Inhaltsverzeichnis

Grundlagenkapitel

1 Rechtsgrundlagen........ ... ..o iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnnnen
2 Das 6konomische Prinzip........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieniinnnnnnn
3 Einsatz einer Tabellenkalkulation .................iiiiiiiiiinaa...

Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange
organisieren

Gestaltung der Arbeitsumgebung ........... ... .. ..,
Belastungen am Arbeitsplatz und Strategien zur Bewaltigung..............
Arbeitsprozesse effizient gestalten............. ..o il
Terminplanung. ...t ittt i ittt ittt
Sitzungenund Besprechungen. ...........ccoiiiiiiiiiiiiiiiitinnnnnns
Postbearbeitung .......... ... e
Aufbewahrung von Dokumenten und Schriftstiicken.....................
Kommunikationsféhigkeit ............ . .o il
Priiffungsaufgabenzum Lernfeld2....................iiiiiiiiiia.,

© 00 N O U A WN =

Lernfeld 3: Auftrage bearbeiten

4 Angeboteerstellen ...........c.cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it
5 Informationen fiir die Erstellung von Angeboten beschaffen..............
5.1 Rechenarten ... ... . . i
5.2 Preise kalkulieren ....... ... .. .. . . .
6 Auftragsabwicklung ........ ..o i i i i e
8 Normgerechter Schriftverkehr ..ottt
9 Schriftstiicke vervielfaltigen......................oiiiiiiiiiiin,
10 Kommunikationssysteme. . .........oiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiierniennns

Lernfeld 4: Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen
und Vertrage schlie3en

1 Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozess im Unternehmen ..............
1.3 ABC-ANalYSe . ..o e
1.5 Bestellzeitpunkt . ... ... e

Bibliografische Informationen
https://d-nb.info/1312198168 digitalisiert durch

E
BLIOTHE


https://d-nb.info/1312198168

4  Inhaltsverzeichnis

1.8
1.84
1.9
2
2.3
2.4
2.5
2.7
3

4
5

Angebot und Angebotsvergleich . .......... . ... 67
Eigentumsvorbehalt............. .. . . 67
Bestellung .. ... 68
Kaufvertrag .......ccoiiiiiiiiiiiiiiii it it iiieieetenneananann 79
Allgemeine Geschaftsbedingungen (AGB) ........ ... . ... o i 79
Kaufvertragsarten. .. ... 80
Kaufvertragsstorungen . ...... ... ... .. i 80
Fernabsatzvertrage ....... ... ... .. . i 81
Waren lagern .. ... ..oiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiitttntetaereneaanananann 83
Rechnungenbezahlen .......... ... ittt 85
Priifungsédhnliche Gesamtaufgabe ............... ... .. ... il 86

Priifungsaufgaben Informationstechnisches Biiromanagement

1 Priifungsaufgaben Sommer2017........ ..ot iiiiiiiiiiiiiiiiiiienan, 92
2 Priifungsaufgaben Winter 2017/2018 ............cciiiiiiiiiiinennnnnnn, 102
3 Priifungsaufgaben Sommer2018............cciiiiiiiiiiiiiiiiiaaan.. 110
4 Priifungsaufgaben Winter 2018/2019 ............c.iiiiiiiiiiiiienn, 118
5 Priifungsaufgaben Sommer2019........... ... ittt 124
6 Priifungsaufgaben Winter 2019/2020 ...........coviiiiiinniinenennnnns 131
7 Priifungsaufgaben Sommer2020.............ciiiiiiiiiiiiiiieneennnns 138
8 Priifungsaufgaben Winter 2020/2021 ......... ... ctiiiiiiieienenannns 145
9 Priifungsaufgaben Sommer2021........... ... i ittt 154
10 Priifungsaufgaben Winter 2021/2022 ............c.cciiiiiiiiiineneennnns 166
1 Prifungsaufgaben Sommer2022. ...ttt 174
12 Priifungsaufgaben Winter 2022/2023 ............c.cciiiietriieneeannnns 185
13 Priifungsaufgaben Sommer2023........... ... ittt 191
14 Prifungsaufgaben Winter 2023/2024 ..............ciiiiiiiiiienennnn. 201
15 Priifungsaufgaben Sommer2024........... ..ottt 209
Sachwortverzeichnis ...... ..ottt ittt iientet e 218

Bildquellenverzeichnis. . .....ccveuiiiiii it i it ieaeite it 219



