: 24,00 € x 140 Std. pro Monat x 6 Monate

20.160,00 € (Gesamtaufwand)

Entgeltabrechnung (Frau Nina Bachmann) Betragin Eu  ro
Bruttoarbeitsentgelt 2.756,79
Arbeitgeberanteil VL 20,00
steuer- und sozialvers.pflichtiges Brutto 2.776,79
Steuerliche Abziige (gesamt) 412,00
Rentenversicherung des Arbeitnehmers 258,24
(9,3 % vom st.- und soz. Brutto)

Arbeitslosenversicherung des Arbeitnehmers 34,71
(1,25 % vom vom st.- und soz. Brutto)

Krankenversicherung des Arbeitsnehmers 227,70
(7,3% + 0,9 % = 8,2 % vom st.- und soz. Brutto)

Pflegeversicherung des Arbeithnehmers 42,29
(1,525 % + 0,25 % = 1,775 % vom st.- und soz. Brutt 0)

Gesamte Sparrate VL 40,00
Auszahlungsbetrag 1.761,85

Auf eine Stellenanzeige der Schreinerei Hobel KG gehen fast 50 Bewerbungen ein. Sie mis-
sen das Auswahlverfahren organisieren. Bringen Sie dazu die folgenden Schritte in die richtige

Reihenfolge, indem Sie die Ordnungsziffern 1 bis 10 sinnvoll zuordnen.

Losung 7,8,1,2,5,9,6,4,10,3
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Musterlosung — Kaufmannische Steuerung

1. Sie haben die Belege 1 bis 3 vorliegen. Geben Sie die Buchungssatze zu den drei Belegen
an. Als Hilfsmittel dient der Kontenplan der Hobel KG in der Anlage.
Geschéftsfall Soll-Konto €-Soll Haben-Konto €-Haben
Beleg 1 4404 2.201,50 2800 2.157,47
0700 37,00
2600 7,03
Beleg 2 2401 7.616,00 5100 6.400,00
4800 1.216,00
Beleg 3 5101 250,00 2401 297,50
4800 47,50
Beleg 4 6810 25,00 2880 26,75
2610 1,75
Beleg 5 6050 57,00 2880 67,83
2600 10,83
2. Sie bearbeiten die lhnen vorliegenden Belege.
a. Erlautern Sie anhand des Beleges 1 drei Schritte, die Sie bei der Belegbearbeitung durch-
fuhren.
Vorbereitung des Belegs: Vorkontierung z. B. Anbrin gen eines Kontierungsstempels
Buchung des Belegs: I. d. R. Erfassung mit Hilfe ei  nes Buchfiihrungsprogramms
Archivierung des Belegs: klassische oder elektronis che Aufbewahrung des Belegs
b. Wie lange missen Sie Beleg 1 aufbewahren?
10 Jahre
3. Die Hobel KG hat am 4. April 20XX eine neue Breitbandschleifmaschine gekauft. Der Anschaf-

fungspreis betragt netto 22.000,00 €. Es werden 10 % Rabatt auf den Anschaffungspreis ge-
wahrt. Die Spedition berechnet Transportkosten im Wert von netto 1.200,00 €. Aus der AfA-

Tabelle ermitteln Sie eine Nutzungsdauer von 15 Jahren fur die Schleifmaschine.

Sie werden von Herrn Hobel gebeten, die Werte fir die Anlagekartei der Hobel KG zu ermit-
teln.

a. Ermitteln Sie die Anschaffungskosten der Maschine.

Listenpreis 22.000,00 €
- Anschaffungspreisminderungen:

10 % Rabatt 2.200,00 €
+ Anschaffungsnebenkosten:

Transportkosten 1.200,00 €
= Anschaffungskosten 21.000,00 €
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b. Ermitteln Sie den Abschreibungsbetrag bei linearer Abschreibung im Jahr 20XX.

. . . Anschaffungskosten
Jahrlicher linearer Abschreibungsbetrag = Nutzunggdauer
21.000,00 €
== 15  -1400,00€

9 Monate

Zeitanteilige Abschreibung = 1.400,00 € - 12 Monate - 1.050,00 €

Der Abschreibungsbetrag fir 20XX betragt 1.050,00 €

c. Geben Sie den Buchungssatz fur die Abschreibung der Maschine im Jahr 20XX an.

Geschaftsfall

Soll-Konto

€-Soll Haben-Konto €-Haben

Abschreibung Ma-
schine

6520

1.050,00 € 0700 1.050,00 €

Das Klichenhaus Wegener e. K. hat 45 Tage nach Félligkeit die Rechnung noch nicht gezahlt.
Sie machen den ausstehenden Betrag in Hohe von 9.936,50 € unter Berechnung von 8,1 %

Verzugszinsen geltend.
a. Wie hoch sind die eingeforderten Verzugszinsen nach der kaufmannischen Zinsrechnung?

