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Priifungsvariante 2: praxishezogene Fachaufgaben @ Losungen

6r3zk3

1. Auftragssteuerung und -koordination

Aufgabe 1

Situation: Sie sind Mitarbeiter/-in der Grohandel Spatenstich OHG und fiir die Kalkulation
von Waren zustdndig. lhr Lieferant stellt Ihnen den Thermo Komposter 530 Luxus mit fol-
genden Konditionen zur Verfligung.

Listeneinkaufspreis: 66,03 € Skonto des Lieferers: 25%
Rabatt des Lieferers: 3,0 % Bezugskosten je Komposter: 2,50 €

a) Ermitteln Sie den Bezugspreis fiir den Thermo Komposter 530 Luxus.

b) Nachdem Sie den Bezugspreis ermittelt haben, kalkulieren Sie den Listenverkaufspreis
fiir Ihre Kunden zu folgenden Konditionen:
Handlungskostenzuschlag: 40,0 %

Gewinnzuschlag: 25,0 %

Skonto fiir Kunden: 2,0%

Rabatt fiir Kunden: 10,5 %
Listeneinkaufspreis 66,03
- Lieferantenrabatt 1,98
= Zieleinkaufspreis 64,05
— Lieferantenskonto 1,60
= Bareinkaufspreis 6245
+ Bezugskosten 2,50
= Bezugspreis 64,35
+ Hanollungskostenzuschlag 25,38
= Selbstkosten 90,93
+ Gewinn 22,73
= Barverkaufspreis 113,66
+ Kundenskonto 2,32
= Zielverkaufspreis 115,98
+ Kundenrabatt 13,61
= Listenverkaufspreis 129,53

c) Interpretieren Sie Ihr Ergebnis. Zu welchem Preis bieten Sie den Komposter an?

Der Komposter hat einen Listencinkaufspreis von 66,03€; der Bezugspreis fir die Grof3—

handel Spatenstich OHG betragt 64,35 €; der Listenverkaufspreis betragt nach Hinzufigen

aller Zuschtéige 129,59 €. Der Komposter kann mit einem ,runden’ Preis von 129,99 €

verkauft werden.
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Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Aufgabe 2

Situation: Als Mitarbeiter/-in der Abteilung Auftragswesen in der Stahlbau Settler GmbH in
Diisseldorf bearbeiten Sie neben den Auftragseingdngen auch die Erstellung von Angebo-
ten. Beantworten Sie in diesem Zusammenhang die folgenden Fragen.

a) Erldutern Sie, welche Bestandteile in ein Angebot aufgenommen werden miissen.

Bestanditeile eines Angebots: Absender, Empfanger, Art und Beschaffenheit sowie Giite der

Ware, /Menge, Preis, Lieferungs— und ZahLungsbed/nguhgeh, Liefertermin, Erf&uungsorf.

b) Welche beiden grundsitzlichen Moglichkeiten haben Sie, eingehende Angebote zu
priifen? Geben Sie zu beiden Moglichkeiten je ein Beispiel an.

Die /Még[ichkeiten des guantifativen und guautafiven Angebofsvergteiches: Der guantifative

Angebofsvergte/ch erfo[g(: uber die ahgebo{:enen Preise; es wird oler Bezugspreis ermittelt.

Der QuaLi{:mﬁive AngeboésvergLeich erfotgt Uber dlie Warenelgehschaf{:en, Qualitat der Ware,

Liefertermine, Liefertreue, ServiceLeisfungen, Garantien, Zuverté'ss@keit etc.

¢) Die Abteilung Auftragsbearbeitung wird mit neuen Laptops ausgestattet und Sie erhal-
ten von Ihrer Teamleiterin die nachfolgenden Daten eingegangener Angebote und den
Auftrag, eine Bezugskalkulation fiir zehn Laptops durchzufiihren.

Angebot 1 Angebot 2 Angebot 3

Listenpreis: 549,99 €, Listenpreis: 629,95 €, Listenpreis: 579,95 €,
Skonto: 2 %, Transport- Skonto: 3 %, frei Haus, Ver- Skonto: 3 %,

kosten je Laptop: 3,00 €, packungspauschale: 5,80 €,  Bezugskosten: 40,00 €,
Verpackungskosten je Rabatt: 15 % Rabatt: 10 %

Laptop: 2 €, Rabatt: 5 %
bei einem Mindestumsatz
von 5.400,00 €

Angebot 1 Angebot 2 Angebot 3

Listenpreis einzeln 59,99 € 629,95 € 579,95 €
Listenpreis gesamt 5499,90 € 6.299,50 € 5799,50 €
~ Rabatt 275,00 € 944,93 € 579,95 €
Zieleinkaufspreis 5.224,90 € 535,57 € 5.219,55 €
- Skonto 104,50 € 160,64 € 156,59 €
Bareinkaufspreis 542041 € 5493,93 € 5062,9 €
+ Beaugskosten 50,00 € 580 € 40,00 €
Beaugspreis 547040 € 549973 € 5402,96 €

Das ginstigste Angebof ist Angebot 3 mit einem Bezugspreis von 5102,96 €.
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Aufgabe 3

Situation: Sie sind Mitarbeiter/-in der Modewelt KG in Miinchen und in der Abteilung
Auftragsabwicklung fiir die Zahlungseingénge verantwortlich. Ihnen liegt die in der Anlage
abgebildete Rechnung (S. 342) vor. Das heutige Datum ist der 22.04.20..; bearbeiten Sie die
folgenden Aufgaben.

a) Stellen Sie fest, bis wann die Rechnung vom Kdufer zu bezahlen ist.

Die /?echnung ist bis zum 20.04.20.. zu zahlen.

b) Befindet sich der Kdufer in Zahlungsverzug? Kléren Sie in diesem Zusammenhang,
wann ein Zahlungsverzug vorliegt.

]a, der Kaufer befindet sich in ZahLungsverzug. Die Zahlung sollte bis zum 20.04.20..

9eLeiste£ worden sein.

Der Kaufer geht mit dem Kaufvertraq die Verpflichtung ein, die Zahlung rechtzeitig

vorzunehmen. Er 3era'ié in ZahLungsverzus, wenn:

. ein bestimmter Zahtungsfermih vereinbart war und der Kaufer diesen nicht einhalt.

. kein bestimmter ZahLungsfermin vereinbart war, 9eréé der Kaufer nach 30 Tagen in

ZahLungsverzu_q.

c¢) Welche Rechte kann der Verkdufer beim Zahlungsverzug in Anspruch nehmen?

Der Verkaufer kann folgende Rechte in Anspruch nehmen:

- Er kann auf die Erf&LLun_q des Vertrages und damit auf Zahtun9 bestehen.

. Klageerhebung beim zus{:&no{igen Gericht

. Schadenersatz (z.8. Verzugsz/nsen), Rucktritt vom Vertrag

d) Welche Méglichkeiten haben Sie, die Liquiditét des Kunden vor Vertragsabschluss zu
priifen?

- Auskunft der Schufa

. Auskiinfte von Geschaftspartnern und Referenzen des Kunden

. Auskunft von Kreditinstituten mit Zustimmung des Kunolen

. zusténdige Kammern

e) Sie werden dem Kunden Verzugszinsen fiir die Verséiumnisse in Rechnung stellen.
Wie berechnen Sie die Verzugszinsen?

Die Berechnung der Verzugszinsen erfotgf nach der Zinsformel und dem derzeitig 9&&1’9%

Zinssatz sowie den versaumten Tagen.

Zinsen = l?echnungsbetmg . Zinssatz . Verso‘iumn/stage / 360 100
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Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Anlage Rechnung:

MODEWELT

Glitzerstlibchen e.K.
MeyerhofstrafRe 12
85221 Dachau

em, 13.03.20.. la, 17.03.20.

KG

Modewelt KG, Postfach 22 33 44, 80334 Miinchen

Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom

Wir kleiden Sie an!

Telefon, Name Datum
089 744-210, 27.03.20..
Lilli Anton

Auftragsnummer Lieferscheinnummer | Lieferdatum Bei Zahlung bitte stets angeben:
2456 961/20.. 28.03.20.. Kundennummer Rechnungsnummer Rechnungsdatum
2354 1568 27.03.20..
Position | Artikel- Artikelbezeichnung | Menge | ME Einzel- Rabatt | Gesamt-
nummer preisin€ | in% preisin €
1 3125 Damenpullover 3 Stck. 24,30 € 3 72,90
2 3691 Damenpullover 8 Stck. 18,65 € 3 149,20
3 0268 Damenpullover 11 Stck. 21,65 € 3 238,15
4 1456 Damenpullover 16 Stck. 17,85 € 3 285,60
5 2369 Damenpullover 4 Stck. 34,35 € 3 137,40
6 12698 Damenstrickjacke 7 Stck. 46,85 € 3 32795
7 3126 Damenpullover 4 Stck. 2295 € 3 91,80
8 239852 Damenweste 6 Stck. 16,85 € 3 101,10
9 861 Damenstrickkleid 8 Stck. 3785 € 3 302,80
10 863 Damenstrickkleid 8 Stck. 51,65 € 3 413,20
Zwischensumme 2.120,10
Verpackungskosten in € Frachtkosten in €
- 44,55
Gesamtrabatt % Gesamtrabatt Nettopreis st % USt EUR Bruttopreis EUR
3 63,60 2.101,05 19 399,20 2.500,25

Zahlbar bis zum 20.04.20.. oder innerhalb von 10 Tagen mit 2 % Skonto.

USt.-IdNr.: DE 14572195

Modewelt KG Geschdftsfiihrer:
Funftelgasse 4 Dr. Ingo Malsch
80333 Miinchen HRA 47251

Steuer-Nr.: 14/222/63077 Amtsgericht Miinchen

Telefon: 089 744-210
Fax: 089 744-21044

Bankverbindung:
Inbank Miinchen

Internet: www.modewelt-flinftel-kg.de ~ BIC: INBANK24501
E-Mail: info@modeweltfiinftel.de IBAN: DE36 1701 1010 4444 0122 34
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Aufgabe 4

Situation: Als Mitarbeiter/-in der Abteilung Auftragsnachbereitung der GroZhandel Spaten-
stich OHG sind Sie mit der Auftragsnachbereitung beauftragt und fiir Kundenreklamationen
zustdindig. Seit geraumer Zeit hdufen sich die Reklamationen im Bereich Gartengerdte.
Beantworten Sie in diesem Zusammenhang folgende Fragen.

a) Letzte Woche haben Sie eine Reklamation eines Kunden entgegengenommen. Der Kun-
de hat bereits zum dritten Mal einen Sachmangel an einem Gértnerspaten anzuzeigen. _
Er hat Ihnen sein Anliegen am Telefon vorgetragen. Er war sehr verdrgert und duBerte
sich erbost iiber die Qualitiit der Ware aus Ihrem Haus. Wie haben Sie sich in diesem
Fall am Telefon rhetorisch und fachlich richtigerweise verhalten? Nennen sie drei rheto-
rische und drei fachliche Argumente. _

. Gesprachspartner aktiv zuhdren

« freundliches und enéschu[dlgendes Auftreten

. En{:schutdigung seitens der Firma

- Grund fur oie mé’gLiche Reklamation erlautern

. sachliche Argumentation

. neues Gerat + Sofortrabatt flur Unannehmlichkeiten

. Angebot eines Gerates anderer Marke

+ Angebot Riicktritt vom Kaufvertraq und Kaufpreiserstattung

. Einkaufsguﬁsche/n fir Unannehmlichkeiten

b) Erldutern Sie die rechtlichen Anspriiche des Kunden im Falle eines Sachmangels.

