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Vorwort

Das Schulbuch ,Biiromanagement 1” ist der erste Teil einer dreibandigen Buchreihe fir
den Ausbildungsberuf ,, Kaufmann/Kauffrau fir Biaromanagement”. Das Schulbuch kon-
zentriert sich auf die Lernfelder des ersten Ausbildungsjahres:

LF 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren
LF 2: Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren

LF 3: Auftrage bearbeiten

LF 4: Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlie3en

Die Lernfelder 5 bis 8 (2. Ausbildungsjahr) werden durch das Merkurbuch 0672, die Lern-
felder 9 bis 13 (3. Ausbildungsjahr) durch das Merkurbuch 0673 abgedeckt.

Far die Arbeit mit dem Buch méchten wir auf Folgendes hinweisen:

B Im Vordergrund steht das Ziel, die Auszubildenden zu befdhigen, auf der Grundlage
fachlichen Wissens und Kénnens Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht,
methodengeleitet und selbststandig zu |I6sen und das Ergebnis zu beurteilen.

B Das Buch eignet sich ideal als Informationspool fiir die Erarbeitung von Lernsituationen,
zur systematischen Wiederholung und zur eigenverantwortlichen Nachbearbeitung.

B Durch das integrierte Kompetenztraining werden neben der Fachkompetenz auch die
Selbst- und die Sozialkompetenzen eingelbt.

B Der Einsatz von Programmen zur Textverarbeitung und zur Tabellenkalkulation sowie
der Erwerb von Fremdsprachenkompetenz ist integraler Bestandteil der Lernfelder. Im
Buch wird diese Integration im Rahmen des Kompetenztrainings beriicksichtigt, ge-

kennzeichnet durch die folgenden Symbole:
NN L7
AR

B Zur systematischen Erarbeitung der Grundlagen von WORD, EXCEL und Englisch stehen
weitere lernfeldorientierte Schulblcher bereit:

X

Erfolgreiches Biiromanagement mit...

Business Class

WORD 2024/365 EXCEL 2024/365 Merkurbuch 0855

Merkurbuch 0824 Merkurbuch 0825
oder oder
WORD 2021/365 EXCEL 2021/365
Merkurbuch 0819 Merkurbuch 0820
oder oder

WORD 2019 EXCEL 2019

Merkurbuch 0816 Merkurbuch 0817



B Zentrales Ziel von Berufsschule ist es, die Entwicklung umfassender Handlungskom-
petenz zu férdern. Das vorliegende Schulbuch wird deshalb durch das Arbeitsheft
.Lernsituationen Biiromanagement 1” (Merkurbuch 1671) ergénzt. Schulbuch und
Arbeitsheft sind aufeinander abgestimmt. Im Schulbuch wird im Inhalts-
verzeichnis und am Seitenrand durch das nebenstehende Symbol gekenn-
zeichnet, bei welchen Unterrichtsthemen auf geeignete Lernsituationen
aus dem Arbeitsheft zurlickgegriffen werden kann. Es ist daher ideal, wenn
Schulbuch und Arbeitsheft gemeinsam im Unterricht eingesetzt werden.

B Durch die Verzahnung der Unterrichtsmaterialien werden der Erwerb themenuber-
greifender Kompetenzen und die Ausarbeitung der didaktischen Jahresplanung einer-
seits vereinfacht; durch die relative Selbststandigkeit der einzelnen Materialien wird
andererseits der paddagogische und schulorganisatorische Freiraum gewahrleistet, der
fur die erfolgreiche Umsetzung des Rahmenlehrplans unseres Erachtens notwendig ist.

B Um die Biroprozesse in Lernfeld 2 didaktisch verstandlich und sachlogisch folgerichtig
darstellen zu kénnen, werden die dem Lernfeld 3 zugeordneten birowirtschaftlichen
Lerninhalte (blrolibliche Applikationen, Kommunikationssysteme) bereits in Lernfeld 2
behandelt.

B Die Grundlagen des Kaufvertragsrechts werden zu Beginn von Lernfeld 3 dargestellt,
da sie unbedingte Voraussetzung dafir sind, Kundenauftrége rechtssicher zu bearbei-
ten. Ausgehend von diesen rechtlichen Grundlagen werden die Teilprozesse der Auf-
tragsbearbeitung — von der Kundenanfrage bis hin zur Kontrolle des Zahlungseingangs —
vorgestellt.

Wir wiinschen Ihnen einen guten Lehr- und Lernerfolg!

Die Verfasser

Vorwort zur 5. Auflage

Das Buch deckt die Vorgaben des aktuellen Rahmenlehrplans vom 20.03.2025 fiir den
Ausbildungsberuf Kaufmann flir Biromanagement und Kauffrau flir Blromanagement ab.
Im Rahmen der Uberarbeitung wurden insbesondere im Bereich biirowirtschaftlicher Pro-
zesse zahlreiche Aktualisierungen vorgenommen.

Wir wiinschen lhnen einen guten Lehr- und Lernerfolg!

Die Verfasser



Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und
den Betrieb prasentieren

1 Duales Aushildungssystem Q@

1.1 Rechtliche Regelungen fiir die betriebliche und schulische Ausbildung B

1,2
1.1.1  Ausbildender, Ausbilder, Auszubildender o

(1) Begriffe Aushildender und Ausbilder

B Ausbildender ist derjenige, der einen Auszubildenden zur Be-
rufsausbildung einstellt.

Beispiel:
Laura Zeiler wird von der Metallbau Thomas Hutter GmbH aus-
gebildet. Die Metallbau Thomas Hutter GmbH ist Ausbildender.

Achtung, nicht

verwechseln:

Ausbildender

Ausbilder

B Ausbilder ist derjenige, der vom Ausbildenden mit der Durch- Auszubildender
fiihrung der Ausbildung beauftragt wird.

Beispiel:
In der Einkaufsabteilung wird Laura Zeiler von der Angestellten
Ella Freiberg ausgebildet. Ella Freiberg ist Ausbilderin.

Ausbilden darf nur, wer persénlich und fachlich geeignet ist. Die fachliche Eignung des
Ausbilders setzt vor allem die Beherrschung der fiir den jeweiligen Beruf erforderlichen
Fertigkeiten und Kenntnisse voraus.

Die Ausbilder vermitteln die Fertigkeiten und Kenntnisse, die zur Erreichung des Ausbil-
dungsziels erforderlich sind. Ferner muss der Ausbildungsbetrieb in der Lage sein, die
wesentlichen Inhalte der Ausbildung zu vermitteln.

(2) Begriff Auszubildender

Auszubildender ist derjenige, der
einen anerkannten Ausbildungsberuf
aufgrund der Ausbildungsordnung er-
lernt.

Beispiel:

Laura Zeiler schlieRt mit der Metall-
bau Thomas Hutter GmbH einen
Ausbildungsvertrag als Kauffrau fir
Bliromanagement ab. Laura Zeiler ist
Auszubildende.




Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieh mitgestalten und den Betrieb prdsentieren

Anforderungen an Auszubildende. Ein groBes Unternehmen fir Kunststoffverarbeitung
umschreibt z.B. die Anforderungen an Auszubildende auf seiner Internetseite folgender-
malken:

.Die Voraussetzung fir die Bewerbung bei mochten Auszubildende gewinnen, die Uber-
uns ist eine abgeschlossene Schulausbildung durchschnittlich motiviert und engagiert sind.
mit guten schulischen Leistungen. Die Fahig- Neben den schulischen Leistungen interessiert
keit zur Teamarbeit ist ebenso wichtig wie uns vor allem die Persénlichkeit der Bewer-
ein hohes Verantwortungsbewusstsein. Wir ber.”

1.1.2  Berufsbildungsgesetz, Ausbildungsordnung und Ausbildungsplan

(1) Berufshildungsgesetz

Das Berufsbildungsgesetz [BBiG] regelt die Berufsausbildung, die berufliche Fortbildung
und die berufliche Umschulung. Die Ausbildung in den verschiedenen Ausbildungsberu-
fen ist durch die jeweilige Ausbildungsordnung [8 4 BBiG] geregelt.

(2) Ausbildungsordnung

Die Ausbildungsordnung ist die Grundlage fiir eine geordnete und einheitliche Berufsaus-
bildung in anerkannten Ausbildungsberufen. Sie hat mindestens festzulegen [ 5 | BBiG]:

Verordnung iiber
die Berufsausbildung
L
P e—
PEEEE—
PEEEE—
: : PEEEE—
: Es enthélt die beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse :
i und Fahigkeiten, die Gegenstand der Berufsausbil- ——
i dung sind. :
[E————
Ausbildungsrahmenplan
e ; e
: Dies ist eine Anleitung zur sachlichen und zeitlichen :
i Gliederung der Vermittlung der beruflichen Fertigkei- :
i ten, Kenntnisse und Fahigkeiten. ——

Far einen anerkannten Ausbildungsberuf darf nur nach der Ausbildungsordnung ausge-
bildet werden [§ 4 Il BBiG]. Jugendliche unter 18 Jahren diirfen nur in anerkannten Ausbil-
dungsberufen ausgebildet werden.



1 Duales Aushildungssystem

(3) Ausbildungsplan

Auf der Grundlage des Ausbildungsrah-
menplans erstellt der Betrieb fiir die Aus-
zubildenden einen betrieblichen Ausbil-
dungsplan. Der Ausbildungsplan soll den
geplanten Verlauf der Ausbildung sach-
lich und zeitlich belegen. Er wird zusam-
men mit der Verordnung ausgehéndigt
und erlautert.

Dabei ist u.a. aufzufiihren, welche Abtei-
lungen fir welche Lernziele verantwort-
lich sind und zu welchem Zeitpunkt und
zu welcher Dauer die Auszubildenden in
den aufgefiihrten Abteilungen bleiben.
Der Ausbildungsplan ist als Anlage dem
Berufsausbildungsvertrag beizulegen und
wird zu Beginn der Ausbildung bei der
zustandigen Stelle hinterlegt.

Zwei Saulen der Ausbildung
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(4) Beziehungen zwischen Ausbildungsrahmenplan, Ausbildungsplan und dem Rahmenlehrplan

(Duales' Ausbildungssystem)

Ausbildungsrahmenplan

Er ist Teil der Ausbildungsordnung nach
8 5 BBiG und bildet die Grundlage fur die
betriebliche Ausbildung.

Ausbildungsplan

Er ist vom Ausbildungsbetrieb fiir jeden

Auszubildenden zu erstellen und bildet

die Grundlage fir die individuelle Aus-
bildung im Betrieb.

Betrieb

Rahmenlehrplan

Er ist Grundlage fir den berufsbezogenen

Unterricht in der Berufsschule und sowohl

zeitlich als auch inhaltlich mit dem Ausbil-
dungsrahmenplan abgestimmt.

Berufsschule

1 Dual: zweiseitig, zweigleisig.



Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

1.1.3  Berufsausbildungsvertrag

(1)  Begriff kaufmannischer Auszubildender

Kaufmannischer Auszubildender ist, wer in einem Betrieb zum Erlernen kaufméanni-
scher Tatigkeiten angestellt ist.

(2) Inhalt des Berufsausbildungsvertrags

Vor Beginn der Berufsausbildung ist zwischen dem Ausbildenden und dem Auszubilden-
den ein Berufsausbildungsvertrag zu schliel3en [§ 10 | BBiG].

Notwendige Inhalte eines Berufsausbildungsvertrags [§ 11 | BBiG]

Name und Anschrift der Ausbildenden sowie der Auszubildenden, bei Minderjahrigen zusatz-
lich Name und Anschrift ihrer gesetzlichen Vertreter oder Vertreterinnen,

Art, sachliche und zeitliche Gliederung sowie Ziel der Berufsausbildung,
Berufstatigkeit, fiir die ausgebildet werden soll,

Beginn und Dauer der Berufsausbildung,

die Ausbildungsstatte und AusbildungsmaBnahmen
auBBerhalb der Ausbildungsstatte (Uberbetriebliche
Ausbildung),

Dauer der regelmaRigen taglichen Ausbildungszeit,

Dauer der Probezeit,

Zahlung und Hoéhe der Ausbildungsverglitung sowie |
deren Zusammensetzung, sofern sich die Vergitung \
aus verschiedenen Bestandteilen zusammensetzt, .
Vergiitung oder Ausgleich von Uberstunden, m
Dauer des Urlaubs,

Voraussetzungen, unter denen der Berufsausbildungsvertrag gekiindigt werden kann,
Hinweis auf anwendbare Tarifvertradge und Betriebsvereinbarungen,

Form des Ausbildungsnachweises (schriftlich oder elektronisch).

In einer Anlage zum Berufsausbildungsvertrag Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement
muss der Auszubildende fir die Prifung zwei von zehn Wahlqualifikationen angeben
[§ 4 BuroMKfAusbV]". Der Ausbildungsbetrieb ist dann verantwortlich fiir die Vermittlung
der Wahlqualifikation in einem Zeitraum von jeweils fiinf Monaten.

Die Angabe der Wahlqualifikationseinheiten ist Voraussetzung fiir die Eintragung des
Berufsausbildungsvertrags im Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse.

Eine eventuelle Anderung einer Wahlqualifikation stellt eine Vertragsidnderung dar und
ist bei der Industrie- und Handelskammer bzw. der Handwerkskammer schriftlich einzu-
reichen. Eine Anderung ist spatestens ein Jahr vor Beendigung der Ausbildung maéglich.

(3) Abschluss des Berufsausbildungsvertrags

Der Ausbildungsvertrag kommt durch zwei (ibereinstimmende Willenserklarungen
zustande. Ist der Auszubildende noch nicht volljahrig und damit nicht voll geschéaftsfahig,
bedarf der Vertrag der Zustimmung des gesetzlichen Vertreters (in der Regel der Eltern).?

1 Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann und zur Kauffrau fir Biromanagement (Biromanagementkaufleute-Ausbil-
dungsverordnung).

2 Zu den rechtlichen Grundlagen siehe Lernfeld 3, Kapitel 2, S. 221 ff.



1 Duales Aushildungssystem

Unverziiglich nach Abschluss des Berufsausbildungsvertrags, spatestens vor Beginn der
Berufsausbildung, hat der Ausbildende den wesentlichen Inhalt des Vertrags in Textform
abzufassen [8 11| S. 1 BBiG]. Ausbildende haben den Auszubildenden und deren gesetz-
lichen Vertretern die Vertragsabfassung unverzliglich nach deren Erstellung auszuhandigen
bzw. zu Gbermitteln. Bei elektronischer Abfassung ist die Vertragsabfassung so zu bermit-
teln, dass die Empfanger diese speichern und ausdrucken kénnen. Ausbildende haben den
Empfang durch die Empfanger nachzuweisen [§11 Il BBiG].

Ausbildende haben unverziiglich nach Abschluss des Berufsausbildungsvertrages bei der
zustandigen Stelle (z. B. Industrie- und Handelskammer) die Eintragung in das Verzeichnis
der Berufsausbildungsverhaltnisse zu beantragen. Der Antrag kann schriftlich oder elek-
tronisch gestellt werden. Eine Kopie der Vertragsabfassung und des Empfangsnachweises
ist jeweils beizufligen [8 36 | BBiG].