K-p-t 9.936,50-8,1-45

Z=700-360~ _ 100-360  —10061¢€

b. Wie lautet der Buchungssatz, wenn das Kiichenhaus Wegener die Verzugszinsen separat

auf unser Bankkonto tberweist?

Geschaftsfall Soll-Konto €-Soll Haben-Konto €-Haben
Uberweisung Ver- 2800 100,61 € 5710 100,61 €
zugszinsen

Die Hobel KG weist fiir den Monat Oktober 20XX folgende beide Konten aus.

S 2600 H
20.349,95
S 4800 H
28.908,50

a. Ermitteln Sie die Zahllast der Hobel KG.
Zahllast= Umsatzsteuer — Vorsteuer = 28.908,50 — 20 .349,95 =8.558,55
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b. Geben Sie den Buchungssatz zur buchhalterischen Ermittlung der Zahllast an.

Geschaftsfall

Soll-Konto

€-Soll

Haben-Konto

€-Haben

Ermittlung der Zahllast

4800

20.349,95 €

2600

20.349,95 €

c. Geben Sie den Buchungssatz zur Uberweisung der Zahllast ans Finanzamt an.
Geschéftsfall Soll-Konto €-Soll Haben-Konto €-Haben
Uberweisung Zahllast 4800 8.558,55 € 2800 8.558,55 €

Die Hobel KG verkauft das Kissen ,Maxi* als Handelsware. Der Bezugspreis je Kissen betragt
7,80 €. Das Unternehmen kalkuliert mit Handlungskosten von 20 %, einem Gewinnzuschlag von
15 % und bietet bei vorzeitiger Zahlung 2 % Skonto an.

a. Herr Hobel bittet Sie, den Listenverkaufspreis flr ein Kissen ,Maxi* zu ermitteln.

Schema Zuschlagssatze Betrage
Bezugspreis 7,80
Handlungskosten 20 % 1,56
Selbstkosten 9,36
Gewinn 15 % 1,40
BVP 10,76
K.Skonto 2% 0,22
ZVP 10,98
Listenverkaufspreis 10,98

b. Berechnen Sie den Kalkulationszuschlag fur dieses Kissen.
(LVP - Bezugspreis) - 100 % (10,98 - 7,80) - 100 %
Bezugspreis B 7,80 €

Kalk.zuschlag = =40,8 %

Die Hobel KG erhalt von einem Kongresszentrum in Mainz einen GroRRauftrag Giber 1 500 Tische
der Marke ,Stabil“. Aus der Kostenrechnung liegen lhnen zu diesem Auftrag folgende Grol3en
vor:

Herstellkosten des Umsatzes 150.000,00 €
Vertriebsgemeinkosten 6.000,00 €
Verwaltungsgemeinkosten 8.250,00 €
Gewinnzuschlag 25 %
Kundenrabatt 10 %

a. Ermitteln Sie die Zuschlagssatze fir die Vertriebs- und Verwaltungsgemein-kosten.

VtGK - 100 % 6.000,00 - 100 %

VIGKZ=""H 4 U. - 150.00000 -4
VWGK - 100 % _ 8.250,00 - 100 % _
VWEKZ =04 U. - 150.00000 -°>°%
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b. Ermitteln Sie die Selbstkosten fir diesen Auftrag und fur einen Tisch.

HK. d. U. 150.000,00
+ VWGK u. VIGK 14.250,00
= Selbstkosten gesamt 164.250,00

Je Tisch = 164.250,00 / 1 500 = 109,50 €

c. Ermitteln Sie den Listenverkaufspreis je Tisch.

Selbstkosten 109,50

+ Gewinn 25 % 27,38
=BVP/ZVP 136,88
+ K.Rabatt 10 % 15,21
=LVP 152,09

8. Herr Hobel bittet Sie, die folgenden Kosten den richtigen Kostenarten zuzuordnen.
Kreuzen Sie in der folgenden Tabelle jeweils zwei zutreffende Eigenschaften an.

Kostenart

Einzelkosten

Gemein -kos-
ten

Variable
Kosten

Fixe Kosten

Materialkosten fur

X

X

Eichenbretter
Stromkosten in
der Werkstatt
Mietkosten fur die
Lagerhalle
Fertigungsléhne in
der Produktion X X
von Fenstern
Abschreibung des
Firmenfuhrparks
Gehalter der Mit-
arbeiter in der X X
Verwaltung

X X

9. Die Hobel KG plant das Produktionsprogramm um einen Wohnzimmertisch zu erweitern. Mit
Hilfe der Marktforschung hat Herr Hobel einen geplanten Verkaufspreis von 115,00 € je Stlick
ermittelt. Aus der Kostenrechnung liegen lhnen Daten vor:

Fertigungsmaterial je Tisch 37,50 €
Fertigungslohne je Tisch 52,50 €
Fixkosten 31.250,00 €
Maximale Fertigungskapazitat 2 500 Stick

a. Ermitteln Sie mit Hilfe der Ihnen vorliegenden Daten und des geplanten Verkaufspreises
den Deckungsbeitrag je Tisch.

db = Verkaufspreis — variable Kosten = 115,00 € — ( 37,50 € + 52,50 €) = 25,00 €
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b. Welche Anzahl an Tischen muss die Hobel KG verkaufen, um die Gewinnschwelle (Break-
Even-Point) zu erreichen?