Nacherf&uung:

. Beseitlgung des /ﬂangets (Nachbesserung)

. L/eferun3 einer mange[freieh Sache (NeuLieferun_q)

Nach erfoLgLoser Nachfristsetzun_q:

. /Minderung des Kaufpreises

. Ruckéritt vom Kaufver{:mg

. Schadenersatz statt Leis’cung

. Ersatz vergebLicher Aufwendungen

343



Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

¢) Was werden Sie tun, um in Zukunft die Reklamationsquote zu senken? Erldutern Sie
mindestens vier Moglichkeiten.

. /ﬂ/tarbe/terschutung, um die Qualitat oer zu beschaffenden Waren zu verbessern.

. Anforo{erun35merkmaLe fur die zu beschaf‘fendeh Waren fes{:Le_qen.

. L?berprdifung der Lieferanten mit Hilfe eines gualifativen Angebotsvergteiches.

. 5£eti3e Jnformationen und Kommunikation mit den Lieferanten dber die Qualitat der

Erzeu_qnisse.

- Den Lieferanten genaue Qualitatsmerkmale vorgeben.

. Beim Einkauf neuer Produkte vorher Referenzen einholen.

. Bessere Qualitatskontrollen im Wareneingang einf&hren.

d) Notieren Sie in Stichworten, welche Mdglichkeiten Sie sehen, trotz der Argernisse fiir
den Kunden, seine Kundenzufriedenheit in Zukunft zu erhalten und den Kunden an das
Unternehmen zu binden.

- stetige Kommunikation, um die Kundenzufriedenheit zu erfragen.

. Angebo{:e von Rabatten

. Bohuszahtungen

. Rahmenvertrag mit gunstigen Konditionen

. Verbesseruhg des Serviceniveaus

. individuelle Serviceangebote

. intensive Kundenbetreuung

. Kunden tber Produktneuheiten unterrichten

Aufgabe 5

Situation: Sie sind seit fiinf Monaten in der Abteilung Auftragsbearbeitung in der GroBhan-

del Spatenstich OHG tdtig und haben einem Neukunden ein Angebot unterbreitet. Der Kun-

de mdchte gern zu Ihren genannten Konditionen ein Vertragsverhdltnis mit Ihnen eingehen.
Es ist Ihre Aufgabe, die Bonitét des Neukunden zu tberprifen.

a) Was verstehen Sie unter dem Begriff Bonitdit?

Bonitat bedeutet die ZahLungsféihlgkeit eines Kunden.

b) Warum ist es notwendig, die Bonitiit eines Neukunden zu iiberpriifen?

Bei ausbleioender Zahlung des Kunden ist die Liguiditit der GroPhandel Spatenstich OHG

9eféihrdet und sie kann selbst keine Verbindlichkerten beg[eichen.
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c¢) Welche Méglichkeiten bestehen, die Bonitit des Kunden zu iiberpriifen?

Die Spatenstich OHG hat die Mé’sl/chkeif, die Bonitat des Kunden zu Uberprifen,

indem Sie eine Schufa—-Auskunft einholt, einen Geschaftspartner des Neukunden um

Jnformationen bittet oder dem Kunden eine Bankauskunft abverLangt.

d) Der Kunde ist mit einer Bankauskunft einverstanden und ldsst diese von seiner Bank
erstellen. Allerdings sind die Zahlungsgewohnheiten nicht im oberen Bereich einzustu-
fen, jedoch hat der Kunde seine Verbindlichkeiten stets ausgeglichen.

Wiirden Sie dem Neukunden den Auftrag iiber 20.000 € zusagen und welche Bedingun-
gen wiirden Sie verlangen?

Der Kunde erhalt den Auftmg unter fotgeno{en méﬂLichen Beo(ingungen:

. VorauszahLun9 vor L/eferun9

. Anzah[un9 vor Lieferung

. TeiLzahLungen bei TeiLLieferungen

. Einzugserméchéigung nach Lieferuhg

+ Vereinbarungen Gber Verzugszinsen bei verspateter Zahlung

e) Erldutern sie zwei Moglichkeiten fiir die Zahlungsiiberwachung des Neukunden.

. durch ein Warenwirtschaftssystem (Warenausgang, Pechnungstegung, Zahtungseingang)

+ durch eine entsprechende Softwarelésung im Unternehmen

f) Die GroBhandel Spatenstich OHG mochte in Zukunft die Anfragebearbeitung und Ange-
botserstellung ziigiger gestalten. Welche Griinde sprechen fiir eine schnelle Angebots-
erstellung? Erléutern Sie vier Kriterien.

. Die Kunden sind zufriedener und schatzen die ZuverLo‘issigkeit der Grofshandlel

Spatenstich OHG.

- Das Jmage (schnell und zuverldssig) der Grofshandel Spatenstich OHG wachst.

. Die Kunden binden sich an das Unternehmen und es werden Folgeauftréige zu verzeichnen

sein.

- Die Spatenstich OHG hat einen Vorteil gegentiber Mitbewerbern und kann sich von oer

Konkurrenz abheben.
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2. Kaufmdnnische Steuerung und Kontrolle

Aufgabe 1

Situation: Als Mitarbeiter/-in des Rechnungswesens der Biiroutensilie Simone e.K. sind Sie
fiir die Kontierung von Belegen sowie die Uberpriifung von Zahlungseingéngen zusténdig.
Erledigen Sie die folgenden Aufgaben bzw. beantworten Sie anstehende Fragen.

a) Kontieren Sie die folgende Rechnung.

% Biiroutensilie Simone e. K.

Biroutensilie Simone e.K. Tiggerstrafe 51 87435 Kempten

Hallermann und Séhne Biroutensilie Simone e.K.
Spatenweg 8 TiggerstrafRe 51
30159 Hannover 87435 Kempten

+49 (0) 831 446623
info@simonebueroutensilie.de
www.simonebueroutensilie.de

Rechnung
Rechnung Nr.: M160 Rechnungsdatum: 28.03.20..
Auftrag Nr.: 1234 Lieferdatum: 04.04.20..
Kommission: Bestellung Miiller Bearbeiter: Sabine Sander
Kunden-Nr.: 1068 Telefon: 0831 446623
Bestell-Nr.: 369852 E-Mail: info@simonebueroutensilie.de
Pos. | Art-Nr. Bezeichnung Menge | Einheit | Preis/Einh. (€) | Gesamt (€)
1 B-3025-078 3 D-Drucker 1 Stk. 7.200,00 7.200,00
Versand und Verpackung 0,00
Summe Netto 7,200,00
19 % USt. 1,368,00
Endsumme 8.568,00

Lieferbedingungen: Postversand
Die Zahlung hat bis spdtestens 20.4.20.. ohne Abzug zu erfolgen.

Konten Soll Haben

2400 8.568,00
an 5000 7.200,00
an 4800 1.368,00

b) Am 21.04.20.. kann die Biiroutensilie Simone e.K noch keinen Zahlungseingang ver-
zeichnen. Priifen Sie, ob die Voraussetzungen fiir einen Zahlungsverzug gegeben sind.

Voraussetzungen:

. Nichtzah[ung trotz F&Lngkeit

- Mahnung: Eine Mahnung ist nicht erforderlich, wenn der Zahlungstermin kalendermafsig

bestimmt ist.

. Verschulden

Prdfungsergebn/s: Der Schuloner ist in Verzug.
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c) Zeigen Sie die Rechte der Biiroutensilie Simone e.K. bei einem Zahlungsverzug auf.

Die Buroutensilie hat folgende Méchhkei’cen:

. ErdeLung des Ver’cmges: Die Buiroutensilie Simone e. K. kann sofort dlie Zahumg des

vollstandigen Kaufpreises verlangen.

. Erf&LLung des Verfrages und Schadensersatz wegen Verz&gerung: Sie kann die Zahtung

des vollstandigen Kaufpreises und zusatzliche Verzugszinsen verlangen.

Nach einer angemessenen Nachfrist kann sie verLangen:

. Rucktritt vom Vertrag: Die Buroutensilic Simone e. K. nimmt die Ware zurtick, wenn die

Zahtung durch den Gt&ubiger Hallermann und Sohne nicht mehr zu erwarten ist.

und /oder

. Schadensersatz wegen Nichterf&[tung: Sie nimmt die Ware zurtick und verlangt dlie

Riicknahmekosten sowie die Verzugszinsen.

d) Die Biiroutensilie Simone e.K. mochte das auBergerichtliche Mahnverfahren anwenden,
um den Schuldner zur Erfiillung seiner Leistung zu veranlassen. Zeigen Sie kurz die
moglichen Schritte des Vorgehens auf. _

. 14 Tage nach Uoerschreiten des FrﬁiLLigkeitstages Zuseno(ung einer freundlichen ZahLungs—

erinherun_q in Form einer Pechnungsabschrifé.

- Einen Mahnbrief schicken, wenn die Pechnung nach weiteren 1% Tagen nicht begLichen

wurde. Ausdriicklicher Hinweis auf die Féulgkeit, den zu zahlenden Befmg sowie eine

hochmatrge Aufforderun9 zur ZahLung.

. Nach weiterer Nich{:beachtuhg der ZahLungsaufforderung foL3£ die Ank&ndigung des

Einzugs durch Nachnahme oder Abtretung an ein Jnkassoinstitut.

+ Zusendlung oler Nachnahme oder Ab{:re{:ung an ein Jnkassoinstitut.

+ Kommt der Schuldner weiterhin seinen Zahlungsverpflichtungen nicht nach, erfolgt

eine letzte /ﬂahnun9 mit einem letzten Zahtungstermin unter Ano{rohun9 des

3erich£Uchen Mahnverfahrens (Mahnbescheid).
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e) Trotz diverser Mahnungen hat der Schuldner seine Rechnung nicht beglichen. Die
Inhaberin der Biiroutensilie Simone e.K., Frau Simone Erger, mochte von Ihnen iiber die
Bedeutung eines Mahnbescheides informiert werden.

Reagiert ein Schuloner nicht auf das aufergerichtliche Mahnverfahren, kann der Glaubiger

bei einem Am’csgericht einen Antrag auf Erlass eines Mahnbescheides stellen. Damit wird

das 9erich£Uche Mahnverfahren eingeleitet. Der Mahnbescheid wird dann von Amts wegen

dem Schuldner zugestellt.

f) Frau Erger mochte gerne gleich in die Zwangsvollstreckung gehen. Erkldren Sie ihr den
Sachverhalt.

Der erste Schritt im 9erichtUchen Mahnverfahren ist die Zustellung des Mahnbeschei—

des odurch das zusf&hdige Amtsgericht. Wenn der Schuloner nach einer 44—&&9/’9% Frist

auch hier nicht zahlt oder anderwei{:ig reasiert, hat die Blroutensilie Simone e.K. die

Mé'stichkeif, nach einer 9esetzLich vorﬂeschriebenen Frist, einen Anﬁmg auf Erlass eines

VoLLs{:reckungsbescheio(es zu stellen. Dieser Bescheid ist ein vollstreckbarer Titel, mit

dem sie geqen den sa‘iurnigen Schuldner die ZwangsvoLLséreckung betreiben darf.

3. Kaufmdnnische Abldufe in kleinen und mittleren Unternehmen

Aufgabe 1

Situation: Sie sind Mitarbeiter/-in der Grofhandel Spatenstich OHG und in der Finanzbuch-
haltung tétig. Die Beschaffungsabteilung tibergibt Ihnen folgende Beschaffungssituation
zur Kontierung sowie zum Rechnungsausgleich:

Es wurde von der Beschaffungsabteilung der Grohandel Spatenstich OHG am 28.04 20..
40 Mdhroboter zu 800,00 € netto pro Stiick + USt. beim Hersteller Karenus bestellt.

Am 3. Mai erhdlt der GroBhandel die Lieferung und die dazugehérige Rechnunag.

Am 4. Mdai geht die Rechnung der Spedition iiber die Frachtkosten von 450,00 € zuziiglich
19 % Umsatzsteuer ein, die sofort bar beglichen wird.