(4) Pflichten und Rechte aus dem Berufsaushildungsvertrag

Die Pflichten und Rechte des Auszubildenden bzw. des Ausbildenden ergeben sich vor
allem aus dem Berufsbildungsgesetz [§§ 14-19 BBiG] und dem Jugendarbeitsschutzgesetz.'
Pflichten des Auszubildenden Pflichten des Ausbildenden

(Rechte des Ausbildenden) (Rechte des Auszubildenden)

..................................................................................... I NN ——————,ye

m Befolgungspflicht: Weisungen des Ausbil- : B Ausbildungspflicht: Vermittlung der Fertig- :

denden im Rahmen der Berufsausbildung i  keiten und Kenntnisse, die zur Erreichung :
: sind sorgfaltig zu befolgen. des Ausbildungsziels erforderlich sind.
{ m Berufsschulpflicht. i m Ausbildungsmittel: Missen kostenlos zur

i m Lernpflicht: Der Auszubildende muss sich V?rfijgung g'estellt werdf—)n. L :
: bemiihen, so zu lernen, dass die Abschluss- : ® Firsorgepflicht: Vermeidung sittlicher und :
prufung bestanden wird. i korperlicher Schaden. '

B Ausbildungsnachweispflicht (Berichtsheft- i . Anmeldung zur Sozialversicherung.

pflicht): Der Auszubildende hat in der Regel B Freistellungspflicht: Der Ausbildende muss

wéchentlich Ausbildungsnachweise schrift- ; ~ den Auszubildenden zum Besuch der Be- :
lich oder elektronisch zu fihren. Sie geben |  rufsschule anhalten und freistellen.
Auskunft Gber den Ablauf der Ausbildung Der Auszubildende ist auch freizustellen :
und mussen bei der Abschlusspriifung vor- : an einem Berufsschultag mit mehr als fanf !
gelegt werden. Unterrichtsstunden (einmal in der Woche). :
Die einzelnen Ausbildungsnachweise sind | @ Anmeldepflicht zu Prifungen: Der Aus- !
vom Ausbilder zu unterschreiben bzw. beim i  zubildende muss rechtzeitig zu Priifungen :
digitalen Berichtsheft durch eine elektroni- i  angemeldet und freigestellt werden. :

: sche Signatur abzuzeichnen. i m Urlaubspflicht:2 Der Urlaub betragt nach:

i m Schweigepflicht tiber Geschaftsdaten. Alter Mindesturlaub

B Haftpflicht: Bei grob fahrlassig oder vor- bis 16 Jahre 30 Werktage

: sétzlich verursachten Schaden an Maschi- : bis 17 Jahre 27 Werktage
nen, Buroeinrichtungen usw. haftet der Aus- : bis 18 Jahre 25 Werktage
zubildende. :

i m Vergitungspflicht: Die Zahlung des Arbeits-
: entgelts muss spatestens am letzten Werk-
: tag des Monats erfolgen.
i m Pflicht zur Entgeltfortzahlung: An gesetz- :
: lichen Feiertagen und im unverschuldeten :
i Krankheitsfall bis zu sechs Wochen. :
B Pflicht zur Ausstellung eines Zeugnisses.
1 Zum Jugendarbeitsschutzgesetz siehe Kapitel 1.3, S. 25ff.

2 Fur Berufsschiler soll der Urlaub in die Schulferien gelegt werden. Es muss sichergestellt sein, dass mindestens 12 Werktage am
Stlck gewéhrt werden.




Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

(5) Ausbildungszeit

Die Ausbildungszeit betragt fur den Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau fiir Bliromanage-
ment im Regelfall drei Jahre. Eine Verkirzung der Ausbildungszeit ist unter bestimmten
Umstédnden moglich.

(6) Probezeit

Die Probezeit betrdgt mindestens einen Monat und darf nicht langer als vier Monate
dauern [§ 20 BBiG]. Die Probezeit ist Bestandteil des Ausbildungsverhaltnisses.

B Wahrend der Probezeit kann das Berufsausbildungsverhéltnis jederzeit ohne Einhal-
tung einer Kiindigungsfrist gekiindigt werden.

B Nach der Probezeit kann das Ausbildungsverhéltnis grundsatzlich nicht gekiindigt
werden. Eine Ausnahme ist nur in folgenden Fallen moglich [8 22 || BBiG]:

! Kiindigung nach der
i Probezeit durch . VEUEEE e

: das ausbildende i Aus einem wichtigen Grund ohne Einhalten einer : Auflésung des
i Unternehmen Kiindigungsfrist, z. B. wegen Unterschlagung. Ausbildungs-
s i verhaltnisses in :
i den Auszubildenden : B Aus einem wichtigen Grund ohne Einhalten : pejderseitigem Ein- :
: : einer Kiindigungsfrist, z.B. wegen sténdigen : yernehmen durch
: Mobbings. einen Aufhebungs-
{ m Mit vierwéchiger Frist, wenn der Auszubil- i vertrag.
: dende die Berufsausbildung aufgeben oder :
wechseln méchte. :

(7) Institutionen zur Durchsetzung ausbildungsrechtlicher Anspriiche

Ist der Auszubildende der Meinung, dass der ausbildende Betrieb seinen Pflichten nicht
nachkommt, kann er sich an verschiedene Institutionen wenden.

B Im Bereich des Betriebs- und Gefahrenschutzes sind die staatlichen Gewerbeaufsichtsam-
ter als Landesbehérden fiir die Uberwachung aller Betriebe ihres Bezirks zustandig. Die Auf-
sichtsdienste der Berufsgenossenschaften' kontrollieren die Betriebe des jeweiligen Wirt-
schaftszweigs.

B Im Bereich des sozialen Arbeitsschutzes kann sich der Auszubildende an den Betriebsrat? —
insbesondere an die Jugend- und Auszubildendenvertretung® — wenden. Ansprechpartner
sind auch die zustandigen Kammern (z.B. die Industrie- und Handelskammern).

B Ansprechpartner fir Unternehmen und Auszubildende bei Problemen wahrend der Ausbil-
dung sind z.B. die Ausbildungsberater der Industrie- und Handelskammer bzw. der Hand-
werkskammer. Sie stehen als Ansprechpartner fiir alle Fragen rund um die Berufsausbildung
zur Verfliigung. In 8 76 BBiG werden die zustandigen Stellen (z.B. IHK) beauftragt, Berater zu
bestellen, die die Berufsausbildung in den Unternehmen durch Beratung férdern und Uber-
wachen.

1 Berufsgenossenschaften sind Verbande mit Zwangsmitgliedschaft fur die versicherungspflichtigen Betriebe zur Finanzierung der
gesetzlichen Unfallversicherung. Die Berufsgenossenschaften Gbernehmen den Versicherungsschutz bei Arbeitsunféllen, Wege-
unfallen und Berufskrankheiten.

2 Der Betriebsrat ist die Vertretung der Arbeitnehmer gegentiber dem Arbeitgeber im Betrieb. Die Mitbestimmung Gber den Betriebs-
rat ist im Betriebsverfassungsgesetz [BetrVG] geregelt. Naheres hierzu siehe Band 2, Lernfeld 8.

3 Néheres hierzu in Kapitel 1.2, B—24f.
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B Bei Konflikten zwischen Auszubildendem und dem Ausbildungsbetrieb kann der ,Schlich-
tungsausschuss fiir Streitigkeiten aus Ausbildungsverhéltnissen” angerufen werden [8 111 Il
ArbGG]. Der Schlichtungsausschuss muss nach dem Arbeitsgerichtsgesetz angerufen wer-
den, bevor eine Klage wegen Streitigkeiten aus bestehenden Ausbildungsverhaltnissen vor
dem Arbeitsgericht erhoben werden kann. Das Verfahren ist geblhrenfrei.

Ist zwischen den Parteien keine gutliche Einigung moglich, miissen die Arbeitsgerichte
angerufen werden.

(8) Beendigung des Aushildungsverhaltnisses

Das Ausbildungsverhéltnis endet

B spatestens mit dem Ablauf der Ausbildungszeit [§8 21 Il BBiG],
B frihestens mit dem Bestehen der Abschlusspriifung oder
B durch schriftliche Kiindigung.

Die Kiindigung muss schriftlich erfolgen und bei einer Kiindigung aus einem wichtigen
Grund oder wegen Aufgabe oder Wechsel der Berufsausbildung die Kiindigungsgriinde
enthalten.

(9) Weiterbeschiftigung

Wahrend der letzten sechs Monate des Berufsausbildungsverhéltnisses konnen die Ver-
tragspartner eine Weiterbeschaftigung vereinbaren. Werden Auszubildende im Anschluss
an das Berufsausbildungsverhéltnis weiterbeschéftigt, ohne dass hierliber eine ausdriick-
liche Vereinbarung getroffen ist, wird ein Arbeitsverhaltnis auf unbestimmte Zeit begriin-
det [88 12, 24 BBiG]. Kaufmannisch Ausgebildete werden damit Angestellte. Es entsteht
ein Anspruch auf Zahlung eines Gehalts.

(10)  Ausstellung eines Zeugnisses

Der Ausbildende hat dem Ausgebildeten nach Beendigung des Berufsausbildungsver-
héltnisses ein Zeugnis auszustellen, das Angaben Uber Art, Dauer und Ziel der Berufs-
ausbildung sowie Uber die erworbenen Fertigkeiten

und Kenntnisse des Auszubildenden enthalten muss Beispiel:

(einfaches Zeugnis). Auf Verlangen des Ausgebilde- JFranziska Hebel verfugt Gber
ten sind darin auch Angaben (iber Fiihrung, Leistung Fachwissen und hat ein gesun-
und besondere fachliche Fahigkeiten aufzunehmen gZiSsp?(jl'bs;\r/:nrtzrizlliaen’ll-lehbeeilrstklzouprg
(qualifiziertes Zeugnis) [8 16 BBiG]. groBe Spriche, um fehlendes
Das Zeugnis darf keine negativen Aussagen enthal- Fachwissen zu tberspielen.

ten [8 16 BBiG]. Es kann mit Einwilligung der Aus-
zubildenden in elektronischer Form erteilt werden
[8§ 161 S. 2 BBIG].
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KOMPETENZTRAINING

Methode: Elaborationsstrategien
Worin besteht das Ziel?

Elaborationsstrategien erleichtern das Lernen. Sie
werden angewendet, wenn neue Informationen mit
eigenem Vorwissen vernetzt werden sollen. Zudem
werden sie eingesetzt, um das eigene Vorwissen und
neue Informationen kritisch zu hinterfragen.

Wie lauft das Lernen ab?

Durch die sinnvolle Verknipfung neuer Informatio-
nen mit dem eigenen Vorwissen werden die neuen
Informationen besser verstanden und kénnen even-
tuell auch auf andere Zusammenhange Ubertragen
werden.

1. Lesen Sie zunachst den folgenden Text:

Die Vernetzung kann folgendermalen erfolgen:

Verknlipfungen mit Alltagsbeispielen oder personlichen Erfahrungen erzeugen

Beispiel: Probezeit gemald BBiG (neue Information) — Probe-Abo, Probefahrt, Fiihrerschein
auf Probe (Vorwissen)

Umsetzung oder Zusammenfassung in eigenen Worten oder in Bildern

Beispiel: Rechte und Pflichten von Auszubildenden geméR BBiG (neue Infor- p;_i(hm
mation) — zusammenfassende Darstellung in Form einer Waage E \@f

(besseres Verstandnis) e

kritisches Hinterfragen des eigenen Vorwissens und des Informationsmateri-

als auf Stimmigkeit und Logik.

Beispiel: ,Wenn ich keine Lust mehr auf meine Ausbildung habe, gehe ich einfach nicht mehr
hin.” (falsches Vorwissen) — ,,Kann ich das so einfach? Im Berufsschulunterricht war
gestern doch von bestimmten Kindigungsfristen die Rede...” (Hinterfragen des
eigenen Vorwissens)

Falls ein neuer Sachverhalt mit eigenen, fehlerhaften Beispielen oder Bildern veranschaulicht
oder mit falschem oder unzureichendem Vorwissen verknupft wird, setzt sich falsches Wissen
fest. Eine selbstkritische Uberpriifung und Kontrolle ist deshalb sinnvoll.

2. Die internationale Schulleistungsstudie PISA untersucht u.a., wie Schilerinnen und Schi-
ler an das Lernen herangehen. Mit den folgenden vier Fragen wurde dabei gemessen, wie
viel Prozent der Schiilerinnen und Schiiler Elaborationsstrategien beim Lernen anwenden:

fast  manch- fast
: . . o nie mal immer :
: Wenn ich lerne, versuche ich, den neuen Stoff mit Dingen zu :
verbinden, die ich in anderen Fachern gelernt habe. O O O O
i Wenn ich lerne, Uberlege ich, inwiefern die Information im
¢ wirklichen Leben niitzlich sein kénnte. O O O O
¢ Wenn ich lerne, versuche ich, den Stoff besser zu verstehen,
ndem ich Verbindungen zu Dingen herstelle, die ich schon
: kenne. O O O O
: Wenn ich lerne, Uberlege ich, wie der Stoff mit dem zusam-
: menhangt, was ich schon gelernt habe. O O O O

Quelle: In Anlehnung an: http://www.mpib-berlin.mpg.de/Pisa/LearnersForLife GER.pd].

Aufgabe:

Uberprufen Sie, ob Sie bereits Elaborationsstrategien anwenden, indem Sie den obigen
Teil des PISA-Fragebogens ausfiillen und zusammen mit Ihren Mitschilern auswerten!


http://www.mpib-berlin.mpg.de/Pisa/LearnersForLife_GER.pdf

1 Duales Aushildungssystem

2

. Nennen Sie die Voraussetzungen, die an einen Ausbilder gestellt werden!

Definieren Sie den Begriff ,Kaufmannischer Auszubildender”!

. 3.1 Erklaren Sie, unter welchen Bedingungen ein Berufsausbildungsverhaltnis endet!

3.2 Ein Auszubildender besteht die Abschlusspriifung am 15. Juli und erhélt dariiber eine
Bescheinigung. Laut Berufsausbildungsvertrag endet die Ausbildungszeit am 30. Juli.

Aufgabe:
Nennen Sie den Tag, an welchem der Berufsausbildungsvertrag endet!

3.3 Der Auszubildende erscheint am 16. Juli wieder zur Arbeit, worliber der Arbeitgeber
sehr erfreut ist.
Aufgabe:
Erlautern Sie die rechtliche Folge, die sich aus diesem Sachverhalt ergibt, wenn im
Berufsausbildungsvertrag keinerlei Vereinbarungen hinsichtlich einer Weiterbeschéf-
tigung getroffen wurden!

. Notieren Sie, in welchem der nachfolgenden Falle ein Versto3 gegen das Berufsbildungs-

gesetz vorliegt!

@ Felix Héring erhélt keinen Fahrgeldersatz zum Besuch der Berufsschule.

® Der Ausbilder verweigert Felix Horing, fir einen ausgedehnten Taucherurlaub den
gesamten Jahresurlaub zu verwenden.

© Die tagliche Arbeitszeit betragt an vier Tagen jeweils acht Stunden.
@ Der Ausbildende stellt Felix Héring nicht zur IHK-Abschlusspriifung frei.

Der Auszubildende Florian Pfiffig ist seit zwei Monaten als Auszubildender bei der Mébel-

haus Max Miller OHG beschéftigt.

Aufgaben:

5.1 Welche Art von Vertrag wurde zwischen Florian Pfiffig und der Mébelhaus Max Miiller
OHG geschlossen? Geben Sie die zugrunde liegende Rechtsgrundlage an!

5.2 Nennen Sie drei Angaben, die im Vertrag unbedingt enthalten sein miissen!

5.3 Begrinden Sie, ob Florian Pfiffig im Einverstandnis mit der Mobelhaus Max Muller OHG
eine Probezeit von sechs Monaten im Berufsausbildungsvertrag vereinbaren durfte!

5.4 Nehmen Sie an, die Probezeit betragt vier Monate und die Ausbildungszeit fiir Florian
Pfiffig beginnt am 1. April. Die Ausbildung wurde nicht unterbrochen. Nennen Sie den
Tag, an welchem die Probezeit beendet ist!

5.5 Nennen Sie die Form, in der der Berufsausbildungsvertrag abzuschlieRen ist und
geben Sie an, wo er registriert ist!

. Eva Netzer ist im ersten Ausbildungsjahr zur Kauffrau fir Bliromanagement.