E (X) = K(X)
115-x =90 - x + 31.250
x = 1.250 Stiick

Alternativ:
Gewi hwelle = Fixkosten  31.250,00 €
ewinnschwelle = db =T 25.00€

=1 250 Stiick

c. Herr Hobel plant zur Einfiihrung den neuen Tisch besonders glnstig anzubieten. Welchen
Preis muss die Hobel KG kurzfristig mindestens verlangen? Begriinden Sie lhre Antwort.

t die kurzfristige Preisunter-

Der Verkaufspreis muss 90,00 € betragen. Dies stell
Stuckkosten.

grenze dar. Der Preis entspricht dort den variablen

Musterlésung — Wirtschaft- und Sozialkunde (WISQO)

1. Die Firma Hobel KG mdchte fur einen neuen Auftrag Holz fiir 100 Tische einkaufen. Erlautern
Sie an diesem Beispiel, wie die Firma Hobel KG das ,,6konomische Prinzip“ hier anwenden kann.

Das gegebene Ziel soll mit minimalem Mitteleinsatz erreicht werden, d. h. Holz fur 100

Tische beim gunstigsten Lieferanten einzukaufen

2. Entscheiden Sie in den folgenden Féllen, ob es sich bei den folgenden Betrieben um einen Sach-
leistungsbetrieb oder einen Dienstleistungsbetrieb handelt.

Beispiel Sachleistungsbetrieb | Dienstleistungsbetrieb
Schreinerei Hobel KG X

Logistik Schén GmbH X
Rechtsanwalt Schlitz, St. Wendel X
Holzhandlung Schliter OHG X

3. Im Laufe eines Jahres féllt auch in einem Unternehmen wie der Hobel KG sehr viel Abfall an.

Der Abfall eines Jahres

aus Produiktion
+ Gewerbe

51 miot
Abfalle aus Abfall-
behandlungsaniagen

51 Miot (Sekundérabfalle)

(Hausmll, Sperrmil,
; Kehricht usw.)
Gewinnung und )
Behandlung il
von Boden-

7] Gesamtes Abfallaufkommen
in Deutschland 2014:
401 Mio Tonnen"

(© Bergmoser + Holler Verlag AG

Quelle; Statist g ZAHLENBILDER|

126 610
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a) Nennen Sie drei Beispiele fur Abfall in der Schreinerei Hobel KG.
Hobelspine, Biroabfall, Ol-, Wachs-, Lack-, Lasurre  ste und Behalter ...

b) Wie viel Prozent Abfall entfallt auf den Bereich Produktion und Gewerbe (siehe Grafik)?
60 Mio. t* 100/ 401 Mio. t = 14,96 %, d. h. knapp 15 %

c) Nennen Sie vier Formen des Recyclings gemal Kreislaufwirtschaftsgesetz?

Wiederverwendung, Weiterverwendung, Wiederverwertun g, Weiterverwertung

Peter und Helga Hobel iiberlegen, ihr Unternehmen in eine GmbH umzuwandeln.

a. Geben Sie zwei Argumente an, die die Beiden zu diesen Uberlegungen bewogen haben
konnten.

b.

z. B. Haftung ausschlief3lich mit dem Betriebsvermdg en, héhere Kapitalbasis

c. Fdllen Sie die untenstehende Tabelle fur die Eheleute Hobel als Entscheidungshilfe aus.

KG GmbH

Haftung Komplementére mit ihrem Pri- Nur das Betriebsvermdgen
vat- und Betriebsvermdgen/
Kommanditisten nur in Hohe

ihrer Einlage
Geschaéftsfihrung Komplementére Geschéftsfihrer
Gewinnverteilung 4% auf die Einlage, der Rest im Im Verhéltnis der Geschéaftsan-
angemessenen Verhaltnis (ge- teile

mal Gesellschaftsvertrag)

Peter und Helga Hobel erteilen zwei langjahrigen Mitarbeitern ihrer Schreinerei, Frau Klug und
Herrn Schnell, Vollmachten.

a. Frau Klug darf im Rahmen ihrer Vollmacht nur Einkaufe von Bliromaterial im Wert von max.
500,00 € pro Monat tatigen. Begriinden Sie, um welche Form der Handlungsvollmacht es
sich hier handelt.