Beim Wareneingang am 5. Mai fdllt sofort auf, dass drei Mdhautomaten einen Transport-
schaden aufweisen und diese an den Hersteller zuriickgeschickt werden miissen. Vom
Hersteller erhdlt der GroBhandel Spatenstich OHG eine Gutschrift zur Verrechnung.

Bei genauer Uberpriifung am 6. Mai wird festgestellt, dass mehrere Roboter Lackschéden
aufweisen. Da diese an der Unterseite der Roboter zu finden sind, beschlief3t der GroShan-
del diese trotzdem zu behalten und vereinbart einen pauschalen Preisnachlass von 10 %
auf die gesamte Restware.
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Konten Soll Haben
3. Mai:
6080 32.000,00
2600 6.080,00
an 4400 38.080,00
4 Mai:
6081 450,00
2600 85,50
an 2880 535,50
5. Mai:
4400 2.856,00
an 6080 2400,00
2600 456,00
6. Mai:
4400 352240
an 6082 2.960,00
2600 562,40
Zahlungsausgleich:
4400 an 2800 31301,60 31701,60
Aufgabe 2

Situation: Am 1. April 2016 wurde das Einkaufen teurer. Viele Einzelhdndler wollen fiir
Einwegtliten aus Plastik Geld nehmen. Hintergrund ist eine EU-Richtlinie zum Verbrauch von
Plastiktiiten: Danach sind die Mitgliedsstaaten verpflichtet, den Verbrauch ab 2020 auf 90
Tiiten pro Einwohner und Jahr zu verringern, ab 2026 auf 40 Stiick.

Die Gesellschafter der Candy Sweets GmbH sehen sich auch in der Pflicht und wollen fiir
ihren Werksverkauf Leinenbeutel mit Werbeaufdruck herstellen und verkaufen.

Berechnen Sie, ab welcher herzustellenden und abzusetzenden Stiickzahl, sich das Projekt
lohnt. Beriicksichtigen Sie dabei folgende Informationen:

Die variablen Kosten pro Beutel betragen 0,05 €, die zusdtzlichen fixen Kosten belaufen
sich auf 28.000,00 €. Die Beutel sollen zu einem Preis pro Stiick von 1,80 € an die Kunden
verkauft werden.

Rechenweg:
1,80 €/Stiick - x = (0,05 €/5t. . x) + 28.000,00 € | - (0,05€ . x
175 €/5t. . x = 28.000,00 € | 175 €/5¢.

x = 28.000,00 € : 1,75 €/5t.

16.000 Stick

X

Die Candy Sweets GmbH muss 16.000 Beutel herstellen und absetzen, damit die Kosten

9edeckt sind und sich somit das Prci"ekt Lohnt.
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4. Einkauf und Logistik

Aufgabe 1

Situation: Als Mitarbeiter/-in der Abteilung Einkauf der Stahlbau Settler GmbH in Diis-
seldorf sind Sie fiir die Disposition der Betriebsstoffe verantwortlich. Sie haben derzeit
Lieferprobleme mit dem grof3ten Lieferanten. Die Produkte, speziell die Reinigungsmittel,
die tdglich in der Produktion bendtigt werden, haben Sie wochentlich erhalten und jetzt
steht bereits die zweite Lieferung aus. Es ist an der Zeit, zu reagieren und neue Lieferanten
zu finden. Beantworten sie in diesem Zusammenhang folgende Fragen.

a) Welche Méglichkeiten bieten sich Ihnen, neue Lieferanten zu finden? Nennen Sie min-
destens sechs Bezugsquellen.

Bezugsgueuenermifttung durch:

- Lieferantendatei

. zus{:é'ndrge Kammern

. Handetsregiséer

. Messen

. Fachzeitschriften

. JInternet

. Handelsvertreter

b) Welche Griinde sprechen fiir mehrere Lieferanten der Stahlbau Settler GmbH? Erléu-
tern Sie drei Kriterien.

Bei Lieferschwierigkeifen eines Lieferanten kann auf andere Lieferanten zugegriffeh werodlen

und die Produktion ist nicht gefo'ihrdet.

Die Lieferanten bieten unterschiedliche Konditionen; es kann fur einzelne Guter und

Rohstoffe der Lieferant mit den g&nsjcrgsten Bedingungen ausgewé'hté werden.

Die Lieferanten unterbreiten zu verschiedenen Zeitpunkten neue

Angebote, Neuigke/ten und Markttrends. Die Stahlbau Settler GmbH erhalt mehr

Jnformationen.
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c) Die Stahlbau Settler GmbH mochte im ndchsten Monat ein neues Warenwirtschaftspro-
gramm im Lagerbereich einfiihren. Sie haben letzte Woche einige Anfragen an verschie-
dene Lieferanten versendet und die Angebote liegen Ihnen vor. Preislich unterscheiden
sich die Angebote nur wenig, aber sie haben auch Prioritéiten beziiglich des Service, des _
Liefertermins und der Schulung von Mitarbeitern.
Sie entscheiden sich zur Durchfiihrung einer Nutzwertanalyse. Fiihren Sie diese Analy-
se anhand der folgenden Daten durch und erldutern Sie Ihre Entscheidung.

Kriterien Lieferant 1 Lieferant 2 Lieferant 3 —
Preis 8.240 € 7.920 € 8.100 €

Liefertermin innerhalb 5 Tagen innerhalb 2 Wochen innerhalb 30 Tagen o
Installation durch ja nein ja

einen Mitarbeiter
des Lieferanten

Lieferservice ja nein ja

Schulung der nein ja ja

Mitarbeiter

Ndhe zum 160 km 110 km 70 km o
Lieferanten

Wartung des ja ja ja

Systems —

Die auszuwertenden Kriterien sind nach folgender Gewichtung festzulegen.

Preis 3
Liefertermin 10
Installation durch einen Mitarbeiter des Lieferanten 8 T
Lieferservice 2
Schulung der Mitarbeiter/-innen 7 o
Ndhe zum Lieferanten 4
Wartung des Systems 5

Nehmen Sie die Nutzwertanalyse nach einer Notenskala von 1 - 6 mithilfe der Vorlage auf
der folgenden Seite vor und ermitteln Sie den fiir Sie in Frage kommenden Anbieter.

Anbieter 1 st nicht der preisqunstigste Anbieter, aber aufgrund der niedrigsten (/)

Gesamtpunktzahl Uberwiegen die dbrigen Faktoren.

Hinweis: Die Beno{:ung (Gew/ch{:un9 mal Schulnote) fihrt odazu, dass hohe Punktzahlen

nega{:iv zu sehen sind.
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Aufgabe 2

Situation: Nach Ihrer Ausbildung zum Kaufmann/zur Kauffrau fiir Biromanagement in der
Modewelt KG in Miinchen sind Sie in der Abteilung Einkauf/Logistik beschdftigt und fiir die
Disposition der Warengruppe Hosen und Jeans verantwortlich. Im letzten Monat waren Sie
mit dem Abteilungsleiter auf der Modemesse in Diisseldorf und haben einige neue Lieferan-
ten kennengelernt. Deshalb miissen aus dem bisherigen Sortiment einige Artikel gestrichen
werden und Sie fiihren aus diesem Grund eine ABC-Analyse durch. Beantworten Sie in
diesem Zusammenhang folgende Fragen.

a) Was verstehen Sie in der Einkaufsdisposition unter einer ABC-Analyse?

Die ABC-Analyse ist eine Untersuchung zur wirtschaftlichen Bewer{:ung der zu

beschaffenden Giter. Nach erfotgter ABC-Analyse ist erkennbar, welchen Gutern eine

besondere Aufmerksamkeit 9eschenkt werden muss.

b) Wie gehen Sie bei der ABC-Analyse vor? Erldutern Sie in schliissiger Reihenfolge Ihre
Arbeitsschritte.

Reihenfotge in der ABC-Analyse:

. Daﬁenerfassung der zu prifenden Artikel

+ Ermittlung der prozentualen Anteile der Artikel

. Sortieren der Artikel nach prozentualen Anteilen

+ Einteilung nach A-, B— und C-Gitern

. Auswertung der Daten

¢) Fiihren Sie eine ABC-Analyse fiir folgende Waren nach folgender Einteilung durch:
A-Gliter 65 % des Wertanteiles
B-Giiter 30 % des Wertanteiles
C-Guter 5 % des Wertanteiles

Artikel Umsatz im letzten Halbjahr
Damen Jeans ,,Pergamon* 46.013,00 €
Damen Jeans ,Edelweif* 68.020,90 €
Damen Jeans ,Rijo* 22.010,60 €
Damen Jeans ,Rose” 8.205,00 €
Damen Jeans ,Tulpe® 32.550,30 €
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Artikel Umsatz im % —tualer Kummulierung  Rangfolge
letzten Halky'ahr Anteil

Damen Jeans 68.020,90 € 38,5 38,5 A

JEdelweify"

Damen Jeans 46.013,00 € 26,0 ) A

+Pergamon’

Damen Jeans 32.550,30 € 18 4 18 4 B

Julpe”

Damen Jeans 22.010,60 € 12 4 30,8 8

,,RU'OH

Damen Jeans 8.205,00 € 4,6 4,6 ¢

.Rose"

d) Interpretieren Sie Ihr Ergebnis und schlagen Sie zwei MaBnahmen zur Verbesserung
der Disposition der Warengruppe Damen Jeans vor.

Nach erfolgter ABC-Analyse kann festgestellt werden, dass e Artikel Damen ]aans

JEdelweif" und Damen Jeans ,Perqamon’ zu den A-Artikeln gehoren. Diese Artikel sollten

unbeo{in9£ im Sortiment verbleiben, sie sollten weiter bekannt gemachf werolen

(Mafonahme).

Die Artikel Damen Jeans ,Tulpe" und Damen Jeans ,Rijd" sind in die Kategorie ,B"

einzuordnen. Die Damen ]eans Julpe” sollte mit einem prozentualen Anteil von 18 4%

ebenso im Sortiment verbleiben, sie musste starker beworben werden (Mafonahme).

Die Artikel Damen ]eans ,,Rg'o" und ,Rose" mussen verandert werden, diese sind

beispielsweise durch andere Artikel neuer Lieferanten zu ersetzen (Ma{}mhme).
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Aufgabe 3

Situation: Sie sind Mitarbeiter/-in der Abteilung Beschaffung in der Modewelt KG in Miin-

chen und haben Angebote liber Herrengiirtel eingeholt. Nach Erhalt der Angebote stellen

Sie fest, dass zwei Lieferanten in der Vergangenheit noch keine vertraglichen Bindungen _
mit der Modewelt KG eingegangen sind. Beantworten sie in diesem Zusammenhang folgen-

de Fragen.

a) Welche Auswirkungen kdnnten das Eingehen vertraglicher Bindungen mit neuen Liefe- _
ranten haben?

Vertragliche Bindungen mit neuen Lieferanten kénnen positive sowie negative Folgen fir die

Modewelt KG bedeuten. —

Sollte der Lieferant sich als zuver(&ssiger Lieferant erweisen, sind Kundenzufriedenheit,

Kundenneugewinnung und Umsatzzuwachse die Fotgen.

Negafive Auswirkungen kénnten allerdlings Kundenunzufriedenheit, Kundenverluste sowie

Umsaézr&ckga’inge unol Jmagever(usﬁe bei guatitafiver uno guanﬁiﬁafiver 5chLech£Leis£un9

des Lieferanten sein.

b) Die Modewelt KG arbeitet mit dem Bestellpunktverfahren. Erldéutern Sie das Verfahren.

Das Bestellpunktverfahren ist ein Verfahren in oder Beschaffung, bei oem die Bes{:eLLung

beim Erreichen eines Meldebestandes erfotgf. Der Meldebestand wird berechnet, im

Warenwiréschaféssysw‘:em oder beim Einkaufer hinéerleg{: und bei Erreichun9 wird die

BesfeLLung aus_qetés{:. Dies kann manuell sowie automatisch durch ein Warenwirtschafts—

system erfotgen.

c¢) Welche Bestellverfahren kennen Sie neben dem Bestellpunktverfahren? Erldutern Sie
ein Verfahren Ihrer Wahl.