Aufgaben:

1.1 Miguel, Evas Freund, befindet sich im letzten Ausbildungsjahr zum Kaufmann fir
Biiromanagement. Miguel hat einen 2'/,-jahrigen Ausbildungsvertrag und Eva muss
drei Jahre lernen.

Erklaren Sie, wie die unterschiedlichen Ausbildungszeiten zustande kommen!

1.2 Nennen Sie vier Rechte, die Eva und Miguel wahrend ihrer Ausbildung gemaf Berufs-

bildungsgesetz besitzen!

Die 18-jahrige Nele Meier hat eine Ausbildung zur pharmazeutisch-kaufménnischen Ange-
stellten begonnen. Nach sechs Monaten stellt sie fest, dass es doch der falsche Beruf fir
sie ist. Sie hat einen neuen Ausbildungsplatz als Kauffrau fiir Bromanagement gefunden.
Nele Meier reicht am 1. Februar folgende Kiindigung ein: ,Hiermit kiindige ich zum 15. Fe-
burar 20.. mein Ausbildungsverhéltnis bei lhnen!”

Aufgabe:
Prlfen Sie, ob diese Kliindigung rechtswirksam ist!
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. 3.1 Die Berufsausbildung verursacht den Ausbildungsbetrieben hohe Kosten.

Aufgabe:
Erlautern Sie, warum die Berufsausbildung den ausbildenden Betrieben dennoch Vor-
teile bringen kann!

3.2 Nicht alle Ausgebildeten werden von den Ausbildungsbetrieben auch ibernommen.
Aufgabe:
Begriinden Sie, ob dies immer ein Nachteil fiir die Auszubildenden sein muss!

Der Auszubildende Hannes Schreiber, der sich im zweiten Ausbildungsjahr befindet, ist
seit einigen Tagen nicht mehr im Betrieb erschienen. Einem Angestellten gegentiber hat er
geaullert, er wolle sich nach einem anderen Arbeitsplatz umsehen.

Aufgabe:

Erlautern Sie, wie sich die Geschéftsleitung lhrer Meinung nach verhalten wird!

. Zwischen Laura Zeiler und dem ausbildenden Unternehmen kommt es zu Unstimmigkei-

ten Uber die Art der Ausbildung.
Aufgabe:

Nennen Sie die zustéandigen Stellen, an die sich Laura Zeiler wenden kann, um eine Lésung
der Unstimmigkeiten zu erreichen!

. lhnen liegt der Ausbildungsvertrag der Lina Seidel, 20 Jahre alt, vor. Notieren Sie, welche

der vorgesehenen Vertragsinhalte Sie korrigieren missen!

@ Ausbildungsdauer 36 Monate, @ Urlaub It. Tarifvertrag 25 Arbeitstage,

@ Unterschrift der Eltern, @ Ausbildungsvergiitung fiir 3 Jahre ist festgelegt.
© Probezeit 5 Monate,

. Nennen Sie die Vorschrift, die gesetzlich Teil des Berufsausbildungsvertrags ist!

@ Rahmenlehrplan der Berufsschule.

@ Dauer der taglichen Arbeitszeit.

©® Ausbildungsplan des Ausbildungsbetriebs.

@ Stoffplan der Berufsschule.

©® Gemeinsamer Ausbildungsplan von Berufsschule und Betrieb.

Jugend- und Auszubildendenvertretung

Wahl der Jugend- und Auszubildendenvertretung

Die Jugend- und Auszubildenden-
vertretung ist die Vertretung der
jugendlichen Arbeitnehmer und
Auszubildenden im Betriebsrat.

Sofern der Betrieb in der Regel min-
destens finf Arbeithehmer beschaf-
tigt, die das 18. Lebensjahr noch nicht
vollendet haben oder die in ihrer
Berufsausbildung stehen, kann von
dem genannten Personenkreis eine
Jugend- und Auszubildendenvertre-
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Aufgabe:
Notieren Sie, welche Handlungen Kevin Schneider rechtswirksam vornehmen konnte,
welche nicht!

9. Prokurist Eric Fix der Gerald Lother KG Ubertragt der neuen Leiterin des Verkaufs die allge-
meine Handlungsvollmacht.
Aufgaben:
9.1 Begriinden Sie, ob der Prokurist Eric Fix gesetzlich hierzu berechtigt ist!

9.2 Recherchieren Sie, ob der Komplementéar Gerald Lother, der mit dieser Ernennung
nicht einverstanden ist, diese Ernennung mit sofortiger Wirkung widerrufen kann!

4 Grundlagen der Prasentation
4.1  Ziel

Eine Prasentation ist eine Mdglichkeit, anderen Per-
sonen bestimmte Inhalte (beispielsweise Ergebnisse
eines Projekts oder gesammelte und aufbereitete Infor-
mationen zu einem Betrieb) vorzustellen.

EFe

4.2 Vorbereitung
(1)  Erwartungshaltung des Publikums beriicksichtigen

Die Vorbereitung einer Prasentation ist von sehr groRer Bedeutung. Es geht nicht darum,
sein eigenes Fachwissen darzustellen, sondern auf die Erwartungen des Publikums einzu-

gehen.
- B
2 "J
EN
Je stérker der Vortragende auf die Zuhorerschaft eingeht, umso wahrscheinlicher erreicht
seine Botschaft die Teilnehmer.

Als Vortragender muss man die spezi-
fische Erwartungshaltung der Zuhorer-
schaft erkunden. Eine effektive Teilneh-
meranalyse gelingt am besten Uber die
SIE-Analyse. Sie richtet sich auf die:

B Situation der Zuhorer,
B Interessen der Zuhorer,
B Einstellungen der Zuhorer.

Die Prasentation sollte auf den fachlichen Hintergrund der Zuhérer zugeschnitten sein und
ihren Erwartungen in Bezug auf Umfang und Details entsprechen. Dadurch wird erreicht,
dass die Zuhorer dem Referenten aufmerksam folgen kénnen und sich weder langweilen
noch den ,roten Faden” verlieren.
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(2) Wichtige Voraussetzungen klaren

Bevor man anfangt, die Présentation schriftlich auszuarbeiten, sollten die folgenden
Punkte geklart werden:

B Welches Thema soll prasentiert werden?

B Vor welchen Personen wird die Prasentation durchgefiihrt (Alter, Vorkenntnisse und Erwartun-
gen der Zuhorer und Veranstalter)?

Aus wie vielen Teilnehmern besteht das Publikum?

Welchen Nutzen sollen die Zuhérer von der Prasentation haben?

Wie viel Zeit ist fir die Préasentation vorgesehen?

Welche technischen Hilfsmittel stehen vor Ort zur Verfligung?

Falls es mehrere Prasentationen gibt: Welche Themen gehen voraus und welche folgen?
Wiinscht der Veranstalter vorab schriftliche Préasentationsunterlagen?

(3) Ziele und Termine setzen

Zu einer guten Vorbereitung gehoért auch, sich der Ziele, die durch die Prasentation ver-
folgt werden sollen, genau bewusst zu werden. Die Ziele sind im Vorfeld schriftlich festzu-
halten. Ohne die Festlegung der Ziele ist ein logischer Aufbau der Prasentation mit einer
Uiberzeugenden Argumentationskette nicht moglich. Die formulierten Ziele miissen realis-
tisch, d. h. in dem zur Verfligung stehenden Zeitraum zu verwirklichen sein.

Um die Ziele termingerecht zu realisieren, muss ein Arbeits- und Zeitplan erstellt werden.
Die einzelnen Arbeitsschritte werden darin zerlegt, chronologisch (zeitlich) geordnet und
terminiert.

Beispiel:

i Aufgabenstellung: ... ...
DZiel:

i Planung von Lésungsschritten

Bis wann?

i i Informationen zur ,Firmengeschichte” | Geschéftsleitung,
i i und ,unternehmensbezogenen Daten- : Bereichsleitungen,
: ¢ feldern” sammeln, auswerten, ... : Firmenbroschiire,

Was ist zu tun? Von bzw. bei wem?

AnschlieBend werden die erforderlichen Informationen fiir die Prasentation beschafft' und
logisch strukturiert.

1 Zur Informationsbeschaffung siehe Kompetenztraining 4, Nr. 1, B—2gf.
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(4) Ablauf der Prasentation planen
m Der Einstieg sollte gut geplant und getibt werden, da der erste Eindruck oft dari- :
: ber entscheidet, ob beim Publikum Interesse oder Ablehnung erzeugt wird.
B Der Einstieg besteht aus einer BegriiBung der Zuhérer, einer Vorstellung der
; eigenen Person und aller anderen an der Prasentation beteiligten, dem Grund :
der Prasentation und einer Ablaufiibersicht mit behandelten Themen, Zeitab- :
schnitten, Frage- oder Diskussionsteil und geplanten Pausen.

Im Hauptteil der Présentation werden alle gesetzten Ziele inhaltlich abgearbeitet. :
Die Ziele werden durch Aussagen und Behauptungen, durch aufschlussreiche
Diagramme, Argumente, Losungsvorschlage oder Schlussfolgerungen belegt :
oder bewiesen.

Die Prasentation kann durch eine Zusammenfassung, einen Ausblick, eine offene
: Frage, ein Zitat oder eine Anekdote beendet werden.
i m Daden Zuhérern der Schluss des Vortrags am besten im Gedéchtnis bleibt, sollte
: man den Schluss gut nutzen. Man kann nochmals seine wichtigsten Aussagen
1 kurz wiederholen und einen Appell (Aufruf) an das Publikum richten. H
: m Am Ende bedankt man sich beim Publikum fiir die geschenkte Aufmerksamekeit.

Hauptteil

4.3  Grundlegende Prasentationsregeln

Das Gelingen einer Prasentation hangt sehr stark davon ab, welchen Eindruck der Redner
beim Publikum hinterlasst. Das heil3t, auch eine fachlich und inhaltlich sehr gute Prasen-
tation erzielt die optimale Wirkung auf die Zuhorer erst in Verbindung mit geschickt ein-
gesetzten rhetorischen und kérpersprachlichen Mitteln.

(1) Korpersprache einsetzen
o

Die Korpersprache ist die Sprache ,ohne /a————
Worte”. Sie erfolgt normalerweise unbe- 7\
wusst, unwillkiirlich und unbeabsichtigt. Die

. . Blickkontakt
Korpersprache trifft Aussagen, vermittelt Bot- ekkonta

schaften. Kérpersprache

Zur Korpersprache gehéren £
B Blickkontakt, :
® Mimik, |
m Gestik, Gestik Kérper-
B Korperhaltung. el

B Blickkontakt

Der direkte Blickkontakt ist eines der wichtigsten Mittel,
um Verbindung zum Publikum aufzunehmen und zu hal-
ten. Ein Blick kann ruhig, freundlich, ablehnend, gelang-
weilt usw. sein.

Zuhorer, die wahrend einer Prasentation selten oder gar
nicht angeschaut werden, sind oft unaufmerksamer, weil
sie sich vom Redner nicht beachtet und angesprochen
fahlen.
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B Mimik
Unter Mimik versteht man den
Gesichtsausdruck, d.h. das Mie-

nen- und Gebardenspiel des
menschlichen Gesichts.

\

Mimik spielt sich zwischen der
Stirn und dem Kinn ab. Sie ist
die Bewegung des Gesichts.
Das Gesagte wird unbewusst oder bewusst durch Mimik unterstrichen. Bei der Présenta-
tion sollte keine einstudierte, starre Mimik eingesetzt werden. Eine positive Wirkung auf
das Publikum hat eine natirliche, abwechslungsreiche Mimik: Der Gesichtsausdruck ist
mal interessiert, mal Gberrascht, mal lachelnd usw.

B Gestik

Unter Gestik versteht man die
Ausdruckbewegungen des Koér-
pers, insbesondere von Kopf,
Arm, Hand und den Fingern.

| §l Gesten verstarken das Gesagte

und sollten mit diesem Uberein-
stimmen. Setzt man sie wahrend der gesamten Prasentation auf die gleiche Weise ein,
lasst die Wirkung auf das Publikum nach. Die Kérperhaltung (sitzen, stehen,...) wirkt sich
auf die Gestik und ihre Wirkung aus.

B Korperhaltung

Auch die Korperhal-
tung, d.h. die Bewe-
gung des Kopfes, des
Oberkorpers und der
Beine, vermittelt deutli-
che Signale.

Fir die Prasentation
sollte eine offene und
sichere Korperhaltung
angenommen werden.
Beim Sprechen wendet
man sich dem Publikum
zu und nimmt eine lo-
ckere, maoglichst natlirliche Haltung an, ohne die Arme und Beine zu verschranken. Hekti-
sches Hin- und Herlaufen und Herumzappeln lenkt die Zuhérer vom Vortrag ab.

Bei einer Prasentation ist es Ublich zu stehen.



Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgdnge organisieren

2.2.1.2  Methoden des Zeitmanagements

(1) Bedeutung des Zeitmanagements

Zeit ist kostbar — jede freie Minute zahlt: der Feierabend, die Wochenenden und jeder
Urlaubstag. Wahrend der Arbeit ist Zeit ebenfalls wertvoll — nicht nur als Kostenfaktor,
sondern auch als unwiederbringliche Lebenszeit, die sinnvoll genutzt werden sollte — z.B.
als Etappe zu weiteren beruflichen und privaten Lebenszielen.

\\‘ Was tun, wenn die Liste der Aufgaben langer ist als der
o Arbeitstag? Wenn Unerledigtes sich auftiirmt und zu

einem Geflihl von Stress fiihrt, wenn Vorgesetzte und

Ausbilder Termine anmahnen, wenn Kollegen und Kolle-

‘)) ginnen ein zu starkes Kommunikationsbedurfnis haben?

\\ Der Schlussel liegt in einem effizienten Zeitmanagement.

Hier helfen einige nutzliche Methoden, die schon oft
erfolgreich praktiziert wurden.

(2) ABC-Analyse'

Die Grundlage der ABC-Analyse bildet eine To-do-Liste, in der alle zu erledigenden Aufga-
ben aufgeflihrt werden. Danach werden die Aufgaben nach unterschiedlichen Prioritaten
eingeteilt:

A die wichtigsten Aufgaben, die man selbst erledigen will und muss

Aufgaben, die zwar wichtig sind, die man aber auch an einen anderen tber-
tragen kann

@ weniger wichtige Aufgaben, die man delegieren kann und/oder die auch spa-
ter erledigt werden kénnen

(3) Eisenhower-Prinzip

Differenzierter als die ABC-Analyse stellt das Eisenhower-Prinzip? in vier Feldern dar, wie
Arbeiten nach Wichtigkeit und Dringlichkeit unterschieden werden sollten und damit Pri-
oritdten zu setzen sind:

B-Aufgaben A-Aufgaben
'E Aktion: Termine setzen, kontrollieren! Aktion: Sofort erledigen!
(2]
£ Zero®-Aufgaben C-Aufgaben
2 Aktion: Abstellen! Aktion: Delegieren, einschranken!
Dringlichkeit

1 Siehe auch B_29dff.

2 Dwight D. Eisenhower, ehem. amerik. Préasident.
3 Zero: hier Null, Nichts.
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Erlauterungen:

Auch beim Eisenhower-Prinzip bildet die To-do-Liste eine Grundlage, auf der entschieden wird, in

welche Kategorie die Aufgaben eingruppiert werden.

B A-Aufgaben - Dringend und wichtig

A-Aufgaben haben absolut Vorrang. Sie verschlin-
gen viel Energie. Bei stdandigem Druck durch Alarm-
zustande kommt es zu Stress. Das Zeitmanagement
muss so eingerichtet werden, dass moglichst wenig
Energie in A-Aufgaben fliet, d. h. Krisen vorausschau-
end vermieden werden.