Artvollmacht, da nur eine bestimmte Tatigkeit regel mafig verrichtet werden darf.

a) Herr Schnell erhalt eine allgemeine Handlungsvollmacht. Er stellt daraufhin fur die Hoch-
saison drei Aushilfskrafte fir jeweils 6 Wochen in der Fertigung ein, um einen Produkti-
onsengpass zu verhindern. Aul3erdem nimmt er einen kurzfristigen Lieferantenkredit Gber
10.000,00 € auf. Entscheiden Sie, ob diese beiden Handlungen im Rahmen einer allge-
meinen Handlungsvollmacht méglich sind? Begriunden Sie lhre Entscheidung.

Einstellung der drei Aushilfskrafte: ja
Aufnahme Lieferantenkredit: nein

Begriindung: Eine allgemeine Handlungsvollmacht erma chtigt zu allen Rechtshandlun-
gen, soweit sie im Rahmen des betreffenden Handelsg  ewerbes Ublich sind, wie z. B.
Mitarbeiter einstellen und entlassen. Ohne ausdriick  liche Zustimmung darf der Bevoll-
machtigte z. B. keine Grundstiicke verkaufen oder Da  rlehen aufnehmen.
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c) AuBerdem erhalt der Mitarbeiter Klaus Muiller mit sofortiger Wirkung eine Einzelprokura.
Geben Sie an, wie die Prokura erteilt wird und welche Rechtswirkung sich daraus ergibt.

Erteilung: ausdricklich, Eintragung ins Handelsreqgi ster
Rechtswirkung: deklaratorisch

d) Kreuzen Sie an, welche Aussagen richtig bzw. falsch sind.

Aussagen richtig falsch
Klaus Muller kann Grundsticke fur die Schreinerei Ho- X

bel KG kaufen.

Zur Finanzierung einer weiteren Frasmaschine darf Herr X

Miiller ein Darlehen aufnehmen.

Herr Muller darf als Vertretung fur die Urlaubszeit einen X

weiteren Mitarbeiter fir 10 Wochen in der Produktion

einstellen

Herr Miller kann zur Absicherung eines Darlehens fir X

die Schreinerei Hobel KG eine Grundschuld auf ein Be-
triebsgrundstiick eintragen lassen.

Herr Muller darf einen Kaufvertrag tber hochwertige X
Hoélzer im Gesamtwert von 150.000,00 € abschliel3en.
Herr Muller darf die Steuererklarung der Schreinerei Ho- X
bel KG unterschreiben.

zu Aufgabe 6 und 7: Material Berufsbildungsgesetz (im Anschluss an Aufgabe 7)

6. Johanna Konig hat die vergangenen drei Jahre Kauffrau fr Biromanagement bei der Schreine-
rei Hobel KG gelernt. Am 9. Mai 2019 hat Frau Konig den zweiten Teil der Abschlussprufung
geschrieben. Am 10. Juli 2019 fand das mundliche Fachgesprach von Frau Konig statt. Der Ho-
bel KG ging am 12. Juli 2019 die Bescheinigung der Handwerkskammer Uber das Bestehen der
Abschlusspriufung zu. Gemaf ihrem Berufsausbildungsvertrag endete die Ausbildung am 30.
Juli 2019.

a. Wann endete die Ausbildungszeit von Frau Kénig?
am 12. Juli 2019

b. Die Hobel KG hat es versaumt, mit Frau Kénig Uber die Weiterbeschéaftigung nach der Aus-
bildung zu sprechen. Frau Hobel erscheint am Tag nach Beendigung ihrer Ausbildung wie
gewohnt zur Arbeit. Welche rechtlichen Konsequenzen hat dies?

Werden Auszubildende nach der Ausbildung ohne Verei nbarung weiterbeschaftigt, ergibt
sich ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis.

7. Da Frau Konig die Ausbildung im Sommer 2019 beendet hat, hat die Hobel KG zum 1. August
2019 eine neue Auszubildende, Frau Sissy Scholz, 26 Jahre, fur den Beruf der Kauffrau im
Biromanagement eingestellt.

a) Welche Art von Vertrag wurde zwischen der Hobel KG und Frau Scholz abgeschlossen, in
welcher Form und wo wurde der Vertrag registriert?
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Art des Vertrages? Berufsausbildungsvertrag

Form des Vertrages? Keine bestimmte gesetzliche Form; spatestens
vor Beginn der Ausbildung sind jedoch alle we-
sentlichen Inhalte schriftlich niederzulegen. (8
11 BBIG)

Wo wird der Vertrag registriert? | (Lehrlingsrolle der) Handwerkskammer

b) Frau Scholz mdchte sich in die Jugend- und Auszubildendenvertretung wahlen lassen. Geht
das? Begriinden Sie lhre Antwort.

Wabhlbar sind Arbeitnehmer, die das 25. Lebensjahr n  och nicht vollendet haben. Da Frau
Scholz 26 Jahre alt ist, ist sie nicht wahlbar und darf nicht wéahlen.

c) Kennzeichnen Sie die richtigen Aussagen zur Jugend- und Auszubildendenvertretung mit
einer (1), die falschen Aussagen mit einer (2).