Bestellrhythmusverfahren: Beim Bestellrhythmusverfahren erfotgv’c die Bes{:eLLung in

gleichmapigen Zeitabstanoen und gleichbleioender Menge. Voraussetzung ist ein

gleichmapiger Verbrauch oder Verkauf der Guiter.

Vorra{:sbeschaffun_q: Die Vormtsbeschaffung findet meist bei Gitern statt, die nicht das

gesamte Jahr Gber gekauft werden konnen, beispielsweise Ernteqiter. Es werden Vorrite

ange[egf, um das 9e5am£e ]ahr oder einen Lo'ingeren Zeitraum versorgen zu konnen.

Vorratsbeschaffung erfolgt mitunter auch aus spekulativen Grinden, wenn zum Beispiel

eine Ware im Preis sﬁeigﬁ.
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d) Welches Bestellverfahren sollte ein Hersteller mit unregelmdpBigen Abverkdufen wéh-
len? Begriinden Sie Ihre Aussage.

Ein Hersteller mit unregelmdfdigem Abverkauf sollte oas Bestellpunktverfahren anwenden,

um odie Kapi{:atbindung mé’gLichsﬁ gering zu halten. Das Risiko eines anderen Verfahrens

besteht in unnétiger Kapitalbindung, Verderb, Bruch und Schwund der Ware sowie einer

Verringerung oer Ligu/d/to‘it.

e) Ein Lieferant, der bisher nicht zu den Geschiiftspartnern der Modewelt KG zdhlte,
maochte gern mit IThnen eine Vertragsbindung eingehen. Allerdings fordert er von Ihnen
die Lieferbedingung ,frei Bahnhof dort“. Was verstehen Sie unter dieser Lieferbedin-
gung? Erldutern Sie drei weitere maogliche Lieferbedingungen.

L/ef‘erbedingung Jfrei Bahnhof dort": Kunde ubernimmt ab Besf/mmungsbahnhof die Ware

auf eigene Gefahr und Kosten.

Lieferbeo!ingung Jfrei Bahnhof hier": Kunde Gbernimmt die Ware am Verseno{ungsbahnhof

auf eigene Gefahr und seine Kosten.

Lieferbedingung Jfrei Waggoh"z Verkaufer Gbernimmt olie Warenantieferung unad VerLadung

auf den Waggon, der Kunde transportiert die Ware auf seine Kosten und Gefahr weiter.

Lieferbedingung ,ab Werk": Der Verkaufer stellt die Ware zur Abhotung bereit, der Kunde

muss die Ware auf seine Kosten und Gefahr abholen.

Lieferbedingun_q Jfrei Haus": Verkaufer Liefert die Ware auf seine Kosten und Gefahr zum

Kaufer.

Aufgabe 4

Situation: Als Mitarbeiter/-in der Abteilung Beschaffung in der GroRhandel Spatenstich
OHG sind Sie monatlich anhaltend mit Bestellungen beschdftigt, da die Artikel eines Her-
stellers besondere Attraktivitit gefunden haben. Ihre Vorgesetzte beauftragt Sie, den letz-
ten Jahresverkauf zu ermitteln und zu priifen, ob es nicht effektiver wdre, in Zukunft mit der
optimalen Bestellmenge zu arbeiten. Ihnen stehen nach lhren ersten Recherchen folgende
Daten zur Verfiligung: Jahresbedarf an Stahlbesen 22.000 Stiick ¢ 12,90 €.

Fiir einen Bestellvorgang haben Sie bisher 60 € zahlen miissen und die Lagerhaltungskos-
ten belaufen sich in der GroBhandel Spatenstich OHG auf 6 %.

Beantworten Sie in diesem Zusammenhang die folgenden Fragen.

a) Erldutern Sie, was die optimale Bestellmenge darstellt.

Die optimale Bestellmenge ist das Minimum der Kosten der Beschaffung und oer

Lagerha[ﬁung.
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b) Ermitteln Sie die optimale Bestellmenge mit einer Hdufigkeit von 1 - 12 Bestellungen.
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c) Interpretieren Sie Ihr ermitteltes Ergebnis.

Die optimale Besfe[tmenge Lie9£ bei 1 BesﬁeLLuhgen a 2.000 Stuck. Bei dieser Bestell-

menge ist die Summe oer Beschaffun_qskos{:en und oer La_qerhattungskos{:en am 3erin_qs£en.

d) Welche Maglichkeit kennen Sie auBerdem zur Ermittlung der optimalen Bestellmenge?

Eine andere Mb’g[ichkeiﬁ zZur Ermittluhg der optimalen BeséeLLmenge ist odie Berechnun9

nach der Andlerschen Formel

‘l / 200 . ]ahresverbmuch . Bestellkosten

Einstandspreis - Lagerhaltungskostensatz

oder die 9mfische Ermittlung durch ein Liniend/agmmm.

e) Welche Auswirkungen haben zu groBe oder zu kleine Bestellmengen fiir die GroBhan-
del Spatenstich OHG? Erldutern Sie je drei Folgen fiir das Unternehmen.

Auswirkungen zu kleiner Beste[[mengen: Emgpéisse in oer Versorgung, Kuno(enunzufrieden—

heit, Kundenverluste, Mmsa’czr&ckgdnge, Gewinnverluste, FehLmengehkosfen, JImageverlust

Auswirkungen zu grofer Bestellmengen: hohe Kapitalbindungskosten, Risiko der gelagerten

Waren (Verderb, Bruch, Schwund), Veralterung der Ware, Liguidif&tsverwsf

Aufgabe 5

Situation: Die Sportkicks KG in Bremen ist seit vielen Jahren im Vertrieb von Sportartikeln
aktiv und mochte ihr Sortiment bereinigen und erweitern. Es konnte festgestellt werden,
dass einige Artikel nicht mehr dem Trend entsprechen und es wird erwogen, diese aus dem
Sortiment zu nehmen. Die Sortimentsbereinigung soll vor allem im Bereich Ballsportarten
erfolgen, da hier die Warentiefe iiberaus gropR ist.

Eine 50r£imen£serweiterun9 soll im Outdoor—Bereich vorgenommen werden, die Nachfmge

hat sich in den letzten Monaten unerwartet 3@5{:@1'9@%. Bevor eine endgt‘jL’crge Entschei-

olung getroffen wird, sollen Sie dem Teamleiter oer Beschaffung die Absatzmengen sowie

die Lagerbeséé'nde aufoereiten. Sie beginnen mit der Zusammens{:eLLung oler Absaﬁzmengen

und oer Lagerbesﬁé’nde. Beantworten sie in diesem Zusammenhan9 foLgende Fmgen.

a) Welche Méglichkeiten bieten sich Ihnen, die Absatzmengen zu ermitteln?

Die Ermift[ung der Absatzmengen einzelner Artikel kann durch ein vorhandenes

Warenwirtschaftssystem ermittelt werden. Statistiken oer Umsatze sind ebenso hierfir

geeignef.
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b) Zur Ermittlung der Lagerbestinde und deren Aussagekraft stehen Ihnen verschiedene
Lagerkennzahlen zur Verfiigung. Welche Lagerkennzahlen ermitteln Sie im obigen Fall
der Sportkicks KG?

. durchschnittlicher La_qerbeséahd

. durchschnittliche Lagerdauer

» Umschlagshaufigkeit

. Lagerz/nsen

c) Erldutern Sie zwei der von IThnen genannten Lagerkennzahlen.

. Der durchschnittliche Lagerbesﬁand ist der Bestand eines Produkts, der sich

durchschnittlich wahrend einer Periode im Lager befindet.

. Die durchschnittliche Lagerdauer eines Produkts bezeichnet den Zeitraum in Ta_qen, an

denen sich die Ware im Lager befindet.

. Die Umschtagshéuf/gkeit ist eine Kennziffer zur Ermittlung des Warenumsch[ages oder

Warenverbrauches in einem bestimmten Zeitraum.

. Die Lagerzinsen bezeichnen die Kosten fuir olie Lagerung der Ware in einem bestimmten

Zeitraum.

d) Ermitteln Sie die zwei Lagerkennzahlen fiir das zweite Halbjahr unter Beachtung
folgender Daten fiir den Volleyball ,Filo“:
Einkaufspreis 14,20 €, im zweiten Halbjahr wurden nochmals 250 Stiick eingekauft.

Anfangsbestand 01.01.20.. 760 Stiick
Bestand 31.03.20.. 1.045 Stiick
Bestand 30.06.20.. 1.785 Stiick
Bestand 30.09.20.. 925 Stiick
Bestand 31.12.20.. 705 Stiick

Durchschnittlicher Lagerbeséahd 2. Hatky'ahr

= (Anfangsbeséano( + Endoestand) / 2

= (1785 Stick + 705 Stick) / 2

= 1.245 Stuck

Wareneinsatz = Anfangsbestano( + Zuga'inge - Endbestand

= 1785 Stuck + 250 Stuck - 705 Stuck = 1.330 Stiick

Durchschnittliche La_qerdauer

(360 . durchschnittlichen Lagerbesﬁand) / Wareneinsatz

(180 . 1.245 Stick) / 1.330 Stiick

168 Tage

359



Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Umschlagshaufigkeit

= 360 Tage / durchschnittliche Lagerdauer

= 180 Tage (f&r das zweite Hatky'ahr) / 168 Tage = 11

e) Entscheiden Sie mithilfe Ihrer Berechnungen, ob sich die Sportkicks KG fiir oder gegen
eine Sortimentsbereinigung des Produktes Volleyball ,Filo“ entscheiden soll.

Nach Berechnung oler Lagerkenhzahlen ist zu erkennen, dass fur den Artikel Volleyball

JFilo" eine 50rtimenésbereini9un3 von Vorteil ist, oa die La_qerdauer viel zu hoch ist und

die Umschtagshéuflgkei{: sehr gering ist.

5. Marketing und Vertrieb

Aufgabe 1

Situation: Sie sind in der Abteilung Marketing und Vertrieb der Bremer Sportkicks KG be-
schdftigt. Seit letzter Woche ist die Auszubildende Yasmin Bekar erstmals in lhrer Abteilung
eingesetzt. Yasmin mochte von Ihnen wissen, was Marketing bedeutet und welche Aufga-
ben das Marketing hat.

a) Erldutern Sie kurz den Begriff Marketing und seine beiden iibergreifenden Aufgaben.

Marketing bedeutet, dass Unternehmen den /ﬂarkﬁbedingungen und den Kundenbediirf-

nissen anzupassen. Das Marketing umfasst die Beeinflussung des Kunden zur Kaufent-

scheidung sowie die Prasentation des Unternehmens in der éffenétichkeit.

b) Im weiteren Gespréich erwdhnen Sie den Begriff Corporate Identity. Yasmin fragt: Cor-
porate Identity?“ - Erklédren Sie den Begriff Corporate Identity.

C.J. bedeutet, dass sich das Unternchmen in der Offentlichkeit (Kunden, Geschafts-

partner) einheitlich prasentiert. Die Unternehmenspolitik ist z.B. gekennzeichnet durch

einheitliche Beschriftungen und Logos, einheitliche Kommunikation und Schriftverkehr und

Arbe/tskteidung etc. Damit ste/g’c der Wiedererkennungsweré des Unternehmens.

¢) Yasmin erzdhlt Ihnen, dass sie in der Berufsschule im Unterricht mit der Kommunikati-
onspolitik begonnen haben. Welche drei MaBnahmen gehdren zur Kommunikationspo-
litik? Erléiutern Sie Ihre genannten MaBnahmen anhand je eines Beispiels.