B B-Aufgaben - Wichtig, aber nicht dringend

Eine konzentrierte Arbeitsleistung wird innerhalb eines
bestimmten Zeitraums gefordert. Das Ergebnis hat
Konsequenzen fir die berufliche Zukunft. Diese Auf-
gaben sollten besondere Beachtung erhalten und stra-

Beispiele:

Gefahr, dass ein wichtiger Auftrag
wegen Terminschwierigkeiten stor-
niert wird; Bank lehnt die Erhéhung
des Kreditlimits ab.

Beispiele:

PrGfungsvorbereitungen, Sozial-
kontakte; langfristige Arbeiten.

tegisch geldst werden, da sie lebensbestimmend sind.

B C-Aufgaben - Dringend, aber weniger
wichtig Beispiel:

Routinertickfragen zu Féllen, zu denen man bereits

muindlich oder schriftlich Stellung bezogen hat, fir

deren Losung man aber nicht verantwortlich ist.

Dies sind oft Arbeiten, bei denen Prioritaten
von anderen gesetzt werden, die aber flr
die eigenen Aufgaben nicht zum Ziel fiih-
ren.

B Aufgaben, die keine sind - ,Zero-Auf- T
gaben” - Unwichtig Beispiele:

Uberflussige Tatigkeiten; Gesprache, die unndtig

aufhalten; Gags; ausgiebiges ,Chatten” im Inter-

net; Ablenkungen in jeder Form.

Dieser Bereich umfasst die Zeitfresser und
muss gemieden werden, sonst gibt es zu
wenig Zeit fir A- und B-Aufgaben.

(4) ALPEN-Methode

Die Umsetzung erfolgt vorzugsweise in folgenden Schritten (ALPEN-Methode):

Aufgaben zusammenstellen; dhnliche Aufgaben biindeln

Lange der benétigten Zeit schitzen

Pufferzeiten einbauen (Tagesform, Unvorhergesehenes, Stérungen)
Entscheidungen treffen (Prioritaten setzen, siehe Eisenhower-Prinzip)

Nachkontrolle (in Kalender - elektronisch oder in Papierform — Termine
eintragen und kontrollieren, ob das Zeitraster eingehalten werden
kann bzw. eingehalten worden ist)

(5) Tages-, Wochen-, Monatsplan

Die Voraussetzung flir ein effizientes Zeitmanagement ist die Erstellung von Tages-,
Wochen- und Monatsplanen. Zahlreiche Anwendungsprogramme zur Organisation die-
nen zur Unterstltzung wie z.B. Windows-Kalender oder MS Outlook.
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G H 9L = Unbeanat - Aufgabe D Suchen

Datéi  Aufgabe Einflgen  Textformatieren  Uberprifen  Hilfe

= . p 1 [ 1 - o —~ g [ 1 & privet
P Il 83 8 B v O B fo '?' j 0 Q
Speichem  Léschen Weterloiten An OneNote  |Aufgabe) Details Al erledigt Aufgabe Statusbericht  Serientyp  Kategorisieren [Nachverfclgung| Mot Plustischer  Zoom
& schlielien senden markieren uweiten  senden - = L Wichtigheit: niedrig Reader
axtionen anzeigen Aufgabe verwanen Serie ) ] Fastisch  Zoam

[ Heute
@ Morgen
PO Diese Wache

O Machste Weche

Qe | Bicht begonnen - E Kein Datuen
=y = Homal - eiedige | 0% : P Benutzerdefinaert_
[ Ennmesung Ohne Erinnerungizes  Ohne > |4 Besitrer  Dagmar Fazio [l Erinnenung hinzufagen

&l grledigt markieren

Schnellkick festhegen..

Welche Grundprinzipien des Zeitmanagements sind zu beriicksichtigen?

M Stoérfaktoren ausschalten
Ablenkungen erkennen und abwehren.

M Pufferzeiten einplanen
Nicht jede Minute verplanen. Mit Zeitverschiebungen rechnen.

M Ordnung auf dem Schreibtisch, in den Schranken und in den Dateien halten!
: Ubersicht schaffen und erhalten, Uberfliissiges entsorgen bzw. I6schen.

2.2.2  Selbstmanagement

(1)  Begriff Selbstmanagement

Selbstmanagement bedeutet, die Steuerung der Aktivitaten, die das Leben bestim-
men, aktiv selbst zu ibernehmen, d. h.

W seine eigenen Ziele zu bestimmen,

B Mittel und Wege zur Zielerreichung zu planen,

B ein effizientes Zeitmanagement durchzufiihren,

B die Zielerreichung zu kontrollieren.
Selbstmanagement betrifft nicht nur die beruflichen Pflichten, sondern
umfasst die gesamten Lebensumsténde, einschliel3lich Familie, Freundes-

kreis und Freizeitgestaltung. Das oberste Ziel ist die Wahrung bzw. Verbes-
serung der Lebensqualitat im Sinne einer Work-Life-Balance.’

(2) Belastungen feststellen und gegensteuern

Ist der Anteil an Arbeit bzw. Lernen so hoch, dass er die anderen Bereiche zu sehr redu-
ziert, so bieten sich bestimmte Steuerungsméglichkeiten an.

1 Work-Life-Balance (engl.): work (Arbeit), life (Leben), balance (Gleichgewicht), hier: ausgewogenes Verhaltnis zwischen Anspan-
nung (Arbeit) und Entspannung.
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Welche Techniken des Selbstmanagements kann man anwenden?

Zeitmanagement verbessern (Checkliste zur Kontrolle: Was habe ich heute erledigt?)

Kommunikationsverhalten analysieren (Aufgaben delegieren, um Unterstlitzung bitten,
argumentieren und begriinden lernen)

sich von Stimmungslagen und atmospharischen Stérungen unabhangig machen
(professionelles, positives Verhalten iben)

sich selbst motivieren durch Visualisierung von Zielen (sich immer wieder bildhaft das Ziel
vor Augen flihren, das man anstrebt)

sich die Fortschritte, die man bereits gemacht hat, regelmaRig in Erinnerung rufen

sich nicht ablenken und von unnétigen ,Zeitfressern” in Anspruch nehmen lassen (Nein-
Sagen lernen)

Lernbereit bleiben, um die eigenen Kompetenzen zu entwickeln

2.2.3  Storungen von Arbeitsablaufen wahrnehmen und beheben

(1) Storungen, Zeitdiebe und Zeitfallen erkennen

Manche Arbeiten finden nie ein Ende, weil
immer noch Kleinigkeiten verbessert werden.
Man kann sie einfach nicht abschlieBen und aus ~ Eine Prasentation fir eine kleine Team-
der Hand geben. Dieser Perfektionismus raubt besprechung erfordert z.B. einen
Zeit und Energie. Zeitaufwand und Zweck der CIEEITEN HIEREEUWENS] €3 G [Fitn

Arbei h in kei Vi sentation vor 100 wichtigen externen
h'|:Ite|.t stehen in keinem angemessenen Ver- B
altnis.

Beispiel:

Organisationsmittel sind immer auf ihre Wirksamkeit und Zeitersparnis zu prifen.

Checklisten missen rationell und geplant eingesetzt werden. Sie sind kein Selbstzweck.
Eine ausufernde Biirokratie ist eine Zeitfalle. Sie wartet als Uberorganisation auf ihre
Opfer.

Beispiele:
i m als Dauergesprachspartner am Telefon oder persénlich

: als Verbreiter von Datenmiill

als Zeitfresser mit verschiedenen Methoden in Meetings
als Verursacher von Fliichtigkeitsfehlern

als Sender unklarer Botschaften

(2) AbwehrmaBnahmen

Die einfachsten Gegenmal3nahmen sind in den vorherigen Abschnitten behandelt wor-
den:

B Ordnung halten, H sich selbst kontrollieren,
B Prioritaten setzen, B das Ergebnis tberpriifen.
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Moglichkeiten der Termin- und Aufgabenkon-

trolle bieten z.B. verschiedene Anwendungs- =2 '

programme, wie die Aufgabenverwaltung von Detailliert ~ Einfache Li.. Aufgabenl... | Nach Prior...

MS Outlook (siehe nebenstehende Abb., Befehl: s

Outlook, Aufgaben, Ansicht, Ansicht andern). M J @ \
Aktiv Erledigt Heute Nachste 7 ...

Mithilfe solcher Programme ist es leicht, sich in - =

verschiedenen Bildschirmansichten den Stand . G:,; w‘@ k]

der erledigten Aufgaben anzeigen zu lassen. Uberfallig ~ Zugewiesen Serveraufg.

Zeigt das Ergebnis der Abwehrmal3nahmen nicht den Soll-Zustand, sind die Ursachen zu

untersuchen:

B Wo liegen die Stérquellen?

Welche Tétigkeiten haben unnétig Zeit verbraucht?
Was kann abgestellt oder delegiert werden?

Aus den gewonnenen Einsichten missen Konsequenzen gezogen werden, in Form von
Verhaltensédnderungen im Hinblick auf das Zeitmanagement.

Beispiele:

schwierige und unangenehme Aufgaben am Morgen erledigen, wenn man mehr Energie hat;
das wirkt motivationsférdernd fir weitere Aufgaben des Tages

sich nicht ablenken lassen, z.B. von Gesprachen oder eingehenden E-Mails

sich Aufgaben, an denen man arbeitet, als einzige Unterlagen gezielt auf den Arbeitsplatz
legen

KOMPETENZTRAINING
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Rationelles Arbeiten am Computer

Anwendungsprogramme bieten unterschiedliche Méglichkeiten, die Eingabe von Daten rati-
onell vorzunehmen, z.B. durch verschiedene Tastenkombinationen oder durch Mauseingabe.
Finden Sie die flr Ihre Arbeit rationellste Methode heraus.

In der folgenden Tabelle werden beispielhaft Shortcuts (Tastenkombinationen) aufgefiihrt, die
wichtige Befehlsfunktionen ausfiihren als Alternative zur Eingabe mit der Maus.

Shortcut

: (Tasten- : Strg Strg Strg Alt Strg +Sgr?.& Strg Strg Strg Strg
i kombi- : +C : +A ! +Z : +F4 ! +F : +KI i +V i +Posl:+Ende: +Y :
: nation) : : : : : : : : : : :
; ' conie. | Alles
: Funktion : P& markie-
E E ren
Aufgaben:

1. Ergénzen Sie die Tabelle in der Spalte der Funktionen!

2. Notieren Sie sich weitere Befehle, die flr Sie eine Arbeitserleichterung bie-
ten, und tauschen Sie sich in lhrer Arbeitsgruppe dariber aus!
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24  Arbeitsorganisation
i Situation: :
Sie arbeiten an einer wichtigen PowerPoint-Prasentation fir eine Besprechung, die am
i nachsten Tag stattfinden soll. Zu Inrem Team gehéren noch eine Praktikantin (Informatikstu-
¢ dentin) und ein Auszubildender, der gerade seine Ausbildung zum Kaufmann fiir Biroma-
i nagement begonnen hat. :
i Zu dieser Besprechung miussen noch Sitzungsunterlagen zusammengestellt und der
i Besprechungsraum vorbereitet werden. Vor allem muss die Funktion der Computeranlage
i einschlieRlich Beamer Uberprift werden. AuBerdem muss noch das Blumengeschéft an die :
: Dekoration fur den Sitzungsraum erinnert werden und in einem Restaurant angerufen wer- :
den, damit die kalten Platten mit den belegten Broten rechtzeitig geliefert werden. :

Aufgabe:

Sie stellen fest, dass Sie nicht alle Aufgaben allein in der vorgegebenen Zeit erledigen kénnen.
Unterbreiten Sie Vorschlage, wie Sie vorgehen kénnen!

25 Zeiteinteilung

Stellen Sie als Kreisdiagramm dar, in welchen Anteilen von insgesamt 24 Stunden sich die
Abschnitte Arbeit (einschlieBlich Lernen), Freizeit (Freunde, Familie, Hobbys) und Ruhepausen
(Schlaf) in lhrem Falle in der Regel (an einem normalen Alltag) darstellen!

Orientieren Sie sich bei der Auswertung des Ergebnisses an folgenden Leitfragen:
B Wie groR ist der Anteil an Ruhepausen und Schlaf?
B Entspricht diese Einteilung lhren personlichen Wiinschen und Planungen?

: m Welche Méglichkeiten der Verbesserung sehen Sie, um sich wohlzufiihlen und dabei lhre
langfristigen Lebensziele nicht aus den Augen zu verlieren? :
:{ m Wie beurteilen Sie diese Einteilung?

2.3 Termine planen und iiberwachen

2.3.1 Planen und kommunizieren

i Situation: H
i Die Auszubildenden der Verwaltung lhres Ausbildungsbetriebes arbeiten an dem Projekt ,Biiro- :
i material und Umweltschutz”. Sie wollen verstarkt darauf achten, umweltfreundliche Produkte im
: Biuro einzusetzen und eine 6kologische Abfallentsorgung durchzufihren. Aus diesem Grunde :
i wurden verschiedene Aufgaben verteilt:
i Tim Frisch: Infos erstellen dber Miilltrennung und Sammelstellen fir Sondermdill im Betrieb
Frauke Frech: Liste erarbeiten (ber Bliromaterial mit 6kologischen Eigenschaften

Nick Norgler:  Energieexperte — entwickelt Tipps zum Energiesparen im Bereich Informations-
verarbeitung und Raumklima

Aufgabe: :
Stellen Sie dar, wie Sie vorgehen, wenn Sie mit den Betreffenden Termine vereinbaren, zu denen
i Sie eine Rickmeldung liber den Stand der Arbeiten bekommen!
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(1) Planungsverlauf

1. Planen
Interne oder externe Faktoren setzen einen groben Zeitrahmen, zu dem das Ziel erreicht werden
soll. Der genaue Zeitplan und Ablauf wird mit den Betroffenen festgelegt.

2. Abstimmen

Die Betreffenden setzen sich in einem Meeting zusammen und stimmen ab, bis zu welchem Zeit-
punkt sie ihre Aufgaben erledigt haben kénnen. Berufsschultage, Urlaub und dergleichen miissen
bei der Abstimmung flr ein weiteres Treffen einbezogen werden.

Falls eine personliche Absprache nicht moglich ist, werden technische Kommunikationsmittel
genutzt, wie z.B. Telefon, E-Mail.

3. Festhalten
Der Leiter des Meetings notiert die vereinbarten Termine in einem Protokoll (siehe dazu Kapitel 3.3,
ff.), das allen zur Genehmigung zugeschickt wird. Falls wichtige Termine telefonisch abge-
sprochen werden, werden diese noch einmal per E-Mail bestatigt.

4. Uberwachen

Der Verantwortliche flr das Projekt kontrolliert die Einhaltung der vereinbarten Termine. Er hélt
Kontakt zu den Betreffenden, motiviert, ermuntert, gibt ggf. Tipps und Hilfestellung, weist auf den
Endtermin hin.

(2) Kommunikationsverhalten

Bei der Abstimmung von Terminen, die mit gréBeren Aufgaben verbunden sind, empfiehlt
sich das persénliche Gesprach statt eines Telefongesprachs oder einer E-Mail.

! Vorteile i m Die Gesprachspartner sind gemeinsam an einem Ort anwesend, dadurch is
des per- eine Starkung der Beziehungsebene mdglich (das ,Klima” kann verbessert wer-
i sénlichen den). :

Gespréchs B Die augenblickliche Geflihlslage des Gesprachspartners kann besser einge-
: : schatzt werden durch Einbeziehung non-verbaler Signale' (Gestik, Mimik, Kor- :
E perhaltung) des anderen. :
B Verbale AuRBerungen kénnen ggf. abgemildert bzw. unterstrichen werden durch
3 non-verbale Signale (z.B. ein freundliches Lacheln). :
B Es kann eine schnelle, gemeinsame Entscheidung getroffen werden.
B Ruckfragen kénnen sofort geklart werden.

: (Die letzten beiden Punkte gelten auch fiir das Telefongesprach.)