Aussage Richtig (1) oder
falsch (2)?
Zu allen Besprechungen des Betriebsrates kann die Jugend- 1

und Auszubildendenvertretung einen Vertreter entsenden.

Nach jeder Betriebsratssitzung muss die Jugend- und Auszu- 2
bildendenvertretung eine Versammlung einberufen.

Die Jugend- und Auszubildendenvertretung ist ein selbststan- 2
diges Organ gemaf Betriebsverfassungsgesetz.

Die Jugend- und Auszubildendenvertretung kann beim Be- 1
triebsrat MaRnahmen beantragen, die den jungen Betriebsan-
gehdrigen zugutekommen.

Ordnen Sie die folgenden Sicherheitszeichen den richtigen Bedeutungen zu, indem Sie den
passenden Buchstaben eintragen.

a. Mittel und Gerate zur Bekampfung e. Loschschlauch
b. Rettungsweg Notausgang f. Notruftelefon
c. Feuerloscher g. Brandmeldetelefon

d. Rettungsausstieg

Zeichen

) v + &
W A \\
|§||\¢ |\\ || \
d g f

Bedeutung b c e
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9. Ein Markt ist ein Zusammentreffen von Angebot und Nachfrage. In welchem Fall handelt es
sich nicht um einen Markt?

a | Das Finanzamt schickt einen Steuerprifer zur Hobel KG und verlangt eine X
Steuernachzahlung.

b | Das Arbeitsamt vermittelt eine offene Stelle der Hobel KG an einen Arbeitslo-
sen.

c | Die Kreissparkasse St. Wendel zahlt der Hobel KG Zinsen auf ihre Spareinla-
gen.

d | Die Hobel KG kauft neues Kopierpapier im nahen Blrofachmarkt.

10. Eine Voraussetzung fur die vollkommene Konkurrenz im Marktmodell ist die Markttransparenz.
Was versteht man darunter?

Die Guter mussen gleichartig sein.

Angebot und Nachfrage missen gleichzeitig an einem Ort zusammentreffen.

Anbieter und Nachfrage missen eine vollstidndige Marktubersicht haben. X

o0 |T|Q

Kaufer und Verkaufer durfen sich nicht gegenseitig bevorzugen.

11. Peter Hobel ist aufgefallen, dass es einige Schwachstellen in den betrieblichen Arbeitsablaufen
gibt.

a. Hierzu will sich Herr Hobel nun zunichst einen Uberblick tiber die einzelnen Geschaftspro-
zesse der Schreinerei Hobel KG verschaffen. Um effizient zu arbeiten, nimmt er zunéchst
eine Differenzierung zwischen Kernprozessen und Unterstlitzungsprozessen vor.
Definieren Sie zunachst kurz die Begriffe Kern- und Unterstitzungsprozess.

Kernprozesse: Werden als Schlusselprozesse bezeichnet, da sie dir ekt an
dem Kunden als Empfénger der Leistung gehen und sow  ohl
einen groRen Kundennutzen als auch eine Wertschépfu ng
liefern. (strategische Bedeutung)

Unterstltzungsprozesse: | Unterstiitzungsprozesse/Supportprozesse: Haben keine di-
rekte Schnittstelle mit den Kundennutzen, sie erbri ngen je-
doch eine Wertschdpfung fur den Kernprozess

b. Ordnen Sie die in der folgenden Tabelle aufgeflihrten Prozesse zu, indem Sie pro Zeile ein
Kreuz setzen.

Unterstttzungs-

Kernprozess
prozess

Der Prozess der Erstellung der Gehaltsabrechnungen

fur die Mitarbeiter der Schreinerei Hobel KG. X

Der Prozess der Annahme von Kundenauftragen fur
das gesamte Produktionsprogramm der Schreinerei X
Hobel KG.

Der Prozess der Montage von Fenstern und Tlren bei
Kunden der Schreinerei Hobel KG.

Der regelmaRige Prozess der Reinigung und Wartung
der Maschinen der Schreinerei Hobel KG.
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Herr Peter Hobel mdchte nun herausfinden, wo Schwachstellen in der Organisationsstruktur vorhan-
den sind. Bei dem Kernprozess der Produktion des neu im Sortiment aufgenommenen Holztischs
,Luxus" sind mehrere Probleme aufgetreten. Aus diesem Grund hat er sich dazu entschlossen eine
Ist-Aufnahme mittels Befragung durchzufiihren. Hierbei bieten sich ihm zwei Alternativen: Fragebo-
gen-Methode und Interview-Methode.

Vergleichen Sie die zwei Methoden anhand von zwei unterschiedlichen Kriterien und treffen Sie
anschiefRend eine begrindete Entscheidung.