Zur Kommunikationspolitik gehdren diie drei wichtigen Mafsnahmen: Werbung,

Verkaufsfé’rderung und Public Relation.

Werbung wird eingesetzt, um oen Kunden zu einer Kaufentscheioung positiv zu beein-

flussen, z.B. durch Anzeigen in oer Presse.

Verkaufsforderung bezeichnet Mafsnahmen, die durchgefdhr(: werden, um oen Absatz oes
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Unternehmers zu erhohen (Umsatzpramien fir Vertriebsmitarbeiter, Produkfvorfdhrungen

odler Verkosfungen Flr Kunden). Public Relation sind Mafnahmen in der éffenﬂichke/t,

um das Jmage des Unternehmens zu erhohen; beispielsweise durch Spenden oder einen

Ta9 der ,offenen Tur".

d) Im Rahmen der Bearbeitung Ihrer Aufgaben verwenden Sie die Begriffe Public Rela-
tions und Image. Erldutern Sie den Unterschied zwischen diesen Begrifflichkeiten.

Public Relation bezeichnet Mafsnahmen, die zur Verbesserung des Jmages eines

Unternehmens eingesetzf werolen.

Aufgabe 2 _
Situation: Als Mitarbeiter/-in der Modewelt KG in Miinchen sind Sie in der Abteilung Mar-

keting fiir alle WerbemaBnahmen zustdndig. Ihr Kollege hat Ihnen einen ersten Entwurf fiir

die Neuerdffnung einer Filiale auf den Schreibtisch gelegt.

MODEWELT KG MUNCHEN  Entdecke deine Mode!

In der Miinchner City, unmittelbar am chinesischen Garten, eréffnen wir _
fiir Sie eine Filiale mit modischen Highlights.
Unser erfahrenes Team prasentiert Ihnen angesagte Styles und neue Must-haves.

Was erwartet Sie? —
e modern ausgestattete Verkaufsriume auf 1.800 m?

e modische, hochwertige Bekleidung

e ausgewdhlte Markensortimente

e Accessoires passend zum Outfit 0 30 0

e Erdffnungsrabatte fiir jeden Einkauf 20 /0

o S“tlllStlSChe Ber:%tungen 2 5 0/

e Anderungsservice direkt vor Ort o —

¢ und vieles mehr ...

Telefon 089 744-210 - Fax 089 744-21044 - Internet www.modewelt-fiinftel-kg.de -E-Mail info@modeweltfiinftel.de

a) Ihre Aufgabe ist es, die Anzeige zu sichten, auszuwerten und dem Kollegen ein entspre-
chendes Feedback zu geben. Welche Meinung haben Sie zu der Anzeige, welche Inhalte
sind unvollstdndig oder kdnnten eingespart werden?

/1459Liche Antworten:

- kein Corporate Jdentity (kein Firmenlogo vorhanden)

. fehlendes Datum und Uhrzeit der Neueréffnung

+ genaue Anschrift der neuen Filiale ist nicht vorhanden

. keine Angaben zu Geschlecht und ALtersgruppen flr das Sortiment BekLeidun_q

. die auperliche Form der Anzeige ist nicht sehr ansprechend

« Eyecatcher und/oder prazise Aussagen zu oden ahgeboéenen Waren fehlen
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b) Die Anzeige der Neueroffnung soll in der regionalen Tagespresse erfolgen. Um welches
Werbemittel und welchen Werbetrédger handelt es sich hierbei? Erldutern Sie die Unter-
schiede der beiden Maglichkeiten zur Ubertragung von Werbebotschaften.

Bei der Anzeige handelt es sich um ein Werbemittel. Die regionale Tagespresse ist der

Werbetrdger. Die Werbebotschaften werden auf Werbemitteln dem Kunden prasentiert,

beispielsweise Anzeigen und Werbespots. Die Werbeboéscha{-’feh werden durch Werbetra'iger

dem Kunden Ubermittelt, z.8. durch Tageszeitungen, KataLoge und Plakatsaulen.

¢) Angenommen, die Modewelt KG in Miinchen wird in der neuen Filiale jugendliche,
sportive Bekleidung anbieten. Welche Werbetridger empfehlen Sie der Modewelt KG?

]ugenduche Kunden werden heute eher weniger Gber Tageszeitungen erreicht. Jn diesem

Fall sind moderne Kommunikationsmittel wesentlich effektiver. Es bieten sich Auftritte

auf der Webseite des Unternehmens an sowie Anzeigeh in sozialen Netzwerken.

d) Zur Vorbereitung der Neueréffnung der Filiale haben Sie einen Werbeplan erstellt. Wel-
che Bestandteile gehdren in einen Werbeplan und wie ist dabei Ihre Vorgehensweise?

Erstellung eines Werbeplanes mit folgenden Bestandteilen:

. Ermitttung des Werbeetats

» Erorterung der Werbebotschaft

. Ermi{:JcLun_q und Fesétegung des Streukreises

. Ermi{:ﬂung und Fesﬂeguns der Streuzeit

. Erm/tﬂung und Fesﬂegung oes Streugeb/efes

. Fes{:Legung von Werbefrégern und Werbemitteln

. Fesﬁtegung der Werbeintensitat

e) Die Modewelt KG hat bis zur Entscheidung der Neuer6ffnung einer Filiale einige Markt-
analysen durchgefiihrt. Fiir welche Methoden der Marktforschung wiirden Sie sich in
diesem Fall entscheiden? Begriinden Sie Ihre Aussage.

Grundsatzlich werden in oer Marktforschung Primar— und 5ekunda'irforschun3 unter—

schieden. Jn dem Fall der Modewelt KG ist eine Priméirforschung angebmcht, da neue

aktuelle Daten benééigf werden. Durch Beobachfungen und Befmgungen konnen diese

Daten erhoben werden. Auferdem mussen Standortanalysen durchgefihrt werden, um die

Lage, die Konkurrenz und die Kuno(enfreguenz zu anatysiereh.
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Aufgabe 3

Situation: Sie sind Vertriebsverantwortliche/r in der Grofhandel Spatenstich OHG und

wollen in einer Teambesprechung den Vorschlag unterbreiten, einen Internetauftritt mit On-

lineshop gestalten zu lassen. Im Onlineshop soll neben dem Verkauf an Gewerbetreibende _
auch ein Verkauf an Endverbraucher ermdéglicht werden.

a) Begriinden Sie Ihre Entscheidung fiir einen Internetauftritt und erléutern Sie die Chan-
cen, die sich fiir das Unternehmen daraus ergeben? _

Mogliche Begriindung: Jn der heutigen Zeit ist es unumgdnglich am Markt prasent zu

sein, dazu gehér{: auch ein JInternetauftritt. Das Jmage des Unternehmens kann verbessert

und oler Bekanntheitsgmd erhoht werden. Den Kunden sollen die technische EntwickLung

und der Fortschritt oes eigenen Unternehmens aufgezeigﬁ werolen.

Chancen fur das Unternchmen:

« Jn Zukunft soll ein Onlineeinkauf in der GroPhandel Spatenstich OHG moglich sein

und damit einen direkten Kontakt zum Kunden bei Beschwerden erm&g[ichen.

. Einrichfung eines neuen Vertriebskanals.

. Uoer den Internetauftritt und den Onlineshop soll der Kundenkreis erweitert weroden.

. Die Hohe der Umsatze des Unternehmens wird positiv verandert.

b) Welche Zielgruppen mochten Sie mit dem Internetauftritt erreichen?

Kleine und mi{:fetséﬁndrge Unternehmen, Gartnereien, Privathaushalte und Hobbygé'réner

c) Zur Vorbereitung des Internetauftritts machen Sie sich Gedanken dariiber, welche
Erwartungen die Kunden an eine Webseite haben. Nennen Sie aus der Sicht der Kunden
Stichpunkte zu einer iibersichtlichen und informationsreichen Webseite. _

kurzer aussagekraftiger Uoerblick der Firma, Wiedererkennungseffekt (Corporate Jlentity),

Ubersichtlichkeit/schnelles Auffinden von Jnformationen, 9ezieL£e Suchfunktionen, einfaches

Bestellverfahren, Bedienerfreundlichkeit, verlassliche Jnformationen tber das Prooukt,

genaue Preisahgaben und eventuell zu erzielende Rabatte, Lieferkosten, AGB.

d) Welche MaBnahmen aus dem Marketing schlagen Sie der GroBhandel Spatenstich OHG
auferdem vor, um die Absatzzahlen und Marktanteile des Unternehmens zu erhohen?

Mafsnahmen im Rahmen des Marketings: verkaufsfordernde Mafnahmen, 2.B. Verkaufs—

aktionen, Rabattierungen auf auslaufende Artikel, Sonderaktionen saisontypischer Artikel,

Prasentation von Gartenger&te bei Gartenaussteuungen, Einsatz weiterer Vertriebswege,

2.B. durch Handtunﬂsreisende und Handelsvertreter, Aufnahme neuer Produkte ins

Sortiment. _
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6. Personalwirtschaft

Aufgabe 1

Situation: Als Mitarbeiter/-in der Personalabteilung in der Modewelt KG in Miinchen sind
Sie mit der Personalbeschaffung beauftragt. In der Modewelt KG wird die Personalabtei-
lung durch den Betriebsrat unterstiitzt. Ihr Vorgesetzter hat Ihnen mitgeteilt, dass zum
Jahresende fiinf Mitarbeiter in den Altersruhestand ausscheiden und eine Mitarbeiterin
wird nach langanhaltender Krankheit aus gesundheitlichen Griinden ihren Arbeitsvertrag
auflosen. Sie fiihren die Stellenakquise durch; es sind folgende Arbeitsstellen zu besetzen:
¢ Fachgebietsleiter/-in Marketing - erwiinschte Fachwirtausbildung

e Teamleiter/-in Vertrieb - kaufmdnnische Ausbildung mit dem Schwerpunkt Absatz

< Mitarbeiter/-in Rechnungswesen - kaufmdnnische Ausbildung/Schwerpunkt Controlling
e Mitarbeiter/-in Vertrieb - kaufmdnnische Ausbildung

e Leiter/-in IT-Abteilung - Fachhochschulstudium Informatik

e Mitarbeiter/-in Veranstaltungsmanagement - kaufménnische Ausbildung

Beantworten sie in diesem Zusammenhang folgende Fragen:

a) Welche Méglichkeiten konnen Sie nutzen, um neue Mitarbeiter/-innen zu finden?

. interne SteLLenausschreibung

. 5£eLLemn9ebo£ bei oer Bundesagenfur far Arbeit

. SteLLenangebot bei OnLineJ'obbérsen

. SteLLenausschreibungen an Fach— und Fachhochschulen

. 5teLLenausschreibun9 auf der Webseite des Unternehmens

. 5£e[[enanzei9en in Ze/tungen/Zeifschriften

. Zeitarbeitsunternehmen, Personalberater, Headhunter

b) Erldutern Sie die Vorgehensweise bei einer der von Ihnen genannten Maglichkeiten zur
Personalbeschaffung.

1) Unterrichtung des Betricbsrates gemafs Stellenplanung und Stellenausschreibung

2) interne SteLLenausschreibung - falls dabei kein Erfotg

3) externe SteLLenausschreibung auf oer Webseite

4) Eingang von Bewerbungen

5) 5ichtun9 der Unterlagen

6) Vorauswahl von Bewerbern

7) P&ckseno{ung von Bewerbungsunfer[agen

8) Einladung zum Vorstellungsgesprach / Assessmentcenter

9)  Durchflhrung von Vorstellungsgespréchen / Tests

10) Feinauswahl / ?&cksendung von Bewerbungsunfer[agen

#) Jnformation an den ausqewdhlten Bewerber mit Terminabsprache zum Vertragsabschluss
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c) Sie sind bei Ihrer Auswahl der Bewerber zunéichst von der Vollstindigkeit der Bewer-
bungsunterlagen ausgegangen. Welche Bestandteile muss eine vollstéindige Bewer-
bung enthalten?