Nachteile B Nachtraglich sind bestimmte Aussagen nicht beweisbar. :

i des per- i m Ausweichen des Gesprachspartners und Ablenkung vom Thema sind maéglich.

i sonlichen g |nhalte miissen schriftlich bestatigt werden (z.B. durch Protokoll), da sie sonst :

: Gesprachs :  orgessen werden konnen oder Missverstandnisse nicht klar werden. Das ist :

] 3 vor allem bei der Ubermittlung von Zahlenmaterial und technischen Daten
wichtig.

Welche Kommunikationswege und -mittel eingesetzt werden, hdngt von der Situation ab,
Naheres vgl. Kapitel 4.2 Kommunikationswege nutzen, B, 149ff.

1 Verbal: wortlich, mit Worten; non-verbal: nicht durch Sprache vermittelt.
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2.3.2 Terminarten

Termine sind durch 6rtliche und zeitliche Rahmenbedingungen gekennzeichnet.

(1) Interne und externe Termine

Termine, die innerhalb des Hauses stattfinden, sind interne Termine, Termine auf3er Haus
hingegen extern. Bei externen Terminen sind Reisezeiten, Reiserouten und ggf. ein erhdh-
ter Organisationsaufwand (besonders :
sichere Absprachen) einzukalulieren.

(2) Feste (fixe) und variable Termine

Manche Termine kénnen frei verein-
bart werden, andere stehen unum-
stolRlich fest. Man unterscheidet bei
der Terminplanung zwischen festen
(fixen) und variablen Terminen.

0.

B Feste (fixe) Termine Beispiele:

Feste Termine sind Termine, die m Daten fiir wichtige Geschéftsreisen, die aus
nicht verschoben werden kénnen. besonderem Anlass unternommen werden
Diese Termine miissen sofort in den B Jubildumsfeiern (z.B. das 25-jahrige Firmenjubi-
Kalender eingetragen werden, damit laum)

diese Zeitfenster ,geblockt” sind B Steuertermine

und keine anderen Termine verein- B Prifungstermine

bart werden. m Werbeaktionen unmittelbar vor Festtagen oder

B Variable Termine feststehenden Anlassen

Variable Termine sind Termine, bei

denen es einen zeitlichen Planungs- Beispiele:

spielraum gibt. B Besprechungen Gber Angelegenheiten, die zwar
Bei der Planung variabler Termine ist wichtig, aber nicht dringend sind
sicherzustellen, dass die vorgesehe- m Tagungen und Konferenzen, die vom Unterneh-
nen Zeiten nicht durch fixe Termine men selbst veranstaltet werden

geblockt sind. B Geschéftsreisen, die zeitlich nicht gebunden sind
Zur Kontrolle werden verschiedene B Werbeaktionen, die routinemalRig erfolgen und
Hilfsmittel der Terminplanung einge- nicht auf ein Datum fixiert sind

setzt.

2.3.3  Hilfsmittel zur Terminplanung und -iiberwachung

(1) Nicht-elektronische Medien (gedruckte Vorlagen, Papierkalender, andere nicht-elektronische
Planungsinstrumente)

B Terminkalender

Jahresiibersichten bieten einen Uberblick tiber alle Monate
des Jahres. Sie sind fir Auszubildende interessant, um ihre
Urlaubszeiten mit den Schulferienzeiten der Berufsschule abzu-
stimmen und um Prifungstermine langfristig einzuplanen.
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Kalender werden als Jahres-, Monats-, Wochen- oder Tageskalender verwendet. Je nach
Aufteilung eignen sie sich fur die langfristige Planung, um z.B. den Zeitraum eines gan-
zen Jahres auf einer Seite zu Uberblicken, fir die mittelfristige Planung, als Monats- und
Wochenplanung oder als Tagesplaner mit der Einteilung einzelner Stunden.

B Terminmappen

Terminmappen werden meist als Ergénzung zu elektronischer Termin-
planung eingesetzt. In die Terminmappen werden ausgedruckte Doku-
mente zu einem bestimmten Tag ,auf Termin gelegt”. In Verbindung
mit dem Erinnerungsdienst des elektronischen Kalenders werden die
darin aufbewahrten Aktenteile zu dem gegebenen Zeitpunkt hervorge-
holt (,Wiedervorlage”) und bearbeitet. Wichtig ist, dass der elektronische Terminkalender
so eingerichtet ist, dass er an die Vorgange in der Wiedervorlagemappe pUlinktlich erinnert.

B Plantafeln

Sie bieten einen schnellen Uberblick tiber geplante Ter-
mine, sowohl kurz-, mittel- als auch langfristig. Auf soge-
nannten Magnet- oder Stecktafeln werden Informationen
»~auf Termin gesteckt” bzw. magnetisch angeheftet. Diese
Technik macht die Plantafel zu einem aulerst flexiblen
und Ubersichtlichen Planungsmittel.

(2) Elektronische Medien (Planungssoftware, elektronische Kalender)

In der Unternehmenssoftware ist die Terminverwaltung ein wichtiger Bestandteil. Uber
Vernetzungen kénnen Termine mit mehreren Personen gleichzeitig vereinbart und in einen
gemeinsamen Kalender eingetragen werden.

Elektronische Medien zur Terminplanung und -iiberwachung sind fiir kurz-, mittel- und
langfristige Termine gleichermaRen geeignet.

Sie bieten

eine automatische Terminabstimmung mehrerer Personen,

automatische Suche nach freien Terminen,

automatische Erinnerung an wiederkehrende Termine,

Textrecherche nach Stichworten,

Verknlipfung von Terminen mit Dokumenten, Aufgaben, Adressen,

Prioritaten kdnnen in Verbindung mit To-do-Listen gesetzt werden,

nicht erledigte Aufgaben werden markiert und kénnen automatisch verschoben werden.

Beispiel: Terminverwaltung mit MS Outlook - Kalender

& B - T Unbenannt - Teamin s e - n] b
Datei  Termin  Terminplinungi-Assstest  Enfigen Tt formatieren  Uberprifen  Mife

M S anaeigen st | Sebucrt ~| 1}

Taisahree
enfaden

s [15Minuten | S

aitionen Oraticte | Telnehmar Optiener

o oex v e
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1.

Beschreiben Sie, welche Formen der elektronischen Terminiiberwachung Sie in lhrem
Ausbildungsunternehmen fir die Erledigung von Geschéftsprozessen bzw. Verwaltungs-
ablaufen kennengelernt haben! Erlautern Sie, welchem Zweck diese Terminverwaltung
dient und welche Aufgaben damit verbunden sind!

Zum Planen Ihres Ausbildungsverlaufs haben Sie fur sich personlich zahlreiche Termine zu
verwalten (z.B. Berufsschulzeiten, Klassenarbeiten, Ausbildungsnachweise).
Aufgabe:

Erlautern Sie, welche Form der Terminverwaltung Sie bevorzugen. Begrinden Sie lhre
Entscheidung!

On the phone — Making an appointment in English

Vanessa Fratelli wird zurzeit zur Kauffrau fir Biromanagement ausgebil- ‘

det. Wahrend ihrer Ausbildung im Bereich Marketing und Public Relations k m
erhalt sie einen Telefonanruf einer irischen Kollegin, Debbie Morris. Deb- S~
bie ist zurzeit gerade in Deutschland. Die beiden haben sich bereits einmal r/‘ L\
auf einem internationalen Meeting kennengelernt.

Jetzt geht es darum, wahrend Debbies Aufenthalt in Deutschland einen Besuchstermin
zu vereinbaren, bei dem néhere Einzelheiten einer Werbekampagne besprochen werden
sollen.

Aufgabe:

Vervollstandigen Sie den Dialog, indem Sie Vanessas Teil des Telefongesprachs tGberneh-
men!

The telephone rings.
Vanessa: Vanessa Fratelli, Marketing & Public Relations, guten Morgen!

Debbie: Hello, this is Debbie Morris from Dublin calling. I'm phoning about this new
advertising campaign we are planning. I'm afraid time’s getting rather short.
It might be better to arrange a meeting while I'm still in Germany, | suppose.

Vanessa: [Begrlilst Debbie herzlich, sagt, dass dies wirklich eine gute Idee sei. Fragt, ob
Debbie diese Woche kommen kénne.]

Debbie: Well - I'll check my schedule. How about Thursday morning?
Vanessa: [Sagt, dass Donnerstag in Ordnung sei, schldgt 10:30 Uhr vor.]
Debbie: That'll suit me fine.

Vanessa: [Bestétigt noch einmal den Termin, bedankt sich fir das Telefongespréch und
verabschiedet sich.]

3 Sitzungen und Besprechungen vorbereiten, durchfiihren und

3.1
3.1.1

nachbereiten

Sitzungen und Besprechungen vorbereiten

Organisatorische Aufgaben

Besprechungen (Meetings) werden in kleinerem Kreis (mit internen oder externen
Teilnehmern) organisiert, um klar abgegrenzte Aktionen zu planen bzw. konkrete,
Uberschaubare Ziele zu erreichen.

LS6
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4.1.3 Netzwerke
4.1.3.1 Begriff Netzwerk

Ein Netzwerk besteht aus Computersystemen, die durch hard- und softwareunter-
stlitzte Verbindungen miteinander kommunizieren.

Netzwerke entstanden in der Informationstechnik aus Griinden der Wirtschaftlichkeit (z. B.
lokale Netzwerke, LANs — Local Area Networks) und des Kommunikationsaustausches
(z. B. Internet, Intranet).

Wenn Computer in einem Netz miteinander verbunden sind, kénnen sie sich Ressourcen
teilen, z.B. Programme (Betriebs- und Anwendersoftware), Peripheriegeréte (z.B. Drucker,
Kopierer, Scanner) und Speicherkapazitat. Dadurch kdnnen hohe Kosten gespart werden.

Den Vorteilen der Kostenersparnis und des Informationszuwachses standen von Anfang
an auch Risiken gegeniber (Datenmissbrauch, unbefugte Zugriffe usw.). Aus diesem
Grunde missen Netzwerke durch einen Netzwerkadministrator verwaltet werden, der
Zugriffsrechte vergibt und die Netzsicherheit kontrolliert.

4.1.3.2 (lient-Server-Architektur

Es haben sich technisch verschiedene Arten von Computernetzwerken gebildet. Eine
weitverbreitete Form ist die Client-Server-Architektur.

B Server sind dienstanbietende Systeme, die z.B. Speicherplatz, Programme und
Datenbanken fir andere Arbeitsplatze bereithalten.

H Die Clients sind die Benutzer-Systeme.

Der Client kann die Leistungen des Servers in vielerlei Hinsicht in Anspruch nehmen, z.B.

als

i Fileserver i Der Dateiserver stellt in einem Mehrbenutzersystem den Clients seine

i gespeicherten Dateien zur Verfiigung. Er dient auch als zentraler Speicher- :
¢ ort zur Archivierung. Je nach Zugriffsrechten erlaubt er das Lesen und Ein-
i geben sowie das Bearbeiten und Léschen von Daten. :

Webserver Diese ermdglichen Internetzugang und die Nutzung von Internetinhalten.

i Terminalserver i Der Server ist firr die Steuerung und Verarbeitung umfangreicher Prozesse
H i zustandig. Er liefert die fertigen Ergebnisse an ein Terminal (den Client).

Far den Zugriff (Log-in) auf den Server werden vom Administrator Berechtigungen ver-
geben.

Der berechtigte Nutzer des Clients sendet Anfragen eines Dienstes an den Server; dieser
verarbeitet die Anfrage und stellt den geforderten Dienst dem Client zur Verfligung. Im
Client-Server-Modell versorgt ein Server mehrere Clients. Der Server halt seine Dienste
permanent bereit. Der Client initiiert die Aktivitat des Servers durch seine Anfragen.

Ein Rechner kann sowohl Client als auch Server sein. Seine Rolle im Netzwerk definiert
sich darliber, ob er Dienste fiir andere abgibt oder empféngt.

139
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Welche Vorteile bietet die Client-Server-Architektur?

Zentrale Datenbanken, die von einem Server zur Verfligung gestellt werden, gewéhrleisten, :
dass allen Nutzern die gleichen — aktualisierten — Daten zur Verfligung stehen. Dies betrifft in
hohem MaRe auch ERP-Systeme. :

M Anwendungsprogramme kénnen einheitlich fir ein ganzes Netzwerk bereitgestellt werden.

M Peripheriegeréte, wie z. B. Drucker, Kopierer, Scanner, kdnnen von mehreren Arbeitsplatzrech-
nern genutzt werden.

i M Eine hohe Speicherkapazitat des Servers kann von allen Clients zur zentralen Datenspeiche- :
: rung und zum Datenaustausch genutzt werden. :

Die Nutzung eines komplexen Computernetzwerkes erfordert ein hohes Sicherheits-
bewusstsein seitens der Nutzer und Gewissenhaftigkeit in der Kontrolle durch die Admi-
nistratoren.

Beispiele:

B Malnahmen zur Datensicherung und zum Datenschutz miissen getroffen und streng einge-
halten werden. Die Kontrolle ist sicherzustellen.

B Zugriffsrechte missen definiert und softwaretechnisch geregelt werden.

B Server sind durch Back-up-Server zu sichern, damit bei Ausfall eines Servers kein Schaden
fur die Nutzer durch Datenverlust entsteht.

4.1.3.3 Intranet — Extranet

(1) Intranet

Das Intranet verwendet die Technologie des Internets fur
firmeneigene Kommunikation." Ein Intranet kann lokale,
nationale oder weltweite Ausdehnung haben. Im Unter-
schied zum Internet und zum Extranet ist der Zugang auf
eine interne geschlossene Nutzergruppe beschrankt, die
auf genau definierte Bereiche des Intranets Zugriff haben
darf.

Die Nutzer des Intranets miissen sich durch ein Passwort (,Log-in”“) anmelden. Zum
Schutz vor unbefugten Zugriffen dienen aul3erdem Firewalls in Form von Hardware- und
Software-Einrichtungen.

Intranets spielen fur den unternehmensinternen Kommunikationsfluss eine wichtige Rolle.
Anwendungen sind z.B.:

Wissensmanagement des Unternehmens durch das Bereitstellen interner Datenbanken aller Art,
Nutzung der Unternehmenssoftware (ERP),
elektronische Formulare, Checklisten, Vorlagen, Bilder, Videos, Newsletter,

Terminverwaltung, Reservierungen von Schulungs- und Besprechungsrdumen.

1 Vgl. Lernfeld 4, Kapitel 3.5, B—323ff.
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(2) Extranet

Waéhrend das Intranet nur internen Nutzern
zur Verfaigung steht, kann durch eine Erwei-
terung der Zugang auch externen geschlos-
senen Nutzergruppen ermoglicht werden.
Diese Erweiterung in bestimmte, genau defi-
nierte Bereiche stellt das Extranet dar.

Auch Nutzer des Extranets missen sich durch ein Passwort legitimieren (Log-in). Anwen-
dungsbereiche sind z.B. Dienstleistungen an Kunden von Versicherungen, Mitglieder von
Verbanden und Kundendienstleistungen von Unternehmen. Uber das Extranet kdnnen
Geschafte abgeschlossen und personenbezogene Daten ausgetauscht werden.

Eine zunehmende Bedeutung haben B2B-Portale (Business to Business). Damit erhalten
Geschaftspartner Zugang zu Produktinformationen und sonstigen wichtigen Geschéftsda-
ten, ersehen den aktuellen Lieferstatus, die Lieferbarkeit von Produkten sowie von Zubehor
und Produktneuheiten. Sie kdnnen im Extranet Bestellungen aufgeben und nachverfolgen
sowie — zunehmend mithilfe klinstlicher Intelligenz (Al — Artificial Intelligence) — direkt mit
dem Geschaftspartner kommunizieren.

4.1.3.4 Internet

(1) Begriff Internet

Das groRte und vielfaltigste Netzwerk ist zweifellos das Internet mit seinen Milliarden von
Webseiten.