Kriterium Fragebogen-Methode Interview-Methode

1
2

Kosten: Fragebogen gunstiger als Interview

Zeitaufwand: F. geringere Zeitaufwand als I. bei Du  rchfiihrung (hoch bei Erstellung)
F. Auswertung kann bei Auswahlantworten per EDV erf ~ olgen beim I. nicht

Klarheit: I. kbnnen Verstandnisfragen geklart werde  n, bei F. nicht

I. Probleme werden erkannt - bei F. nicht

Gestaltung: I. flexible Gestaltung mdglich — festes Schema bei F.

Entscheidung: beides mdglich mit guter Begriindung!! !

c. Die Befragung ergab, dass im Bereich der Materialbeschaffung keine Probleme auftreten,
aber die benétigten Maschinen haufig anderweitig belegt sind, sodass der Holztisch
~Luxor* nicht termingerecht gefertigt werden kann. Herr Hobel erstellte nun eine ereignis-
gesteuerte Prozesskette (EPK).

Entscheiden Sie, welche der folgenden Abbildungen die korrekte Darstellung der EPK
zeigt. Ein Tisch kann nur produziert werden, wenn das Material vorhanden ist und die Ma-
schinen nutzbar sind. Kreuzen Sie die richtige Abbildung im folgenden Kasten an.

Korrekte Darstellung?
Abbildung 1
Abbildung 2
Abbildung 3 X

d. Herrn Hobel fiel es schwer, eine EPK zu erstellen. Er hat diese jedoch einem Ablaufdia-
gramm vorgezogen.

Begrinden Sie anhand von zwei Argumenten, warum Herr Hobel diese Entscheidung ge-
troffen hat.

Mogliche Argumente:

¢ Abbildung von komplexen Ablaufen und Vorgéangen.

« Ereignisse und dadurch ausgeléste Funktionen kdnnen durch Operatoren miteinan-
der in Beziehung gesetzt werden.

¢ Organisations- und Informationsobjekte kénnen ebenf alls aufgenommen werden.

¢ Ursache-Wirkung-Zusammenhange sind schnell ersichtl ich
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12. Peter Hobel beauftragt Sie, die Arbeitsplatze in der Verwaltung im Hinblick auf Umweltschutz zu
Uberprifen und MaRnahmen sowie deren Auswirkungen zu analysieren.

a.

Im Rahmen des Umweltschutzes ist das Kreislaufwirtschafts- und Abfallgesetz zu beach-
ten. Entscheiden Sie, welchem im Gesetz genannten Zweck die nachfolgenden Maf3nah-
men dienen.

Tragen Sie die jeweilige Nummer in der Tabelle in das leere Kastchen hinter der Malf3-
nahme ein. Mehrfachnennungen sind mdglich.

(1) Abfallvermeidung
(2) Wiederverwendung

(3) Weiterverwertung

In der Verwaltung der Schreinerei Hobel KG werden Fehldrucke als 2
Schmier- oder Notizzettel verwendet.

Aus gebrauchten Paletten stellt die Schreinerei Hobel KG Gartenmdbel her. 3

Ein Grol3teil der Rechnungen wird den Kunden per E-Mail zugestellt. Eine
Zustellung per Post entféllt.

Die alten, gebrauchten Monitore wurden an eine Berufsschule gespendet.

Die Blros in der Verwaltung wurden mit neuen Monitoren ausgestattet. Die 3
Pappe wurde an einen Kindergarten als Bastelmaterial gespendet.

Beim jahrlichen Betriebsfest wird kein Plastikbesteck und —geschirr mehr 1
verwendet.

Die Schreinerei Hobel KG beabsichtigt im Januar 20XX auf das papierfreie Bliro umzu-
stellen. Herrn Hobel ist bewusst, dass sich dies nicht in einem Jahr vollstandig realisieren
lasst. Deshalb mochte er, dass Sie ein SMARTES 6kologisches Ziel fir 20XX formulieren.

b 1) Tragen Sie zunachst in der folgenden Tabelle ein, woflir die AbklUrzungen der einzel-
nen Buchstaben von SMART stehen.

= Spezifisch

= Messbar

= Attraktiv, Anspruchsvoll

= Realistisch

= Terminiert

= | I W]

b 2) Formulieren Sie ein 6kologisches Ziel nach der Zielformulierungsregel SMART, das
im Rahmen dieser Mal3Bnahme bis Ende 20XX erreicht werden kann.

SMARTES d6kologisches Ziel: z. B.: Die Schreinerei Hobel KG senkt ihren Papierverbrauch um 30 %
bis Ende 2019.
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Musteraufgabe Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Wabhlqualifikation: Auftragssteuerung und —koordinat ion

Situation: Sie sind Mitarbeiter/-in der Verkaufsabteilung der Schreinerei Hobel KG in St. Wendel.
Zu lhren Aufgaben gehdrt die Kontrolle der Zahlungseingéange. Ihnen féllt eine Rechnung (siehe
Abbildung) an das Unternehmen Gruber OHG in die Hande, die vor 7 Wochen abgeschickt wurde.