Anschreiben, Lebenslauf, Bewerbungsfoto, SChMLabschLusszeugnisse, AusbiLdungszeugnisse

(Berufsausbito{ung, Fach— odler HochschuLausbiLdung), ﬁiLnahmebescheinigungen und

Zertifikate von Weiterbitdungen, Arbeitszeugnisse

d) Welche Fragen diirfen Sie in einem Vorstellungsgesprich nicht stellen?

Unzutﬁssige Fm_qen nach: Kinderwunsch und 5chwan9erschaf{:, Vermb’gen/&hutden,

Krankheiten, Parfeizugehén’gkeit, MitgLieo{schaft in Vereinen und Verbanden, Gewerk—

schaftszugehdrigkeit, Religionszugehdrigkeit, Vorstrafen.

Einige Fragen diirfen, je nach den Anforderungen des kiinftigen Arbeitsplatzes, dennoch

gestellt werden. So kann beispielsweise ein Bewerber bei einer Bank nach seinen Vorstrafen

9efm9t weroden.

Aufgabe 2

Situation: Als Mitarbeiter/-in der Personalabteilung der GroRhandel Spatenstich OHG in
Chemnitz (Landenallee 3, 09111 Chemnitz) sind Sie fiir die Personalplanung sowie den Perso-
naleinsatz verantwortlich. Die Firma plant zu expandieren und will im Siidwesten eine neue
Filiale in Heidelberg zum 01. Februar des kommenden Jahres eréffnen. Es werden fiir die
geplante Filiale 16 Mitarbeiter/-innen mit folgender Stellenbesetzung benétigt:

1 Filialleiter/-in, 1 Stellvertretende/r Filialleiter/-in, 1 Mitarbeiter/-in Rechnungswesen

2 Mitarbeiter/-innen Biiromanagement, 5 Mitarbeiter/-innen Vertrieb, 3 Mitarbeiter/-innen
Einkauf, 3 Lagermitarbeiter/-innen

a) Entwerfen Sie handschriftlich eine Stellenanzeige fiir die Stellen im Biiromanagement,
die unter anderen auch durch kaufmdnnische Tétigkeiten gekennzeichnet ist.

schulerindiviouelle Lésungen
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b) Welche Unterlagen muss eine Bewerbung enthalten?

Anschreiben, Lebenslauf, Lichtbild, Zeugnisse der Schul— und Berufsbildung,

Arbe/tszeugnisse

Aufgabe 3

Situation: Die Biiroutensilie Simone e.K. in Kempten hat in letzten Monaten starke Umsatz-
zuwdchse zu verzeichnen. Deshalb wurden zwei neue Mitarbeiterinnen eingestellt. Am Ende
des Monates ist es stets sehr stressig. Neben der Berechnung von Lohnen miissen diesen
Monat auch zwei Kolleginnen eingearbeitet werden. Frau Simone Erger, die Inhaberin der
Biiroutensilie Simone e.K., bittet Sie, einer Kollegin die Berechnung des Lohnes zu erléutern.

a) Welche grundlegenden Informationen miissen Ihnen fiir die Lohnabrechnung eines
Arbeitnehmers zur Verfiigung stehen?

Steuerklasse, Kinderfreibetrﬁge, Konfession des Arbeitnehmers, Arbeitsstunden, ZuschLo'ige,

sonsfrge Leisfungen (z.8. VL)

b) Beschreiben Sie Ihre Vorgehensweise bei der Lohnberechnung und skizzieren Sie ent-
sprechendes Schema.

Zuerst wird odas Bruféoenﬁge[ﬁ oes J'eweiligen Monates berechnet, die entsprechenden

Abz&ge (Lohnsteuer, 99F. Kirchensteuer, 50L/darit&tszuschLa3) ermittelt und vom Brutto-

lohn subtrahiert.

Anschliefiend werden die Beifrége zZur 9esetzUchen Kranken—, Pf[ege—, Renten— und

SOZIaLvers/cherung berechnet und ebenso vom Bruttolohn abgezogen. Sollte oer Arbert—

nehmer vermégenswirksame Leistungen odler sonséige 9edeerée Vorteile erhalten, werden

diese nach Abzu9 aller Betrége ebenso subtrahiert, um den AuszahLungsbefmg zu

erhalten. Die Lohnberechnun9 erfolgt nach folgendem Schema:
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Bruttoentqelt

+  vermogenswirksame Leistungen des Arbeitqebers
+  sonstige Beztige

= steuer— und sozialpflichtiges Bruttoentqelt

- Lohnsteuer

- Kirchensteuer

- Solidaritatszuschlag _
- Krankenversicherung

- Rentenversicherung

- Arbeitslosenversicherung

- Prlegeversicherung

= | Nettoentqelt

- verméqenswirksame Leistungen (AG— und AN-Anteil)
- Vorschuss

- Sachbezug

= Auszahlungsbetmg _

c) Bei der Berechnung von Lohn und Gehalt miissen Sie Beitragshemessungsgrenzen be-
achten. Was verstehen Sie unter diesen Grenzen? _

Beiﬁragsbemessungsgrenzen sind fesfgeLeg{:e Héchs{:beﬁr(}ge, die zur Berechnung oler

9ese£zLichen Versicherungen (Kranken—, Pftege—, Renten— und Arbeitstosenversicherung)

beachtet werden missen. Wenn ein Lohn— oder Gehaltsempfinger diese Grenze erreicht,

sfeigen die Beitr&ge zu olen Versicherungen nicht mehr an. Der Beifmg bleibt konstant.

d) Neben den Beitrdigen der gesetzlichen Krankenversicherung muss der Arbeitgeber eine
zusétzliche Versicherung alleine tragen. Um welche Versicherung handelt es sich und
welche Institution ist der Empfinger?

Es handelt sich um den Beitraq zur qesetzlichen Unfallversicherung. Empfanger ist olie

zusténdlge Berufsgenossenschaft.
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Aufgabe 4

Situation: In der Stahlbau Settler GmbH in Diisseldorf wird in Kiirze der Leiter der Perso-
nalabteilung in Altersrente gehen. AuRerdem werden zum Jahresende zwei Mitarbeiter

im produktiven Bereich ebenso in den Ruhestand gehen. AuRerdem soll im neuen Jahr im
Verwaltungsbereich die Gleitzeit eingefiihrt werden. Beantworten Sie mithilfe dieser Infor-
mationen die folgenden Fragen.

a) Welche finanzielle Absicherung haben die in Altersrente gehenden Mitarbeiter zu er-
warten. Erldutern Sie in diesem Zusammenhang den Begriff Generationenvertrag.

Die beiden ausscheidenden Mitarbeiter erhalten eine Grundsicherun9 durch die 9esetzLiche

/\’en{:enversicherung, in die sie wahrend ihrer Arbei{:gahre eingezahté haben.

Der Genemtionenvertmg bedeutet, dass odie J'eweiLs arbeitende Generation den Altersru—

hestand oer vorhergehendeh finanziert und in die gesetzLiche ?enfenversicherung einzahlt.

Geht diese Generation in den Altersruhestand, tritt die nachste Generation an deren

Stelle. Es ist also ein fortlaufender 50Uolarver{:ra3 zwischen zwei 9eseLLschafochen

Generationen. Es ist aber kein |uristischer Vertraq zwischen den Generationen, sondern
J

stellt diesen nur sinnbildlich dar.

b) Die Stahlbau Settler GmbH bietet ab Januar kommenden Jahres ihren Mitarbeitern im
Verwaltungsbereich das Arbeitsmodell Gleitzeit an. Erldutern Sie dieses Modell und
nennen Sie je zwei Vorteile und Nachteile fiir den Arbeitgeber und die Arbeitnehmer.

Gleitzeit bedeutet die freie Arbeitsze/ée/nteitung in efnem vorgegebenen Zeitrahmen.

Vorteile der Gleitzeit Nachteile der Gleitzeit
Arbeitnehmer  « individuelle Arbeiﬁszeiﬁeinﬁeilung - kein fester Arbeitsrhythmus
méglich . Termineinha&ung ist eine
+ Stressminderung (z.8. Umge~ ungewohnte Beolingung

hen odles Berufsverkehrs)

Arbeiﬁgeber . Verringerung der Unplnktlichkeit . Arbeitgeber kann nur wahrend der
. Mitarberter teilt Arbeitszeit Rahmenzeit auf den Arbeitnehmer

nach seinem Tagesrhyfhmus ein zugreifen

und ist damit in der Leistungs— - evtl. hoheres Zeitaufkommen bei

f&higeren Zeit am Arbeitsplatz der Zeiterfassung der Mitarbeiter

¢) In der Stahlbau Settler GmbH wird in Gespréchen der Mitarbeiter in den letzten
Wochen oft der Begriff Job-Sharing verwandt. Erléutern Sie diese Form der Arbeit an
einem Beispiel Ihrer Wahl.
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]ob—Sharing ist eine Form der Teilzeitarbeit. Hierbei arbeiten zwei oder mehrere

Mitarbeiter an einem Arbeitsplatz zu unterschiedlichen Arbeitszeiten. Sie teilen sich die

Aufgaben.

Beispielsweise arbeiten zwei Mitarbeiter im Einkauf je 20 Stunden wochentlich. Ein

Mitarbeiter Ubernimmt die Aufgaben bis zum /ﬂiﬁtag, danach wird der andere Mitarberter

die Aufgaben fortflihren bzw. neue beginnen. Der Wechsel findet Jcc'z'gLich statt.

7. Assistenz und Sekretariat

Aufgabe 1

Situation: Sie sind in der Sportkicks KG in Bremen beschdftigt und unter anderem fiir die
Aufbewahrung und Archivierung des gesamten Schriftgutes verantwortlich. Am Montag-
morgen finden Sie auf lhrem Schreibtisch wieder eine Menge Schriftstiicke, die Sie ablegen
missen.

a) Erldutern Sie die Notwendigkeit der Schriftgutaufbewahrung.

Die 5chr/f{:3u{:aufbewahrun9 erfolgt aus verschiedenen Grinden. Neben den 9eseszichen

Grinden spielen betriebliche Grinde eine auferordentliche Rolle.

Gesetzliche Grinde: Laut HGB und Abgabenordnung mussen bestimmte Umﬁer[agen eine

vorgeschr/ebene Zeit aufbewahrt werden.

Betriebliche Grinde: UnferLa_qen dienen als JInformations— und Beweismaterial.

b) Schriftstiicke werden in unterschiedliche Wertstufen eingeteilt. Nennen und erldutern
Sie die entsprechenden Wertstufen anhand je eines Beispiels.

Tagesweré: Schriftgut, das eine einmaLige Jnformation vermittelt; sie hat keinen bleiben—

den Wert, z.B. die Tageszei{:ung.

Prifwert: 5chrift9ut, das Uber einen bestimmten Zeitraum Jnformationen vermittelt;

aus oem Pr('jfwech kann 99f- Gesetzeswert werden, z.B. ein unbestelltes Angeboé, das

nach Pr&fung in Anspruch genommen wird.

Gesetzeswert: 5chriff9u£ mit 9esefocher Aufbewahrungsfrisf nach HGB und AD;

unterschiedliche Fristen von 6 oder 10 Jahren

Dauerwert: 5chrif£9uf, das fir das Unternehmen eine dauerhafte Bedwtung hat; die

Aufbewahrung erfolgt solange das Unternechmen besteht, beispielsweise Gesellschafter-

vertro‘ige oder Patente.
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¢) Folgende Schriftstiicke befinden sich auf Ihrem Schreibtisch. Entscheiden Sie, wie lan-
ge die Aufbewahrungsfrist je Schriftstiick geregelt ist. Neben der Aufbewahrungszeit
ordnen Sie bitte die entsprechenden Wertstufen jedem Schriftstiick zu.