Das Internet ist ein weltweites Netz von Computern, das sich aus vielen einzelnen
Netzen zusammensetzt. Es dient in erster Linie dazu, die unterschiedlichsten Informa-
tionen allgemein zugéanglich zu machen. Diese Informationen kénnen als Text-, Bild-
oder Sprachiibertragung tibermittelt werden.

Das Internet stellt folgende Dienste bereit:

B Informationsplattform (World Wide Web,
WWW),

B Datentransfer (File Transfer Protocol, FTP),
E-Mail-Kommunikation,

B Newsgroups (Internetforen).

(2) Gewerbliche Nutzung

Die meisten Unternehmen in Deutschland sind im Internet vertreten. Die Moglichkeiten,
die sich einem Unternehmen bieten, sind z.B.:

B Geschaftsabwicklung in Form eines Onlineshops,

B Prasentation des Unternehmens als Public-Relation-MaBnahme,

B Suche nach Kunden und Lieferanten (Elektronischer Marktplatz, E-Commerce, E-Business),’
B Onlinebanking, Zahlungsabwicklungen,

1 Siehe auch Lernfeld 4, Kapitel 3.4, B-321f.

/
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44  Gestalten und Formulieren einer internen Mitteilung

1. Entwerfen Sie eine Dokumentvorlage fir eine interne Mitteilung (ohne
Logo im Briefkopf)! Sie kénnen sich dabei an Vorlagen orientieren, die
lhnen bekannt sind!

2. Erlautern Sie Ihren Entwurf und begriinden Sie die Formularfelder, die Sie
eingefligt haben!

3. Formulieren Sie einen kurzen Text nach eigener Wabhl als interne Mitteilung, z.B. Einladung
zu einem Treffen der kaufméannischen Auszubildenden lhres Unternehmens!

4.2.2.9 Geschaftsbriefe

(1)  Aufbau eines Geschaftsbriefes

! m Briefkopf

Zur Hohe des Briefkopfes siehe S. 168.
B Anschrift des Empfangers

Im Anschriftfeld des Briefvordrucks muss die Adresse normgerecht geschrieben werden, weil sie
i sonst mit den Postbearbeitungsmaschinen nicht gelesen werden kann. :

i m Angaben zum Informationsblock

Die Angaben zum Informationsblock Ihrer Briefvorlage sind den Unterlagen zu dem Geschéftsvor-
i gang oder den Computerdaten zu entnehmen.

m Betreff

Der Betreff gibt den Inhalt des Briefes in Form einer kurzen Uberschrift wieder.

B Anrede

i Die Anrede sollte maglichst den Namen des Empféngers enthalten, also ,Sehr geehrte Frau ...”
i ,Sehr geehrter Herr ..."”, ,Guten Tag, Frau .../Herr...".

B Hauptteil :
i Der Hauptteil enthalt den Kern der Mitteilung. Formulieren Sie freundlich, fiir den Empfanger ver-

standlich und nicht zu umstandlich. Fragen Sie sich: Was will lhr Gesprachspartner? Wo liegen
i seine Interessen? :

B Briefschluss

Der Briefschluss sollte keine Uberfliissigen Floskeln enthalten. Eine positive Anmerkung zum
Abschluss, eine freundliche Bitte oder Aufforderung hinterlassen einen guten Eindruck. H
B GruRformel :
Die GruBformel entspricht bestimmten Gepflogenheiten, z.B. ,Freundliche GriiBe” o.A. Oft gibt es
i auch Regelungen der Corporate Identity eines Unternehmens, die diese Formulierungen festlegen.
B Bezeichnung des Unternehmens bzw. der Behorde sowie Angabe der Unterzeichnenden '
Die Bezeichnung des Unternehmens oder der Behdrde folgt nach einer Leerzeile. :
Nach einem Leerzeilenabstand, der den Raum fir die Unterschrift anzeigt, folgt — nach innerbe-
trieblichen Regelungen — noch einmal eine Wiederholung der Namen der Unterzeichner. :

H Anlagen und Verteilvermerk :
Wenn dem Brief Anlagen beigefligt werden, folgt der Anlagenvermerk, der Verteilvermerk gibt
i die Stellen an, die Kopien des Schreibens erhalten. :
B Gesellschaftsrechtliche Angaben

i Firmenname und Rechtsform, Sitz der Gesellschaft, Bankverbindungen etc. (siche S. 169).
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(2) Vorlagen fiir Geschaftsbriefe nach DIN 5008

B Varianten von Geschaftsbrief-Vorlagen

Die MaRe fiir die Vorlage ,Geschéftsbriefe” werden in DIN 5008 geregelt. Es wird ein
Ad4-Format mit den MafRen 210 mm x 297 mm zugrunde gelegt.

Es wird zwischen zwei Varianten von Geschéftsbrief-Vorlagen unterschieden.

Hoéhe des Briefkopfes Hoéhe des Briefkopfes
i 27 mm von der oberen Blattkante i 45 mm von der oberen Blattkante

B Anschriftfeld

integrierte Zusatz- und

5 Zeilen Vermerkzone

Hoéhe 17,7 mm

Zusatz- und Vermerkzone mit integrierter Rlicksendeangabe Beschriftung aufwarts N

Anschriftzone Anschriftzone
Hoéhe 27,3 mm
Beschriftung abwaérts N2

Anschriftfeld,
Hohe 45 mm

O A WN=

Anschriftfeld, Breite 85 mm

Das Anschriftfeld ist gemaf3 DIN 5008 zu beschriften, weil sonst die Anschrift u.U. nicht in
einer Fensterbriefhiille lesbar ist und die Sendung nicht automatisiert bearbeitet werden
kann.

Mal3e und Positionierung des Anschriftfeldes sind nach DIN 5008 genau festgelegt. Das
Anschriftfeld hat insgesamt die Mal3e 45 mm hoch und 85 mm breit. Innerhalb des Feldes
sind zwei Bereiche zu unterscheiden:

m Anschriftzone: 27,3 mm hoch 85 mm breit
B integrierte Zusatz- und Vermerkzone: 17,7 mm hoch 85 mm breit
B Gesamthohe/-breite: 45,0 mm hoch 85 mm breit

B Beschriftungshinweise

In der Zusatz- und Vermerkzone erfolgt die Beschriftung aufwarts, in der Schriftgro3e
8 Punkt. Begonnen wird mit der Riicksendeangabe, die einzeilig Uber der Anschriftzone
eingefligt wird. Falls weitere Vermerke vorgesehen sind, schiebt sich die Riicksendean-
gabe automatisch nach oben.’

1 In der Anschriftzone erfolgt die Beschriftung abwarts, in der SchriftgréBe 11 Punkt oder 12 Punkt.
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Beispiel: Normbriefvorlage A4 (mit Standardinformationsblock) (Mal3e in Millimetern)’

Feld fiir Briefkopf, Form A
~ Firmennamen, Geschaftszweig, Firmenzeichen und gegebenenfalls DER NORMBRIEF
~ Werbetext kdnnen hier frei gestaltet und eingedruckt werden. o (A4;210 x 297 mm; Form A)
125
& I Ihr Zeichen:
= Ihre Nachricht vom:
Zusatz- und Vermerkzone mit integrierter Riicksendeangabe .
<« 20 | - X-- Unser Zeichen:
Anschriftzone Unsere Nachricht vom:
<
R Name:
g 80 i Telefon:
T 85 7 Telefax:
E-Mail:
75
10
Datum:
—& | Falzmarke 1 846 Informationsblock, Hohe variabel, mind. 40 mm,
Breite variabel, max. 75 mm
25 —>
-« 20 —>
3
—— Lochmarke
—4— Falzmarke 2
n
=4
«— 25 —>» -« 20 —>
423
(Bei mehrseitigen Texten:) ...
423
3 Gesellschaftsrechtliche Angaben: Firmenname und Rechtsform, Sitz der Gesellschaft 3
H Telefon, Telefax, E-Mail, Internet (sofern nicht im Infoblock), Bankverbindungen, USt-ldNr. f
Vor itglieder bzw. Geschaftsfihrer(innen), Vorsitzende(r) des Aufsichtsrats
: Eingetragen beim Amtsgericht Ort, HRA- bzw. HRB-Nummer, Zertifizierungen :

1 Die Vorlage berticksichtigt die Vorgaben der DIN 5008:2020.
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0
@ 7 Datensicherheit und Datenpflege

514 7.1  Begriffshestimmungen und Begriindung fiir Sicherheitsmanahmen

(1) Begriffshestimmungen

Man unterscheidet bei den SicherheitsmalRnahmen technisch und juristisch zwischen
Datensicherheit und Datenschutz.

i Datensicherheit i Datensicherheit bezieht sich auf die technische Absicherung von Daten :
i i gegen Verlust, Zerstérung und Verfalschung sowie darauf, Fehlfunktionen
: des Computersystems durch unberechtigten Zugriff oder Bedienungsfeh- :
i ler zu vermeiden. :

! Datenschutz i Datenschutz umfasst vor allem den Schutz von Personen vor Beeintréchti-
i i gungen, die durch Missbrauch ihrer personenbezogenen Daten entstehen
kénnen. Die gesetzlichen Grundlagen bilden die Datenschutzgrundverord-
i nung [DSGVO] sowie das Bundesdatenschutzgesetz [BDSG, Erganzung zur :
DSGVO]. Naheres dazu unter Kapitel 7.3 Schutz personenbezogener Daten.

(2) Begriindung fiir SicherheitsmaBnahmen

Immer schnellere Rechner, leistungsstéarkere Netze und riesige Speicherkapazitaten fihren
zu einer Datenmenge, die kontrolliert werden muss, um Datenmissbrauch zu vermeiden.
Die Sicherheit der Computersysteme umfasst folgende Bereiche:

Funktionssicherheit

Funktionsbereitschaft von Hardware, Server und Software

Organisatorische Sicherheit
(SicherungsmaRnahmen)

SicherungsmalRnahmen wie Back-up-Verfahren
(Sicherungskopien) und Ersatzserver

Informationssicherheit

Schutz von Unternehmensdaten

Diese Sicherheit wird gewahrleistet durch:

Sicherheitsmalinah-
organisatorische Sicherheitsvorkehrungen men der Software
MalRnahmen der Hardware und MalRnahmen der
Dateiverwaltung



208 Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgdnge organisieren

KOMPETENZTRAINING

52 1. Beschreiben Sie anhand von Beispielen aus Ihrem Arbeitsbereich, wie Sie Daten auf dem
neuesten Stand halten (z.B. Kontaktdaten, Preise, Lieferbedingungen)!

2. Schildern Sie an Beispielen, welche Stérungen im Geschéftsablauf entstehen kdénnen,
wenn Daten veraltet sind!

3. Stellen Sie an Beispielen dar, welche Rolle die innerbetriebliche Kommunikation bei der
Datenpflege spielt!

4. Bei der Datenpflege stellen Sie fest, dass Sie zwei Kunden mit ahnlichem Namen aufgelis-
tet haben. Erlautern Sie, wie Sie diese Kunden eindeutig identifizieren kénnen!

5. Begriinden Sie, warum Daten (iber das Zahlungsverhalten eines Kunden fir die Datenver-
arbeitung erheblich sind und erfasst werden!

@9 8 Belastung am Arbeitsplatz und Arbeitssicherheit

LS 15,16, 8.1 Begriffe Belastung, Beanspruchung und Stress

In der Arbeitswissenschaft wird der Begriff ,Belastung” wertneutral gesehen, also weder
positiv noch negativ:

\ B ,Belastung ist die Gesamtheit der Einflisse, die im Arbeitssystem auf den Organis-
'y mus beziehungsweise auf die Leistungsfahigkeit einwirken.

B Beanspruchung ist die individuelle Auswirkung der Belastung auf den Beschaftig-
ten. Die Beanspruchung kann daher bei gleicher Belastung, je nach korperlicher
und psychischer Konstitution, unterschiedlich sein.”’

Belastung kann also individuell sehr unterschiedlich empfunden werden. Was fir den
einen eine positive Herausforderung darstellt, kann fur einen anderen eine Uberforde-
rung sein. Eine Uberschreitung der personlichen Belastungsgrenzen fiihrt zu negativem
Stress.

Es hangt von den individuellen, d.h. koérper-
lichen und psychischen Voraussetzungen ab, ob
eine Belastung als positiv oder negativ bewertet Wenn ein bestimmtes Interesse
wird. Man spricht von positivem Stress bei Ein-  98Weckt wird boc;ler Gl Vc\j/unSCh'f'Ch
flissen, die eine positiv empfundene Anregung gtt\;veasss A CEREIETT 155 GER [PESTE
bedeuten. Ein gewisses Mal3 an Stress dient zur '

persodnlichen Fortentwicklung.

Beispiele:

1 Quelle: vbg (Verwaltungsberufsgenossenschaft), Gesundheit im Buro, Version 5.1/2017-02.
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8.2 Ursachen fiir Belastungen und gesundheitliche Folgen

8.2.1 Ursachen fiir Belastungen (Stressfaktoren, Stressoren)

Am Arbeitsplatz entstehen korperliche und psychische Belastungen (negativer Stress)
durch Einflisse der

Arbeitsumgebung,

Arbeitsaufgabe,

Arbeitsorganisation,

Arbeitsmittel,

sozialen Umgebung (Kollegen, Vorgesetzte, Kunden, Publikumsverkehr).

Wenn die Voraussetzungen flir ergonomische Arbeitsbedingungen nicht gegeben sind,
kann es zu Stérungen der kérperlichen oder psychischen Gesundheit kommen.'

Arbeits- Belastungen durch Larm, schlechte Beleuchtung, mangelhafte Raumbedin-
umgebung gungen konnen beispielweise zu gesundheitlichen Stérungen fahren (vgl.

: Lernfeld 2, Kapitel 1).

i Arbeitsaufgabe @ Stress kann entstehen, wenn eine Arbeitsaufgabe als Uber- oder Unterforde-
: rung empfunden wird. Monotonie oder Hektik kdnnen negative Geflihle aus-
: l6sen, eine zu hohe Verantwortung oder permanente Kontrollen kénnen einen
i starken psychischen Druck ausiiben.

Arbeits- Standige Anderung der Prioritaten, ein hoher Zeitdruck und unklare Zielvorga-
organisation ben l6sen auf Dauer das Geflihl aus, ein ,Hamster im Rad” zu sein. Die Folge:
: Niedergeschlagenheit, Resignation oder verstéarkte Aggression.

: Ungeeignete Arbeitsmittel, z.B. Computerprogramme, die der Arbeitsaufgabe
i nicht angemessen sind, kénnen Arbeitsergebnisse erschweren. Dadurch kann
¢ es zu einem Geflihl der Ermidung und des Scheiterns kommen. Nachlassende
i Leistung kann sich auf das gesundheitliche Wohlbefinden negativ auswirken.

i Soziale i Eine besonders groRe Rolle fiir die Entstehung von Stressfaktoren spielt die
Umgebung soziale Umgebung. Menschen arbeiten nicht nur fir materielle Belohnungen,
{ ¢ sondern sie brauchen auch das Gefhl, eine sinnvolle Tatigkeit auszuliben. Sie
i bendtigen fir ihre Leistung Anerkennung und Wiirdigung. Sie mdchten ein
i respektiertes Mitglied in ihrem Team sein.
i Auf die Beriicksichtigung fundamentaler Lebensbediirfnisse, wie Vereinbar-
i keit von Beruf und Privatleben (Work-Life-Balance) sollte Wert gelegt werden.
i Missachtung, Ausgrenzung, mangelndes Verstdndnis und Schwéchung des
: Selbstwertgefiihls kdnnen die Form von Mobbing (siehe Kapitel 8.2.2) anneh-
i men und krank machen.

1 In den Kapiteln 1-3 von Lernfeld 2 wurde bereits auf die wichtige Rolle hingewiesen, die diese Faktoren fur die Gesundheit spielen.



