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Umfangreiche Schriftstiicke leserfreundlich erstellen
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Lernaufgabe
Welche Mittel stehen lhnen zur Verfligung, um umfangreiche Texte leserfreundlich zu gestalten?

Lernaufgabe
Wie erstellen Sie effektiv urheberrechtlich korrekte Schriftstiicke?

Lernaufgabe
Welche rationellen Moglichkeiten bietet ein TV-Programm, um den Inhalt umfangreicher
Schriftstiicke schneller zu erschlielen?

Lernaufgabe
Wie versenden Sie umfangreiche Schriftstiicke professionell per E-Mail?

Lernaufgabe - Reflexion
Wie werden umfassende Schriftstiicke leserfreundlich und im Sinne des Urheberrechts verfasst
und gestaltet?

Auftrige bearbeiten (Lernfeld 3)
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Lernsituation: Innerbetriebliche Schriftstiicke erstellen
Lernaufgabe
Was miissen Sie beim Erstellen einer Internen Mitteilung beachten?

Lernaufgabe
Wie kdnnen Sie sicherstellen, dass Informationen gelesen wurden?

Lernaufgabe
Was missen Sie beim Erstellen eines Aktenvermerks beachten?

Lernaufgabe
Wie gestalten Sie ein Mitarbeiter motivierendes Rundschreiben?

Lernsituation: Geschéftsbriefe normgerecht schreiben

Lernaufgabe
Wie gestalten Sie einen ansprechenden, normgerechten und kundenorientierten Geschéftsvordruck?

Lernaufgabe
Wie erstellen Sie einen korrekten und normgerechten Geschéftsbrief?

Lernaufgabe
Wie erstellen Sie eine professionelle Auftragsbestétigung?

Lernaufgabe
Wie lenken Sie die Aufmerksamkeit des Lesers auf wesentliche Inhalte [hrer Geschéaftspost?

Lernaufgabe

64

Wie erstellen Sie hdufig wiederkehrende Schriftstiicke rationell, auch solche, die auf eine unbezahlte Rechnung

folgen?

Lernsituation: Einfache Preisberechnungen IT-gestiitzt durchfiihren

Lernaufgabe

Wie stellen Sie Kunden-Stammdaten der Bliromébel Hauser & Schulte GmbH in Excel tibersichtlich dar?

Lernaufgabe
Wie erstellen Sie rationell einen Lieferschein/eine Rechnung mit Excel?

Lernaufgabe
Welche Erfahrungen haben Sie bereits, um Rechnungen effizient zu erstellen?

Lernaufgabe
Wie erstellen Sie rationell Mahnschreiben mit den aktuellen Verzugszinsen und Bearbeitungsgebuhren?
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7Sdéc‘l';§'iiter und Dier;stleistungen beséhaffen und Vertrdge schlieBen (Lernfeld 4)
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Lernsituation: Arbeitsablaufe mit Formularen vereinfachen
Lernaufgabe
Wie dokumentieren Sie Telefonate vollstandig und lbersichtlich?

Lernaufgabe
Wie erstellen Sie verstandliche Vordrucke fiir Tagungsteilnehmer?

Lernaufgabe
Wie erstellen Sie ein Online-Formular?

Lernsituation: Ware nach 6konomischen Gesichtspunkten bestellen und lagern
Lernaufgabe
Wie ermitteln Sie die optimale Bestelimenge?

Lernaufgabe
Welche weiteren Informationen erhalten Sie durch die Ermittlung der optimalen Bestellmenge?

Lernsituation: Lieferanten fiir neues Produkt auswihlen
Lernaufgabe
Wie schreiben Sie rationell eine gleichlautende Anfrage an mehrere Anbieter?

Lernaufgabe
Wie bereiten Sie einen Angebotsvergleich professionell vor?

Lernaufgabe
Welche Informationen kénnen Sie aus einem Angebotsvergleich ablesen?

Lernaufgabe
Welche Informationen erhalten Sie aus einer Nutzwertanalyse?

Lernaufgabe
Wer kommt als Lieferant infrage?

Lernsituation: Ware bestellen und den Preis kalkulieren
Lernaufgabe
Wie formulieren Sie eine rechtsgiiltige Bestellung?

Lernaufgabe
Wie formulieren Sie eine rechtsgiiltige Mangelriige?

Lernaufgabe
Wie ermitteln Sie den Verkaufspreis fir das neue Produkt?

Lernaufgabe
Wie stellen Sie die aktuellen Umsatzzahlen anschaulich dar?

Lernsituation: Rechnungen priifen
Lernaufgabe
Wie priifen Sie auf einfache Art und Weise die Rechnung?

Lernaufgabe
Wie formulieren Sie eine Reklamation an einen langjahrigen Lieferanten?
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Anwendungsaufgaben aus dem Biiroalltag der Kaufleute fiir Biromanagment

Lernaufgabe - Marketingabteilung

Welche 6konomisch sinnvollen MarketingmafBnahmen eignen sich fir die Hausmesse, um eine h
ohe Besucherzahl mit echtem Interesse zu erhalten?

Lernaufgabe - Rechnungsabteilung
Bei welchen Lieferanten ist die Aufnahme eines Bankkredits sinnvoller als die Ausnutzung
des Zahlungsziels?

Lernaufgabe - Personalabteilung
Welche Informationen kénnen Sie einer Erhebung Gber den Stand der Weiterbildung entnehmen
bzw. welcher Mitarbeiter steht fur eine Weiterbildung an?

Lernaufgabe - Personalabteilung
Welcher Mitarbeiter erwirtschaftet den hochsten Umsatz?
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