Schriftgut Fristen Wertstufen
Gesellschaftsvertrag solange das Unternehmen besteht Dauerwert

Kontoausziige 10 ]ahre Gesetzeswert
Angebote mit Auftragsfolge ¢ ]ahre Gesetzeswert
Inventare 10 ]ahre Gesetzeswert
Tageszeitung keine Aufbewahrungsfrist Tageswert

Bestellungen 6 ]ahre Gesetzeswert
Quittung 10 ]ahre Gesetzeswert
Patent solange das Unternehmen besteht Dauerwert

Rechnung 10 ]ahre Gesetzeswert
Lieferschein 6 ]ahre Gesetzeswert

Angebot ohne Auftragsfolge  kann nach Pr&fung vernichtet werden  Prifwert

Kassenbeleg 10 ]ahre Gesetzeswert

d) Die folgenden Schriftstiicke haben unterschiedliche Eingangsdaten. Stellen Sie die Auf-
bewahrungsfristen der jeweiligen Schriftstiicke fest und begriinden Sie Ihre Aussagen.

Angebot mit Auftragsfolge - Ausstellungsdatum des Angebotes: 01.04.2016
Aufbewahrungsfrist = 3142.2026, 24:00 Uhr

Rechnung - Ausstellungsdatum der Rechnung: 25.08.2016
Aufbewahrungsfrist = 3142.2022, 24:00 Uhr

Lieferschein - Ausstellungsdatum des Lieferscheines: 13.03.2015

Aufbewahrun_qsfrist = 3442.2021, 24:00 Uhr

Angebot ohne Auftragsfolge - Ausstellungsdatum des Angebotes: 17.07.2015

kann nach Pr&fung vernichtet werden

Die Aufbewahrungsfrist beginné mit dem Ende oes KaLendevjahres, in dem das

Schriftstick empfangen wurde.

Aufgabe 2

Situation: Als Mitarbeiterin der Modelwelt KG in Miinchen planen Sie den kommenden
Messebesuch Ihrer Kollegen der Abteilung Vertrieb auf der internationalen Modemesse in
Dusseldorf. Die Modewelt KG ist seit einigen Jahren auf dieser Messe mit einem eigenen
Ausstellungsstand vertreten und wird von den Mitarbeitern des Vertriebs reprdsentiert. Ihre
Planung erstreckt sich iiber alle wichtigen Kriterien, die eine Dienstreise mit sich bringt.

a) Welche wesentlichen Informationen benétigen Sie, um die Reise planen zu kdnnen?
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- Wann findet die Messe stattl (Messetermin) —

. Wie Lange wird die Messe dauern (Dauer)

. Wo findet die Messe genau statt? (Vemnsﬁatﬁungsort) —

. Wann muissen die Mitarbeiter spatestens anreisen? (Einsatz— und Reisezeiten der

Mitarbeiter) —

. Wie viele Mitarbeiter werden die Modewelt KG auf der Messe reprasentieren?

(Anzahl der Mitarbeiter) B

. Wird vor Ort ein /ﬂiefwagen benéfigf? (50nst19e Ahforderungen)

b) Planen Sie unter Ausnutzung technischer Hilfsmittel die Reise und erldutern Sie Ihre
Vorgehensweise.

- Herausfinden oles gdnstigsten Verkehrsmittels mithilfe des Jnternets

. Auswahl des Verkehrsmittels (Bahn, FLugzeug, Fernbus, Firmenwagen) und Buchun9

. Suche und Buchun9 eines Hotels in der Nahe der Messe

. Ggf. Beschaffun9 eines Miefwagens

+ Beschaffung Messeplan und Stadtplan

. Organisiereh von Laptops und Mob/bﬁe[efonen

. Bereitséettung von Giveaways, Proben, Mustern, Kaéatogen, Preislisten, Werbematerialien,

Visitenkarten, Geschaftsbriefen, Schreiomaterialien und anderen erforderlichen Un{:erLagen

c¢) Welche Medien nutzen Sie zur Planung der Dienstreise? _

Jnternet, Fahrplane der Bahn AG, Reiseplane von Fernbusgesellschaften, Flugplane

verschiedener FLuggeseLLschaf{:en, Telefonnummern oder Reisebliros (Firmenservice),

Hotelfuhrer, Stadtplan

d) Zur Terminierung aller gebuchten Daten verwenden Sie unterschiedliche Organisations-
mittel. Welche Maglichkeiten bieten sich Ihnen, die Termine zu koordinieren?

Terminkalender, Terminmappe, Terminplaner, Metaplanwand, elektronischer Kalender

(OutLook)

e) Nach erfolgter Dienstreise Ihrer Kollegen nehmen Sie die Abrechnung der Reise vor.
Welche Unterlagen bendtigen Sie von den Mitarbeitern? _

Ho{:etrechnungen

Belege der Fahrten (Bahnticket, Flugticket etc)

Weitere Reisenebenkosten (z.B. BeLege Parkgebtlihren)
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8. Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

Aufgabe 1

Situation: Die Sportkicks KG in Bremen fiihrt regelmdRig Mitarbeiterschulungen zu den
unterschiedlichsten Themen durch. Sie als Mitarbeiter/-in der Personalabteilung sind fiir die
Planung und Durchfiihrung dieser Seminare verantwortlich. Das kommende Seminar zum
Thema Datenschutz und Datensicherheit ist fiir den ndchsten Monat geplant. Die Auswahl
der betreffenden Mitarbeiter/-innen wird durch Ihre Person sowie die verantwortlichen
Abteilungsleiter durchgefiihrt.

a) Erldutern Sie Ihre Vorgehensweise bei der Teilnehmerauswahl zu dem Seminar Daten-
schutz und Datensicherheit in der Sportkicks KG.

- Termin zur Absprache mit den Abteilungsleitern festlegen.

. Abteitungsleiter zZur Besprechung per /Mailing einladen.

+ Die Besprechung mit oen Abteilungsleitern ourchfiihren.

- Die Mitarbeiter fur das kommende Seminar fes{:l.egen.

- Absprache tber Seminardaten (Datum und Uhrzeit festlegen, um den Betriebsablauf

nicht zu 3efo'ihro(en)

b) Welche Mitarbeiter/-innen sind bei Ihrer Planung der Teilnehmer des Seminars mit dem
Thema Datenschutz und Datensicherheit besonders zu beachten?

Alle Mitarbeiter, die vor allem mit personenbezogenen Daten im Unternehmen betraut

sind und damit arbeiten, sollten unbeding’c an dem Seminar Datenschutz und

Datensicherheit teilnehmen, z.B. Mitarbeiter oer PersonaLabteiLung.

c¢) Sie haben die Teilnehmerzahl fiir das Seminar ermittelt und werden in den nédchsten
Tagen das Seminar vorbereiten. Erstellen Sie eine Checkliste, in der alle notwendigen
VorbereitungsmaBnahmen enthalten sind.

. Einen Raum organisieren und buchen.

- Den Referenten auswahlen und eine Ahfrage stellen.

- Anktindligung (EinLadung) verfassen und an die ausqewdhlten Mitarbeiter per Mail

senden.

- Nach positiver Rickantwort des Referenten EinLadun9 zustellen mit erforderlichen

Informationen und Anfahrtsskizze.

- Das Schreibmaterial fur oas Seminar organisieren.

. Besfeuung und Buchun9 notwendliger Technik, Flipchart, Pinnwand, Moderatorenkoffer

etc durchfihren.
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. Seminarunfertagen zusammenstellen und drucken, falls dies vom Referenten 3ewdnschf

wird.

. Eine Teilnehmerliste erstellen.

- Den Raum ausstatten und fir das Seminar vorbereiten.

. Die Versorgung/Verpregung der Teilnehmer organisieren.

. Feeo(backbé}gen vorbereiten und im Seminarraum hin’cerLegen.

d) Nach dem das Seminar stattgefunden hat, miissen Sie dieses nachbereiten. Welche
Aufgaben miissen Sie nun erledigen?

. Raum aufro'iumen unad 99f. rein/'gen lassen

+ Technik oroinungsqemafs zurlickbringen

+ Teilnehmerlisten auf Vollstandigkeit prifen

. Ausweréung Feedbackbégen

+ Ricksprache mit Referenten

. Abrechnun_q des Verzehrs und BegLeichung offener Pechnuhgen

+ Referentenhonorar zur Zahlung anweisen

. positives oder negaf/ves Feedback an Abﬁe/tungs[e/ter

e) Offentlichkeitsarbeit als ein Instrument des Marketings tréiigt zu einem wesentlichen
Teil zum positiven Unternehmensimage bei. Inwiefern kann das von Ihnen geplante Se-
minar einen Beitrag zur Entwicklung der Offentlichkeitsarbeit sowie zu einem positiven
Image der Bremer Sportkicks KG beitragen?

Die Mitarbeiter weroen 9eschuL£ und das Betriebsklima wird verbessert: Zufriedene

Mitarberter verbreiten gute Sfimmung.

Das Unternehmen sorgt fir bessere Qualifizierung oler Mitarbeiter, was sich herumspricht

(Muho{propagaho{a).

Der Referent ist ein externer Dienstleister und wird positiv lber das Unternehmen in

der Offentlichkeit sprechen.

Uber das Seminar wird in der Mitarbeiterzeitschrift des Unternehmens berichtet.

Nach dem Seminar konnte die Veranstaltung durch einen Zeitungsartikel oder durch

soziale Netzwerke publik gemacht werden.
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9. Verwaltung und Recht (OD)

Aufgabe 1

Situation: Sie sind beschdftigt beim Amtsgericht Musterdorf, Abteilung Grundbuchamt, und
fiir die Eintrdge in die Grundbiicher verantwortlich. Die Sportkicks KG Bremen, ein nord-
deutsches Unternehmen, wird im neuen Jahr expandieren und im niederbayrischen Raum
eine Zweigniederlassung eréffnen. Deshalb hat sie im Landkreis Musterdorf ein Grundstiick
mit Immobilie erworben. Die Eintragung des Erwerbes wurde bei Ihnen im Grundbuchamt
eingetragen. Gestern erhielten Sie folgendes Schreiben der Sportkicks KG.

Sportkicks KG Koner StraBe 5 28195 Bremen

Amtsgericht Musterdorf
Grundbuchamt
94469 Musterdorf

Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom Telefon, Name Datum

be, 13.05.20.. mi, 19.05.20.. -001, Frau Miller 19.05.20..

Eintragungsbekanntmachung gemdR §55 Grundbuchordnung
Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Mitteilung vom 13.05.20.. haben wir erhalten, miissen lhnen aber mitteilen,

dass die Grundbucheintragung nicht der Richtigkeit entspricht.

Es handelt sich bei dem Erwerb des Grundstiicks nicht um das Flurstiick 46, sondern um
das Flurstiick 33. AuRerdem haben Sie uns einen weiteren Grundbuchauszug gesandt,
der aber nicht zu unseren Unterlagen gehort. Hierbei handelt es sich um einen anderen
Grundbuchbezirk und ein Bestandsverzeichnis.

Bitte teilen Sie uns die weitere Verfahrensweise mit. Wir bitten um rasche Erledigung
unseres Anliegens.

a) Sie haben gestern oben stehendes Schreiben erhalten und werden heute Morgen
diesen Fall zuerst bearbeiten. Erldutern Sie Ihre Vorgehensweise.

. Pr&fung der ausgegangenen Post (Wann ist das Schreiben versendet worden?

Wer hat das Schreiben verfasst und wer hat die Post versandfertig 9emach£2)

. Gegebenenfatts Ricksprache mit dem verantwortlichen Mitarbeiter und KLa'irung des

Sachverhalts.

. Prdfun9 der Eintragung im Grundbuch, gegebenenfalls Berich{:igung vornehmen.