Auftrage bearbeiten

1 Sich einen Uberblick iiber den Geschiftsprozess der
Auftragsbearbeitung verschaffen

Beim Konzept der Geschaftsprozesse ist das Unternehmen bestrebt, die anfallenden Auf-
gaben in zusammenhangende Folgen von Tatigkeiten (Geschaftsprozesse) einzubinden
(z.B. Auftragsabwicklung, Personaleinstellung, Mahnwesen, Zahlungsabwicklung), um
einen zuvor festgelegten Auftrag zu erfiillen.” Der Geschéaftsprozess Auftragsbearbeitung
ist Teil des Absatzprozesses. Er umfasst die auf dargestellten Teilprozesse

2 Rechtliche Rahmenbedingungen erkunden

Hinweis:

Ziel der folgenden Kapitel ist es, Sie zu befahigen, einen Kundenauftrag rechtssicher bearbei-
ten zu kénnen. Rechtssicherheit soll so verstanden werden, dass Sie sich Uber die Rechtsfolgen
eines bestimmten Verhaltens (innerhalb der Auftragsbearbeitung) bewusst sind. Daher ist es von
Bedeutung, eine klare Vorstellung zu haben von den fundamentalen Rechtsbegriffen in diesem
Handlungsumfeld.

2.1 Rechts- und Geschaftsfahigkeit
2.1.1  Rechtsfahigkeit
(1)  Begriff Rechtsfahigkeit

Rechtsfahigkeit ist die Fahigkeit von Personen, Trager von Rechten und Pflichten sein
zu kénnen.

Rechtsféhig sind nattirliche Personen (Menschen) und juristische Personen. Man nennt die
Personen auch Rechtssubjekte.?

(2) Natiirliche Personen

Nattrrliche Personen sind alle

Menschen. Der Gesetzgeber ver- Beispiel:

leiht ihnen Rechtsfahigkeit. m Das Recht des Erben, ein Erbe antreten zu diirfen.
Die Rechtsfahigkeit des Men- B Das Recht des Kéufers, Eigentum zu erwerben.
schen (der natiirlichen Perso- m Die Pflicht, Steuern zahlen zu ms-

nen) beginnt mit der Vollendung sen. (Das Baby, das ein Grund-

der Geburt [§ 1 BGB] und endet stlick erbt, ist Steuerschuldner,

mit dem Tod. Jeder Mensch ist z.B. in Bezug auf die Grundsteuer.)

rechtsfahig.

1 Das Konzept der Geschéftsprozesse wurde im Lernfeld 1, mf. bereits dargestellt. Ausfiihrliche Darstellung siehe Lernfeld 11.

2 Die ,Gegenstande” des Rechtsverkehrs (z.B. Abschluss und Erfullung von Vertragen) bezeichnet man als Rechtsobjekte. Hierzu
gehoren die Sachen als korperliche Gegenstande [8 90 BGB] und die Rechte (z.B. Miet- und Pachtrechte, Patent- und Lizenzrechte).
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Teilprozesse der Auftrags-

bearbeitung’

/ l e o o Rechtsgrundlagen

- N,

Kundenanfrage
bearbeiten
Angebot abgeben
Falls Lagervorrat
nicht ausreicht Kundenauftrag
prifen
Auftragsbestatigung
abgeben
Beschaf-
fungsprozess Kaufvertrag
durchfiihren abschlieBen
(Lernfeld 4)

Ware versenden

Rechnung erstellen

Zahlungseingang
kontrollieren

Betriebswirtschaftliche Inhalte
von Lernfeld 3

Rechts- und Geschéaftsfahigkeit
Zustandekommen und Arten von Rechts-
geschaften

Besitz und Eigentum

Begriff, Inhalt und Form der Anfrage
Prafung der Anfrage

Begriff Angebot und die Bindung an ein
Angebot

Inhalte des Angebots festlegen

B Angaben zum Produkt

B Lieferungsbedingungen

B Zahlungsbedingungen

B Leistungsort und Gerichtsstand
AGBs

Abgleich mit Angebot
Prifung auf Verfligbarkeit

Begriff Auftragsbestéatigung
Erstellen der Auftragsbestatigung

Begriff Kaufvertrag

Méglichkeiten des Vertragsabschlusses
Rechte und Pflichten aus dem Kaufvertrag
(Verpflichtungsgeschaft)

Erfillung des Kaufvertrags

Versand der Ware
Funktion der Verpackung
Versandpapiere

Aufbau und Inhalt einer Rechnung

Uberwachung des Zahlungseingangs

1 Handelt es sich um einen Industriebetrieb, muss die Kette der Teilprozesse um die ,Leistungserstellung” erweitert werden.



3 Abwicklung eines Kundenauftrags

Beispiel: Kundenanfrage

Import
Export

Ihr Zeichen:

Ihre Nachricht vom:
Méblix GmbH - Schénhauser Allee 187 - 10119 Berlin Unser Zeichen:
Heinrich KG Unsere Nachricht vom:
Rahlistedter Str. 144
22143 Hamburg Hame:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Datum:

Anfrage Nr. 563/58397 — e-desk 203

Sehr geehrte Damen und Herren,

ku

Eva Kuhn

+49 30 4471156-25
+49 30 4471156-01
eva.kuhn@moeblix.de

20..-11-06

als GroRhandler von Biiromdbeln sind wir standig bemiiht, unsere Produktpalette zu
erweitern. lhren elektronisch verstellbaren Schreibtisch ,e-desk 203" wiirden wir gerne in

unser Verkaufsprogramm aufnehmen.

Senden Sie uns bitte ein ausfiihrliches Angebot tiber 50 Stlick dieser Schreibtische in

der Massivholz-Ausfiihrung, Holzart Buche, zu.
Mit freundlichen GriiRen

Méblix GmbH

i. A Eva Kuhi

Eva Kuhn
Einkauf

Geschéftsraume Tel:  +49304471156-0 Deutsche Bank Berlin
Schonhauser Allee 187 Fax:  +49304471156-1 IBAN DE36 1007 0000 0000 7305 83
10119 Berlin BIC DEUTDEBBXXX

Registergericht
Berlin HRB 48397
USt-IdNr. DE812123852

233
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Gleichzeitig wird in der Regel im Angebot festgelegt, welcher Gerichtsort' bei eventuellen

Streitigkeiten zusténdig sein soll.

Beispiel: Angebot

Heinrich KG

Biiromébel und Zubehér

Thr Zeichen:

Thre Nachricht:
Heinrich KG - Rahlstedter Str. 144 - 22143 Hamburg Unser Zeichen:
Mblix GmbH Unsere Nachricht:
Frau Eva Kuhn
Schénhauser Allee 187 Name:
10119 Berlin Telefon:

Telefax:

E-Mail:

Datum:

Schreibtisch e-desk 203
Angebot Nr. 20../472943 zu Ihrer Anfrage Nr. 563/58397

Sehr geehrte Frau Kuhn,

ku
20..-11-06
sC

Julia Schulze

+49 40 62745-12

+49 40 627 45-22
schulze@heinrich-kg.de

20..-11-08

wir freuen uns Uber |hr Interesse an unseren Produkten. Den Schreibtisch ,,e-desk 203" in
der Ausfihrung Buche-Massiv kdnnen wir lhnen bei einer Abnahme von 50 Stiick zu

370,00 EUR pro Stick zzgl. 19 % Mwst.

anbieten.

Die Lieferung erfolgt frei Lager innerhalb von 10 Tagen nach Auftragseingang.
Unsere Zahlungsbedingungen: 2 % Skonto bei Zahlung innerhalb von 14 Tagen, 30 Tage

Ziel.

ErfGllungsort und Gerichtsstand fUr beide Teile ist Hamburg. Die Ware bleibt bis zur voll-

stéindigen Bezahlung unser Eigenfum.

FOr weitere Beratung stehen wir lIhnen gern zur VerfUgung.
Mit freundlichen GriBen

Heinrich KG

i. A Julla Schudze

Julia Schulze

Verkauf

Heinrich KG Bankverbindungen:
Geschéftsfiihrung: Gerda Heinrich Hamburger Sparkasse

Amtsgericht Hamburg: HRA 1101 IBAN: DE 07 2005 0550 1120 2399 08

St-Nr.: 27/430/0027 BIC:HASPDEHHXXX
USt-ID Nummer: DE 68 609 3911

1 Der Gerichtsstand wird auf B-25f. behandelt.

Postbank Hamburg
IBAN: DE 61 2001 0020 0064 0697 54
BIC:PBNKDEFF200
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3.3 Kundenauftrag (Bestellung) priifen und erfassen

3.3.1 Begriff Kundenauftrag und die rechtliche Bindung an einen Auftrag
(1) Begriff Kundenauftrag

Der Kundenauftrag' ist eine empfangsbediirftige Willenserklarung des Kaufers,
bestimmte Gliter (z.B. Erzeugnisse) zu den im Auftrag angegebenen Bedingungen zu

kaufen.
Zu diesen Bedingungen gehéren, wie beim Angebot, z.B.
B Angaben Uber die Art, Glte, B Preise mit Preiszu- und/oder
Beschaffenheit der Produkte, -abschlagen,
B Bestellmenge, B Zahlungsbedingungen usw.
Gesetzlich ist fur die Erteilung eines Auftrags keine bestimmte Form vorgeschrieben. Um
ein ,Beweismittel” in der Hand zu haben und maéglichen Irrtiimern vorzubeugen, sollten
vor allem mundliche und fernmindliche Auftrage schriftlich wiederholt werden.
(2) Rechtliche Bindung an den Auftrag
Grundsatz B Der Kunde ist rechtlich an seinen Auftrag gebunden. Diese Bindung tritt mit Zugang des
] ] Auftrags beim Verkéaufer ein. :
B Mit dem unveranderten Auftrag aufgrund eines vorausgegangenen Angebots verpflich-
i tet sich der Kaufer, alle im Angebot enthaltenen Vertragsbedingungen einzuhalten. :
Widerruf Der Widerruf eines Auftrags muss vor, spatestens gleichzeitig mit dem Auftrag beim Ver-

: kaufer eingehen.

3.3.2 Realisierbarkeit eines Auftrags priifen
Trifft der Auftrag eines Kunden ein, dann ist dieser auf seine Realisierbarkeit zu prifen.

Erteilte der Kunde den Auftrag aufgrund eines vorausgegangenen verbindlichen Ange-
bots, wurden bereits bei der Abgabe des Angebots umfangreiche Vorpriifungen durch-
gefiihrt, z.B.:?

B Verflgt der Kunde Uber ausreichende Bonitét?

B st das angefragte Erzeugnis in unserem Betrieb technisch machbar?
B Reicht der Preis, um den gewlinschten Gewinn zu erzielen?

B Kann der Wunschtermin des Kunden eingehalten werden?

Diese Vorprifungen im Rahmen der Angebotserstellung haben das Ziel, betriebliche
Krafte zu schonen. Es ist z. B. unwirtschaftlich, wenn die Konstruktion und die Angebots-
kalkulation aktiv werden, nur um nachtraglich festzustellen, dass sich der Kunde in der
Vergangenheit als sehr unzuverlassig bei den Zahlungen erwiesen hat. Sinnvoller ist es,
zuvor Informationen Uber die Zahlungsfahigkeit des Auftraggebers einzuholen. Solche
Informationen kénnen z.B. von Wirtschaftsauskunfteien (Creditreform, UNTERNEHMER-
PORTAL-Bonitatspriifung u.a.), der Schufa-Unternehmensauskunft, den Registern der
Amtsgerichte oder dem jeweiligen Handelsregister bezogen werden.

1 Aus der Sicht des Kaufers handelt es sich bei dem Auftrag um eine Bestellung (vgl. hierzu auch Lernfeld 4, F-339). Bestellung und
Kundenauftrag sind somit zwei verschiedene Begriffe fur ein und denselben Vorgang - je nach Standpunkt des Betrachters.

2 Siehe Kapitel 3.1, B-233.
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Beispiel: Kundenauftrag (Bestellung)

Ihr Zeichen: sc
Ihre Nachricht vom: 20..-11-08

Méblix GmbH - Schénhauser Allee 187 - 10119 Berlin Unser Zeichen: ku

Heinrich KG Unsere Nachricht vom:

Frau Julia Schulze . Eva Kuhn

ame:
B odter St 144 Telfo: +49 30 4471156-25
9 fax. +49 30 4471156-01

E-Mail: eva.kuhn@moeblix.de
Datum: 20..-11-12

Bestellung Nr. 176/1775 — e-desk 203 zu lhrem Angebot Nr. 20../472943

Sehr geehrte Frau Schulze,

hiermit bestellen wir bei lhnen 50 Schreibtische ,e-desk 203" in der Ausfiihrung
Buche-Massiv zu 370,00 EUR netto pro Stuck.

Die Lieferung erfolgt frei Lager innerhalb von 10 Tagen und bei einer Zahlung innerhalb
von 14 Tagen erhalten wir 2 % Skonto.

Mit freundlichen GriiRen
Maoblix GmbH

i. A Eva Kubue

Eva Kuhn
Einkauf

Geschaftsraume Tel:  +49304471156-0 Deutsche Bank Berlin Registergericht
Schonhauser Allee 187 Fax:  +49304471156-1 IBAN DE36 1007 0000 0000 7305 83 Berlin HRB 48397
10119 Berlin BIC DEUTDEBBXXX USt-1dNr. DE812123852
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In einer weiteren Vorpriifung muss der Auftrag mit dem urspriinglichen Angebot vergli-
chen werden. Eventuell vorhandene Abweichungen (andere Mengen, Termine, Preise)
sind mit dem Kunden abzuklaren, um spétere Differenzen nach der Abwicklung des Ver-
trages (z.B. bei der Rechnungsstellung) auszuschlieRen.

Eine Verfligbarkeitspriifung ermittelt, ob das Erzeugnis in der gewiinschten Menge zu dem
vom Kunden gewtinschten Termin auf Lager sein wird. Ist dies nicht der Fall, muss — im
Falle eines Industriebetriebes — dessen Produktion rechtzeitig geplant und durchgeflihrt
werden. Stellt die Produktionsplanung fest, dass z. B. nicht genligend Rohmaterial vor-
handen ist, dann wird von dort aus ein Beschaffungsprozess eingeleitet. Im Falle eines
Handelsbetriebes muss die Ware ggf. rechtzeitig vom Lieferanten bezogen werden.'

Ist die Ausfiihrung des Auftrags sichergestellt, kann dieser erfasst und dem Kunden
gegenuber bestatigt werden.

KOMPETENZTRAINING

58

—_

Erklaren Sie, aus welchen Grinden ein Kaufer Anfragen stellt!
Begriinden Sie, warum die Anfrage keine Willenserklarung ist!

Erlautern Sie, unter welchen Bedingungen Sie eine Anfrage schriftlich abfassen wiirden!

A WD

Erklaren Sie, welche rechtlichen Voraussetzungen erfullt sein missen, damit ein Angebot
eine Willenserklédrung ist!

o

Erlautern Sie, was die rechtliche Bindung an ein Angebot bedeutet!

6. 6.1 Begriinden Sie, warum gesetzliche Annahmefristen notwendig sind!
6.2 Erklaren Sie, bis zu welchem Zeitpunkt der Anbieter an sein Angebot unter Anwesen-
den bzw. Abwesenden und bei einer bestimmten Annahmefrist rechtlich gebunden ist!

7. Der Inhaber einer Textilfabrik informiert sich auf der Modemesse iber Neuheiten und Mo-
detrends fir die Sommersaison. Er fihrt mit mehreren Stoffherstellern Einkaufsgesprache,
wobei ihm ein glinstiges Angebot unterbreitet wird.

Aufgaben:
7.1 Stellen Sie dar, wie lange der Hersteller an das miindliche Angebot gebunden ist!
7.2 Nennen Sie vier wesentliche Bestandteile eines vollstandigen schriftlichen Angebots!