Schreinerei Hobel KG

Unser Zeichen: JH

Schreinerei Hobel KG, Hauptstr. 20, 66606 St. Wendel lhr Zeichen: FP

Gruber OHG Telefon: 06851 2525-623

Bahnhofstra3e 12 Telefax: 06851 2525-100

66111 Saarbrucken E-Mail: info@schreinerei-hobel.de
Internet: www.schreinerhobel.de
Datum: 21.12.2020

Rechnung Nr. 1534/ 20 Kunden Nr. 2144

Sehr geehrte Frau Peter,

aufgrund unserer Lieferung vom 18.09.2020 stellen wir Ihnen folgende Positionen in Rechnung:

Wir bedanken uns fur den Auftrag.

Freundliche GriRRe

Vg

e o 4 ]

50 Buroschréanke Eiche, 150 €/Schrank 7.500,00 €
- 5 % Mengenrabatt 375,00 €

Warenwert 7.125,00 €

+ Transportkosten 125,00 €

Rechnungsbetrag (netto) 7.250,00 €

+ 19 % Umsatzsteuer 1.37750 €
Rechnungsbetrag (brutto) 8.627.50 €

Aufgaben:

v

AN NI NI

Beschreiben Sie kurz den Prozess von der Kundenanfrage zum Zahlungseingang, wenn moglich
Ubertragen auf Ihr Unternehmen.

Begriinden Sie, wie Sie in dieser Situation weiter vorgehen wirden.

Geben Sie die rechtliche Situation an! Gehen Sie hierbei auf Ihre Anspriiche als Verkaufer ein.
Unterbreiten Sie Frau Hobel Vorschlage, wie Rechnungen zuklnftig gestaltet werden sollten.
Wie kdnnten Sie den Prozess des Forderungsmanagements optimieren?
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Wabhlqualifikation: Einkauf und Logistik

Situation: Sie sind Mitarbeiter/-in der Einkaufsabteilung der Schreinerei Hobel KG in St. Wendel. In
der Hobel KG sollen die Prozesse regelméalRiig analysiert und optimiert werden. Ein Augenmerk wird
auf den Beschaffungsprozess gelegt. Hierzu liegt Ihnen folgende ABC-Analyse vor.

Jahrliche Prozentualer Wertan-
. Beschaffungs- . Wert . A-, B- oder
Material Anteil an der . teil .
mengen Gesamimenge (in EUR) (in %) C-Material
(Einheiten)
H1 70 25,45% | 177.000,00 44 25 A
H2 5 1,82% 7.000,00 1,75 C
H3 60 21,82% | 127.000,00 31,75 A
H4 30 10,91% | 27.000,00 6,75 B
H5 20 7,27% 9.000,00 2,25 C
H6 90 32,73% | 53.000,00 13,25 A
SUMME: 275 100,00% | 400.000,00 100 A

v' Geben Sie an, welche Bedeutung A, B und C-Materialien fur ein Unternehmen haben.

v" Was bedeutet die Unterscheidung fur den Beschaffungsprozess der Schreinerei Hobel KG?
v' Worauf ist bei der Beschaffung von A-Materialien besonders zu achten?

v' Erlautern Sie die abgebildete ABC-Analyse.

v' Geben Sie Beispiele an, was A, B oder C-Material in der Schreinerei Hobel KG sein kénnten.

v" Neben der ABC-Analyse wird in der Schreinerei Hobel KG auch die optimale Bestellmenge er-
mittelt. Erlautern Sie den Sinn, gehen Sie dabei auf die unterschiedlichen Kosten ein.
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Wahlqualifikation: Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen

Situation: Sie sind Mitarbeiter/-in der Personalabteilung der Schreinerei Hobel KG. Im neuen Monat
beginnt Franz Meier als Moébeltischler.

v Erstellen Sie eine Checkliste mit Daten, die Sie von Herrn Meier zu Beginn des Arbeitsverhalt-
nisses bendotigen.

Checkliste zur Einstellung neuer Mitarbeiter/neue M itarbeiterin

O Personliche Daten (Name, Vorname, Anschrift, Geburtsdatum ...)

Mit Herrn Meier wurde ein monatliches Grundgehalt von 3.800,00 EUR vereinbart. Zudem sollen
ihm vermogenswirksame Leistungen in Hohe von 80,00 EUR gewahrt werden.

v' Geben Sie an, welche Abzilige Herrn Meier von seinem Bruttoarbeitsentgelt einbehalten werden.
v’ Erlautern Sie, was vermdgenswirksame Leistungen sind.
v' Geben Sie an, wohin Sie die Abzlige Uberweisen und welche Fristen hierbei einzuhalten sind.

v Herr Meier hat angegeben, in der Lohnsteuerklasse 2 zu sein. Was folgern Sie daraus?
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Wahlqualifikation: Assistenz und Sekretariat

Situation: Sie sind Mitarbeiter/-in im Sekretariat der Schreinerei Hobel KG. Die Schreinerei Hobel
KG hat in den vergangenen Monaten eine neue, besonders umweltfreundliche Bliromdbellinie aus
Bambus konzipiert und méchte diese ausgewahlten Kunden vorab vorstellen.