- Anruf bei der Sportkicks Ka bei Frau Muller; 99f. olen Fehler einraumen bzw.

Sachverhalt klaren.

- Entschuldigung fir das Versehen und Bitte vortragen, den Schriftverkehr ordnungsqemafd

zu vernichten oder zurtickzusenden (Porto wird erstattet).
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Einen neuen Gruno{bucheinfmg erstellen.

Erstellen eines Anschreibens an die Sportkicks Ka mit /?ichtigste[[ung und Versand mit

der neuen Grundbucheiném_qung.

b) Der Umgang mit personenbezogenen Daten ist eine sensible Aufgabe. Welche Folgen
kann eine falsche Zustellung einer Grundbucheintragung mit sich bringen?

. verérgerfe Kunden

. schlechtes Jmage des offentlichen Verwatfungsamtes

- zusatzlicher Arbeitsaufwand

. erhohte Kosten, zum Beispiel Personalkosten, Portokosten

. negaéive Ausw/rkuh_q auf die 5£immun9 im Team

. arbeitsrechtliche Konseguenzen

c) InIhrer tiglichen Arbeit spielen der Datenschutz und die Datensicherheit eine sehr
wichtige Rolle. Erldutern Sie die Unterschiede zwischen Datenschutz und Datensicher-
heit an einem Beispiel in Ihrem Ausbildungsunternehmen.

Datenschutz ist der sensible Umgang mit personenbezogenen Daten. Er umfasst alle

Mafsnahmen einer Behorde oder Einrichtung zum Schutz personenbezogener Daten vor

Missbrauch durch uhberechflgten Zugriff, Weitergabe oder Verwendung. Beispiel: Belehrung

der Mitarbeiter zur Schweigepflicht, Zugriffsberechtiqungen auf Daten, Passwortschutz,

Zugangsberechfigungen in Raume.

Datensicherheit umfasst alle Mafnahmen von Behérden oder Einrichtungen zum Schutz

der Daten vor Verlust, Beschﬁdigung, unberechtigtem Zugriﬁf und Verwendung.

Beispiele: regelmafsige Datensicherung, Zugriffsberechtigungen, Uberschreibschutz von

Dafenﬁrégem, Prifziffernverfahren, Aufoewahren von Daten in feuergesch(}fzen Raumen.

d) Die Sportkicks KG hat Ihnen mitgeteilt, dass die von Ihnen herausgegebenen Daten
nicht der Richtigkeit entsprechen. Welche Rechte kann die Sportkicks KG grundsitzlich
in Anspruch nehmen, wenn Daten gespeichert werden? Erldutern Sie Ihre Aussage.
Welche GesetzmiiBigkeit findet dabei Anwendung?

Anweno{un9 findet olas Bundesdaﬁenschufzgesefz. Die Sportkicks Ka kann folgende Rechte

in Anspruch nehmen: Einsicht und Kenntnisnahme, Sperrung, Berichtiqung, Loschung.
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Aufgabe 2

Situation: Kommunikationsstorungen sind oftmals der Grund fiir Unannehmlichkeiten mit
Kunden. Um eine Kommunikationsstorung oder einen Konflikt zu [6sen, miissen zuerst die
Ursachen gefunden werden. Sie haben heute Morgen einen Anruf eines Kunden erhalten,
der Uber einen Kostenbescheid verdrgert ist. Sie sind tdtig im Landratsamt, Fachdienst Ab-
fall und Altlasten, und haben die Aufgabe, die Bescheide fiir Abfallentsorgungsgebiihren fiir
den Wohnbezirk 1V zu erstellen und zu versenden.

Sie haben dem Biirger Herrn Demir den Bescheid fiir Abfallentsorgungsgebiihren fiir das
Jahr 20.. zukommen lassen. In dem genannten Haushalt wohnten bis zum Oktober letzten
Jahres vier Personen. Im November erhielten Sie von Herr Demir eine Mitteilung, dass seine
dlteste Tochter ein Studium begonnen hat und aus dem Haushalt ausgezogen sei. Damit ha-
ben Sie fiir das neue Jahr einen Bescheid erstellt, der eine Grundgebiihr von drei Personen
im Haushalt vorsieht, da die Ummeldung nur zum Jahresende erfolgen kann.

Bei dem Anruf am gestrigen Morgen war Herr Demir sehr ungehalten und erkldrte Ihnen
diesen Sachverhalt nochmals. Er ist der Meinung, dass die Gebiihren riickwirkend fiir die
letzten beiden Monate des letzten Jahres erstattet werden miissen.

a) Um welchen Konflikt handelt es sich in dem beschriebenen Fall?

Sachkonflikt: Es besteht eine l,(hsfimmigkei’c in einer Sache.

b) Wie verhalten Sie sich in einem Konfliktgesprdch gegeniiber Ihrem Kunden?

. Jch hére aufmerksam zu und lasse ihn aussprechen.

. Jch frage 9e9ebenenfaLLs nach, um die Situation besser zu verstehen und einschatzen

zu konnen.

. Jch bleibe ruhlg und sachlich und erhebe keine Vorwiirfe.

. Jch versuche Herrn Demir zu beruhi_qen und erklare thm, dass wir eine Lésung findlen.

. Jch erklare Herrn Demir die 9esefz£iche Pegetung und erlautere thm meine

Berechhungsgrundlage.

. Jch frage nach, ob er den VerwaLtungsakt soweit nachvollziehen kann.

. Jch verabschiede mich héflich und bedanke mich fir das Gesprach.

¢) Weshalb ist es unbedingt erforderlich, Verwaltungsakte transparent zu gestalten?

- Verwaltungsakte sollen transparent gestaltet sein, damit sie fur die Blrger eindeutig

sind.

- Ablaufe, Sachverhalte und Enfscheio{ungen sollen fur die B&rger nachvollziehbar und

rechnerisch nachprifoar sein.

. Die Anwendung von Formularen sichert den einheitlichen Jnformationsfluss und

verringer{: den Arbeitsaufwand.

. Verwabﬁuhgsakte werden fr B&rger durchgef&hrt und mussen im Sinne der B('jrger

verstandlich sein.
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10. Offentliche Finanzwirtschaft (OD)

Aufgabe 1

Situation: Im Juni dieses Jahres beenden Sie Ihre Ausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann
fur Biromanagement und werden anschliefend in der Stadtkémmerei tdtig werden. lhr
Aufgabengebiet umfasst unter anderem auch die Bearbeitung der Grundsteuerbescheide.

a) Welche rechtlichen Grundlagen sind der Offentlichen Finanzwirtschaft in der Bundes-
republik Deutschland zugrunde gelegt? Nennen Sie fiinf GesetzmdBigkeiten und erldu-
tern Sie kurz deren Inhalt.

Grundgesetz (GG): regett die Zusé&ndrgkeifen der Ausdbung der staatlichen Befugnisse und

die ErdeLung der staatl. Aufgaben.

HaushaL£59rundsétzegesefz (HarG): verpflichtet Bund und Lénder, das J‘eweiLige Haushalts—

recht nach einheitlichen Grundsatzen auszurichten.

Bundeshaushattswdnung (BHO): 9runo{Le9ende Vorschriften dber die Aufs’ceLLung uno

Ausfihrung des Bundeshaushaltsplans, des Kassenwesens, der Rechnungslequng und der

Rechnungspruifung.

Haushattsgesetz: FeséLegung von Vorschriften zu Einnahmen und Ausgaben des Bunoles flir

einen bestimmten Zeitraum.

Haushaltsplan: gegliederte Zusammenstellung mit den fir das jeweilige Haushaltsjahr

vemhschta_q{:eh Ausgaben und olen no{:wendl'gen vorgesehenen Einnahmen (Einnahmen

mussen Ausgaben decken, sonst Schuldenhaushalt)

Verwaltungsvorschriften: auf Bundesebene erlassene aLLgemeine Verwattungsvorschriften

zUr Bundeshaushatésordnung.

b) Die Bewiiltigung Ihrer téglichen Aufgaben in der 6ffentlichen Verwaltung unterliegt
den allgemeinen Grundsiitzen des Verwaltungshandelns. Nennen Sie fiinf Beispiele zu
diesen Grundsditzen.

Gesetzmapigkeit (Artikel 20 G6)

Verhﬁ&nisméﬂigkeiﬁ (Willkiirverbot)

GLeichheifsgruhdsafz (Artikel 3 Abs. 1 GG)

prchtseméi{bes Ermessen (Ermessensf@hter)

Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit

Treu und Glauben

b&rgerfreundtiches Verhalten

Grundsatze oes Verwatfungsverfahrens (Verfahrensarten)
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¢) Bei der Erarbeitung eines Haushaltsplanes sind die Steuern eine wesentliche Einnah-
meart des 6ffentlichen Haushaltes. In der Bundesrepublik Deutschland werden ca. 50
verschiedene Arten von Steuern erhoben. In welchen gesetzlichen Regelungen sind
Vorschriften zur Erhebung von Steuern zu finden? Nennen Sie mindestens drei Gesetze.

Grundgesefz, Abgabenordnung, Bewertuhgsgese{:z, Einkommehss{:euergesefz, Umsatzsteuer—

gesetz, Kérperschaftssteuergesetz

d) Die Einteilung der Steuern erfolgt nach direkten und indirekten Steuern. Definieren Sie
die Unterschiede dieser Einteilung und nennen Sie je ein Beispiel.

Direkte Steuern Jndirekte Steuern

- werden vom Steuerschuloner getragen » Steuerschuldner und Steuertrager sind

» Steuerschuldner und Steuertrager sind unterschiedliche Personen.
idlentisch. - Der Steuerschulofner walzt seine Steuerschuld auf

. De»:"enige, der die Steuer schuldet, muss den Steuertrager ab.
sie auch an das Finanzamt Uberweisen. - Jn der Regel ist der Steuertrager bei indirekten

. Beispiele: Einkommen—-/ Lohnsteuer, Steuern (2.B. Umsatzsteuer) der Endverbraucher und
Gewerbesteuer, Grundsteuer der Steuerschuldner ein Unternchmen, das die

Umsatzsteuer an das Finanzamt Uberweist.

Aufgabe 2
Situation: Als Mitarbeiter/-in der Offentlichen Finanzwirtschaft in einem Landesverwal-
tungsamt sind Sie an der Erstellung des Haushaltsplanes beteiligt.

a) Bei der Planung und Erstellung von Haushaltspldnen miissen die Allgemeinen Haus-
haltsgrundsiitze zwingend beachtet werden. Nennen Sie diese Grundsdtze.

Vorherigkeit, Jahrlichkeit und Jahrigkeit, Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit,

s{:efige Aufgabenerf&uung (kovy'unkéurgerechtes Verhalten), Ver{:iefung HandLungsbereich,

3esam{:wirtschaf’cuches GLeichgewich{:, Haushattsausgteich

b) In der Offentlichen Finanzwirtschaft existieren Abteilungen, die mit der Durchfiihrung
des Haushaltsvollzuges betraut sind. Erldutern Sie, was Sie unter Haushaltsvollzug
verstehen.

Die Aowicklung und Durchflihrung des Haushaltsplanes wird als Haushaltsvollzug

bezeichnet. Er 9Lieo{ert sich in verschiedene Phasen. Der Haushattsvo[tzug ist 9Leichzusefzen

mit der AbteiLung des Fimnzcontrouings (in grépereh Wirfschaftsunternehmen).

¢) Zu den Aufgaben des Offentlichen Finanzwesens gehoren die Phasen des Haushalts-
vollzuges. Welche Phasen kennen Sie? Erldutern Sie diese Phasen anhand je eines
Beispiels.

Phasen dles Haushaltsvouzuges: Sachentscheio{ungen treffen - Bewirtschaftun9 - Fest-

stellung - Anordnung. Beispiele durch schiilerindividuelle Antworten.
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