7.3 Nennen Sie zwei weitere Griinde, die fir die Kaufentscheidung des Geschéftsinhabers
von Bedeutung sind!

7.4 Begriinden Sie, bei welchen Glitern der Einkaufspreis der wichtigste Entscheidungs-
grund bei der Beschaffung sein wird!

8. Erklaren Sie die wirtschaftlichen und rechtlichen Merkmale des Auftrags!

9. 9.1 Begriinden Sie, warum der Auftraggeber an seinen Auftrag rechtlich gebunden ist!

9.2 Stellen Sie zwei mogliche wirtschaftliche Auswirkungen dar, die der Auftrag eines
neuen Kunden beim Lieferer mit sich bringen kdnnte!

1 Zum Beschaffungsprozess siehe Lernfeld 4, B-288ff.
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59

10.

11.

10.1 Erlautern Sie die rechtliche Bedeutung des Auftrags, wenn durch ihn das Angebot

abgeandert wird!

10.2 Erlautern Sie mit den 88 des BGB, unter welchen Bedingungen die rechtliche Bin-
dung des Auftraggebers an seinen Auftrag entfallt!

Erlautern Sie die Rechtswirkungen, wenn ein Auftrag vom Angebot abweicht, der Empfan-
ger das erhaltene Angebot ablehnt oder der Anbieter sein Angebot nach dessen Zugang

beim Empfanger widerruft!

12. Die Soester Biromébel AG erhélt folgende Anfrage (Auszug):

13.

Bitte senden Sie uns ein unverbindliches und kostenloses Angebot tiber
50 Rollcontainer aus massiver, gedlter Asteiche, 3 Schubldden mit Selbst-
einzug und Metallgriffen. Mal3e ca. 30 cm x 50 cm x 60 cm, Belastbarkeit

mindestens 8 kg.

Unsere allgemein gliltigen Bedingungen:

Zahlung:

Lieferung:

Verpackung:

Nach Erhalt und Priifung der Ware innerhalb
von 14 Tagen mit 3% Skonto oder 90 Tagen
netto

frei Haus, verpackt

ohne Berechnung

Beachten Sie bitte unsere umseitigen Einkaufsbedingungen.

Aufgabe:

Erlautern Sie, welche Unzulanglichkeiten die Anfrage enthalt!

Unternehmen nehmen kleinere Auftrage in der Regel auch telefonisch entgegen.

Aufgabe:

Stellen Sie MalBnahmen dar, die der annehmende Mitarbeiter ergreifen muss, damit ein
reibungsloser Ablauf der Auftrage gewahrleistet ist. Achten Sie auf die richtige Reihenfol-

ge der MaBnahmen!

1.1 eingeschrankt,

. Stellen Sie dar, durch welche Zusatze die Bindung an ein Angebot

1.2 ganz ausgeschlossen werden kénnte!

Bilden Sie jeweils zwei Beispiele!

Im Angebot wurde festgehalten: ,,Lieferung frachtfrei”

Aufgaben:

2.1 Erléutern Sie diesen Begriff!

2.2 Stellen Sie dar, wer die Beférderungskosten bernehmen miisste, wenn vertraglich

nichts vereinbart ist!
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3. Im Angebot wurde festgehalten: ,,Zahlungsziel 30 Tage, bei Zahlung innerhalb von 8 Ta-
gen 2% Skonto ... Bei Abnahme von 800 Stiick gewédhren wir 5 % Rabatt.”

3.1 Erklaren Sie den Unterschied zwischen Rabatt und Skonto!
3.2 Erkléren Sie den Unterschied zwischen Rabatt und Bonus!
3.3 Begriinden Sie, warum ein Verkaufer Skonti gewahrt!
4. Julia Schulze, Mitarbeiterin in der Verkaufsabteilung der Heinrich KG, ist u.a. zustandig fur

die Erstellung von Angeboten des ,e-desk 203“. Dabei hat sie unterschiedliche Rabatte zu
berticksichtigen.

Der kundenbezogene Rabatt hangt davon ab, ob es sich um einen A-, B- oder C-Kunden'
handelt. A-Kunden sind Stammkunden mit einem hohen Jahresumsatz. Sie erhalten 10 %
kundenbezogenen Rabatt. Die B-Kunden erhalten 7 % und die C-Kunden 5 % Rabatt.
Zusatzlich gibt es noch einen mengenbezogenen Rabatt. Dieser betrdgt grundséatzlich
5 %. Bei einem Kauf von mehr als 10 ,e-desk 2003" betragt dieser 10 % und bei mehr als
20 Stiick 15 %.

Auf einem Blatt hat sie bereits einen Entwurf mit Musterdaten gemacht. Sie stellt sich vor,
dass in einem Kopfteil (A4:J6) die Ausgangsdaten des Angebotes eingegeben werden, wie
Menge, Barverkaufspreis je Stiick usw. Im Kalkulationsteil (Zeilen 10 bis 15) soll dann die
Kalkulation durchgefiihrt werden.

A B E D E F G H I J

3 Ausgangsoaten

Artikeldaten Konditionen Kundendaten

Shontncatr = | undenkateoorie .-

Berechnung des Angebotspreises

% EUR
10 Barverkawfspreis, gesamt

11 + Skonto (i. H.)

12 = Zielverkaufspreis

13 + rundenbezogener rabatt (i H.)

14 + Mengenbezogener Rabatt (i H.)

15 = Listewverkaufcpreis

Aufgaben:

4.1 Vervollstandigen Sie das Tabellenkalkulationsprogramm in den Zeilen
10 bis 15, sodass es die Berechnung des Angebotspreises entspre-
chend der Vorgaben durchfihrt! X

4.2 Geben Sie die von lhnen eingesetzten Formeln an!

1 Vgl. hierzu die Ausfahrungen zur ABC-Analyse im Lernfeld 4, E-29dff.
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60 Die Soester Biiromébel AG war auf der letzten imm cologne, der internationalen Mébelmesse
in Koéln, durch einen Ausstellungsstand vertreten. Insbesondere der elektrisch verstellbare
Schreibtisch ,e-Desk” fand bei den Besuchern reges Interesse.

Drei Wochen spéter trifft die Anfrage eines bundesweit tatigen Blrogrof3handlers ein:

1)
|

Business-Expert GmbH

Der Profi fiir IAR Biiro

\

Ihr Zeichen:
Business-Expert GmbH, Postfach 1836, 47633 Kleve Ihre Nachricht vom:
Soester Buromobel AG Unser Zeichen: fd
Industriepark 5 Unsere Nachricht vom
59494 Soest .
Name Florian Derksen
Telefon: 02821 487364-28
Telefax: 02821 487364-12
E-Mail: florian.derksen@businessexpert.de
Datum: 20..-10-14

Anfrage ,,e-Desk“

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir beziehen uns auf unser erstes Kontaktgesprach auf der letzten imm cologne. Ihr Sortiment
hat uns sehr Uiberzeugt, insbesondere Ihr neuer und innovativer e-Desk. Wir bitten Sie um ein
qualifiziertes Angebot tber

100 e-Desks
zum nachstmdglichen, verlasslichen Liefertermin und um prazise Angaben lhrer Lieferungs- und
Zahlungsbedingungen. Wir bitten um &uRerste Preiskalkulation und stellen in Aussicht — sorg-
faltige Auftragsabwicklung vorausgesetzt — Sie in unser Lieferantenlisting aufzunehmen.
Mit freundlichen GriiRen
Business-Expert GmbH

i.A. “‘FQ»—\M MM

Florian Derksen

T Business-Expert GmbH ' g Deutsche Bank Kleve T Phone: 02821 487364-0

44 4§ Winterdeich 37 441§ 1BAN: DE32 3247 0024 0000 6538 27 144§ wwwbusinessexertde
47533 Kleve j BIC: DEUTDEDB324 j Mail: info@businessexpert.de
| Geschaftsfiihrer i ! UStdent-Nr. DE 736498748
Gernot van Duin
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Sie sind Mitarbeiter im Vertrieb der Soester Biromobel AG

frage zu beantworten.

Dabei gibt er lhnen die nachfolgenden Zusatzinformationen:

. Ihr Vorgesetzter bittet Sie, die An-

e-Desk

in der Hohe (680-1200 mm) verstellbar,
erlaubt daher wechselnde Arbeitshaltung,
unterstlitzt Ergonomie am Arbeitsplatz,
Platte in vielen Dekoren verfligbar,
Gestell weill oder Chrom.

Quelle: www.ergo-online.de

Listenverkaufspreis fir Grundmodell,

Platte weil3, Gestell weil3: 950,00 EUR
Mengenrabatt:

i Mebhr als fiinf Schreibtische: 5%
i Mehr als 50 Schreibtische: 10%
Einmaliger BegriiBungsrabatt: 5%

Lieferungsbedingungen:

i frei Haus

{ 5,00 EUR Verpackungskosten je Schreibtisch
Erfillungsort und Gerichtsstand fir beide Teile ist Soest.

Die Ware bleibt bis zur vollstandigen Bezahlung unser Eigentum.

Zahlungsbedingungen:
2% Skonto innerhalb 10 Tage, 30 Tage Ziel

Lieferzeit:
i 10 Tage nach Auftragseingang

Aufgaben:
1. Erstellen Sie mit Datum vom 17.10.20.. ein verbindliches Angebot fiir die Business-Expert
GmbH Uber die angefragten 100 e-Desks!
2. 2.1 Finden Sie eine Formulierung, die aus einem verbindlichen ein unverbindliches Ange-
bot macht!
2.2 Nennen Sie einen Grund, warum ein Unternehmen ein unverbindliches Angebot ab-
geben kénnte!
3. 3.1 Die Lieferung der Schreibtische erfolgt laut Angebot unter Eigentumsvorbehalt. Erlau-
tern Sie den einfachen Eigentumsvorbehalt!
3.2 Finden Sie eine Formulierung, die deutlich macht, dass das Angebot einen verléanger-
ten Eigentumsvorbehalt beinhaltet!
4. 4.1 Erlautern Sie die Lieferungsbedingung ,frei Haus”!
4.2 Im Angebot wird der Gerichtsstand Soest fir beide Teile festgelegt. Erklaren Sie die
Bedeutung dieser Festlegung fiir die Soester Bliromdbel AG!
5.

Nennen Sie drei Tatigkeiten, die vor einer Angebotserstellung erforderlich sind, wenn ein

neuer Kunde einen umfangreichen Auftrag erteilt!
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61 Julia Schulze, Sachbearbeiterin in der Verk_aufsabteilur_lg der Heinrich KG,_soII k‘ m
zu der folgenden Anfrage der Modern Furnitures Ltd. ein Angebot auf Englisch

verfassen: rA

/

MoDERN [FURNITURES LTD.

38 High Street - Birmingham - B4 7SL UK

Tel. no. +44 121 631 4683
Fax no. +44 121 633 4600
E-mail info@modernfurnitures.com

Our ref. cm
11 April 20..

Heinrich KG

Bliromébel und Zubehér
Rahlstedter Str. 144
22143 HAMBURG
GERMANY

Dear Sir or Madam

Conference Table ,Office Perfect 32" - Enquiry no. 874290

We saw your conference table ,office perfect 32" on your website and would be very interested in including this
item in our sales programme.

Therefore, we would kindly ask you to quote us your best price for 100 conference tables of this type. Please also
let us know your terms of payment and delivery.

We look forward to receiving your quotation in due course.
Yours faithfully

Modern Furnitures Ltd.

Charles Miller
Purchasing Department

- i
=
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Von ihrem Vorgesetzten bekommt sie die folgenden Vorgaben:

B Bei Abnahme von 100 Konferenztischen ,office perfect 32" betragt der Stiickpreis
: 275,00 EUR.
i m Zahlungsbedingungen: 2% Skonto innerhalb 14 Tage, 30 Tage netto.

i m Lieferungsbedingungen nach GroRbritannien: FOB' Hamburg; geeignete Verpackung ist
: inklusiv. :

H Lieferfrist: 10 Tage nach Bestelleingang.

Julia Schulze hat noch nie ein Angebot in englischer Sprache erstellt und sucht sich deshalb
ein paar Fachvokabeln heraus:

B Angebot - offer
i m Zahlungsbedingungen - terms of payment
i m Lieferungsbedingungen - terms of delivery
i m Lieferfrist - time of delivery
Aufgabe:

Erstellen Sie fur Julia Schulze ein entsprechendes Angebot in Englisch unter Einhaltung der
Vorgaben!

3.4 Auftragsbestatigung

LS 4
(1) Begriff Auftragsbestatigung

Haufig besteht zwischen Kunde und Lieferer eine 7
langerfristige  Geschéftsverbindung (Stamm-
kunde bzw. Stammlieferer). Fir diesen Fall ist es
Ublich, durch Rahmenvereinbarungen die Lie-
ferungs- und Zahlungsbedingungen sowie die
Qualitatsvorgaben fiir einen langeren Zeitraum
festzulegen.

Der Geschéftsprozess ,Auftrage bearbeiten” -
beginnt dann mit dem Auftragseingang als ers- T
ter Willenserklarung (Antrag). Die erforderliche i
2. Willenserklarung (Annahme) erfolgt anschlie- —
3end durch den Verkaufer, indem er an den Kun- ),‘

den eine Auftragsbestatigung schickt. Damit

liegen zwei Ubereinstimmende Willenserklarun-

gen vor und der Kaufvertrag? ist rechtswirksam geschlossen. Zudem verfiigen beide Part-
ner Uber einen schriftlichen Nachweis fiir den Fall, dass nachtréaglich eine Beweisfiihrung
erforderlich ist. Aus diesem Grund enthélt die Auftragsbestatigung detaillierte Angaben
Uber Artikel, Preise, Mengen, Liefer- und Zahlungsbedingungen.

1)
|

1 Free On Board (libersetzt: Frei an Bord).
2 Vgl. hierzu Kapitel 3.5.1, E—253f.
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Beispiel: Auftragsbestatigung

Heinrich KG

Bliromébel und Zubehor

Thr Zeichen: ku
Ihre Nachricht: 20..-11-12

Heinrich KG - Rahlstedter Str. 144 - 22143 Hamburg Unser Zeichen: sC

Moblix GmbH Unsere Nachricht:

frau Eva Kuhn N Julia Schulze

. ame:

?8?$;Egm;er Alee 187 Telefon: +49 40 62745-12
Telefax: +49 40 62745-22
E-Mail: schulze@heinrich-kg.de
Datum: 20..-11-13

Auftragsbestatigung Nr. 20../56823

Sehr geehrte Frau Kuhn,

vielen Dank fur lhre Bestellung Nr. 176/1775 vom 20..-11-12 von 50 Schreibtischen
we-desk 203" in der AusfUhrung Buche-Massiv.

Wir bestatigen Innen die Lieferung zu dem vereinbarten Preis von 370,00 EUR pro
Schreibtisch zuzUglich 19 % Mehrwertsteuer. Die Lieferung erfolgt durch unsere Spedition
am 18.11.20.. frei Lager. Die Zahlungsbedingungen sind 2 % Skonto bei Zahlung inner-
halb von 14 Tagen, 30 Tage Ziel.

Wir versprechen Ihnen eine sorgfaltige und pUnktliche AusfOhrung lhres Auffrags.

Mit freundlichen GriBen

Heinrich KG

i A Julia Schudze

Julia Schulze
Verkauf

Heinrich KG

Geschéftsfiihrung: Gerda Heinrich
Amtsgericht Hamburg: HRA 1101
St-Nr.: 27/430/0027

USt-ID Nummer: DE 68 609 3911

Bankverbindungen:

Hamburger Sparkasse

IBAN: DE 07 2005 0550 1120 2399 08
BIC:HASPDEHHXXX

Postbank Hamburg
IBAN: DE 61 2001 0020 0064 0697 54
BIC:PBNKDEFF200
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