Frau Hobel mdchte diese in einer ganztagigen Veranstaltung am Unternehmensstandort St. Wen-
del prasentieren. Ihnen liegen folgende vor:

Planung Mobelprasentation:

Dauer: 4 Stunden
Teilnehmer: Regionale und Uberregionale Kunden,

die Wert auf Umweltbewusstsein legen, ca. 10 Per-

_____________________________________________________________________________

v" Wie finden Sie heraus, welche Kunden fiir diese Veranstaltung in Frage kommen kénnen?

v" Machen Sie Frau Hobel Vorschlage, wie die 4 Stunden mit den potentiellen Kunden gefillt wer-
den kdnnen. Konzipieren Sie lhr einen Zeitplan.

v" Wie wiirden Sie den Raum, in dem die Prasentation stattfinden soll, gestalten?

v Nach welchen Kriterien wahlen Sie einen Termin aus?

v Frau Hobel legt groRBen Wert darauf, ihnren Gasten ein interessantes Rahmenprogramm zu bie-
ten. Machen Sie regionale Vorschlage.

v" Welche sonstigen Punkte miissen noch mit Frau Hobel geklart werden?
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Wichtige Formeln

Achtung: Nicht als Hilfsmittel in der Prifung zugel assen!

Lagerkennziffern
Meldebestand = Mindestbestand + (Tagesverbrauch X Lieferzeit)
Hochstbestand = Mindestbestand + Wareneingang

Mindestbestand = eiserner Bestand

Optimale Bestellmenge Minimum der Summe von Lagerkosten und Bestell-
kosten

Zinsrechnen

H _ K * * t
Zinsen (Z) = _D_loo s
Kapital (K) - W

— Z *100 * 360
Tage (t) = T
Zinssatz (p) = w
Rentabilitat
Rentabilitdt des Eigenkapitals Gewinn * 100
Eigenkapital
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Liquiditat
(Zahlungsfahigkeit)
Liquiditat 1. Grades

Liquiditat 2. Grades

Liquiditat 3. Grades

Kalkulationsschema

Bezugskalkulation

Selbstkostenkalkulation
im Handelsbetrieb

Verkaufskalkulation

Selbstkostenkalkulation im
Fertigungsbetrieb

Flissige Mittel * 100

Kurzfrist. Verbindl.

(Flussige Mittel + Ford.)* 100

Kurzfrist. Verbindl.

(Flussige Mittel + Ford. + Vorrate)* 100

Kurzfrist. Verbindl.

Listeneinkaufspreis
- _Rabatt (%)

= Zieleinkaufspreis
- Skonto (%)

= Bareinkaufspreis
+ Bezugskosten (€)

= Bezugspreis oder Einstandspreis

Bezugspreis
+ Handlungskosten (%)

Selbstkostenpreis

Selbstkostenpreis
+ Gewinnzuschlag (%)

Barverkaufspreis
+ Skonto
+ Provisionen

Zielverkaufspreis
+ Kundenrabatt

Listenverkaufspreis

Fertigungsmaterial

+ Materialgemeinkosten = Materialkosten
Fertigungsléhne

+ Fertigungsgemeinkosten = Fertigungskosten
= Herstellkosten der Produktion

+ Minderbestand

- Mehrbestand

= Herstellkosten des Umsatzes

+ Verwaltungsgemeinkosten

+ Vertriebsgemeinkosten

= Selbstkosten
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Errechnung der Zuschlagsatze

MGKZ = Materialgemeinkosten * 100
Fertigungsmaterial
FGKZ = Fertigungsgemeinkosten * 100

Fertigungsléhne

VwWGKZ = Verwaltungsgemeinkosten * 100
Herstellkosten des Umsatzes
VIGKZ = Vertriebsgemeinkosten * 100

Herstellkosten des Umsatzes

Deckungsbeitragsrechnung

Deckungsbeitrag pro Stick = Verkaufspreis - variable Stlickkosten
Deckungsbeitrag pro Monat = Deckungsbeitrag pro Stiick x Absatzmenge
Betriebsgewinn = Summe aller Deckungbeitrage - Fixkosten
Gewinnschwelle = Fixkosten (Monat) / Deckungsbeitrag pro Stiick
Kurzfristige Preisuntergrenze = variable Stlckkosten

Langfristige Preisuntergrenze = variable Stuckkosten + stlickfixe Kosten

(Fixkosten pro Stiick)
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