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Praktische Prüfung Berufsfachschule Wirtschaft

Schwerpunkt Büroberufe

Prüfungszeit: 45 Min.

__________________________________________________________________

Sie sind Mitarbeiter/-in in der Lorenz KG, Marienburger Str. 19, 26603 Aurich, Telefon O4941 71675. Sie haben Artvollmacht.

__________________________________________________________________
Teil A: Textgestaltung (15 Minuten)

Situation:

Die Sicherheitsbeauftragte Petermann in Ihrer Firma hat festgestellt, dass viele Bürodrehstühle nicht mehr den ergonomischen Anforderungen entsprechen. Aus diesem Grunde wurden alle Abteilungen gebeten ihren Bedarf an neuen Stühlen zu melden. Sie sollen die Aufstellung bearbeiten, um sie der Einkaufsabteilung zur Bestellung vorzulegen.
Aufgaben:
1. Fügen Sie als linksbündige Fußzeile Ihren Namen und das heutige Datum ein.

2. Ändern Sie für die gesamte Tabelle die Zeilenhöhe auf 1 cm.

3. Formatieren Sie die Überschriftenzeile in ARIAL 16 und in Fettdruck.

4. Verbinden Sie die Zellen in der Abteilung Verkauf für die Gesamtstückzahl.
5. Löschen Sie die überflüssige Zeile in der Abteilung Buchhaltung.
6. Richten Sie die Spalten "Abteilung" vertikal zentriert (linksbündig in der Mitte der Zeile) und die Spalten "Anzahl" und "Gesamt" horizontal und vertikal zentriert (in der Mitte der Zeile und Spalte) aus.
7. Ersetzen Sie in der gesamten Tabelle das Wort "Stück" durch "Stühle".
Datei: Anforderung-A




Mitteilung

An: Abteilung Einkauf

Von: Frau Petermann, Sicherheitsbeauftragte

Nach Überprüfung der Büroarbeitsplätze wurden in den folgenden Abteilungen Mängel festgestellt. Ein Austausch der Bürodrehstühle ist dringend erforderlich:

	Abteilung
	Arbeitsplatz
	Anzahl
	Gesamt

	Geschäftsleitung
	Chefsekretariat
	2
	2 Stück

	Einkauf
	Einkaufsleiter
	2
	8 Stück

	
	Sekretariat
	2
	

	
	Sachbearbeiter
	3
	

	Verkauf
	Verkaufsleiter
	2
	13 Stück

	
	Sekretariat
	1
	

	
	Sachbearbeiter Rennräder
	3
	

	
	Sachbearbeiter Cityräder
	2
	

	
	Sachbearbeiter Fahrradzubehör
	2
	

	Buchhaltung
	Buchhaltungsleiter
	1
	5 Stück

	
	Sachbearbeiter
	4
	

	
	
	
	

	Organisation
	Sachbearbeiter
	4
	4 Stück

	Versandabteilung
	Sachbearbeiter
	4
	3 Stück

	Meisterbüros
	6 Meister 
	6
	6 Stück

	Summe
	40 Stück

	Computer-Schulungsraum
	7 Computerplätze
	wenn möglich
	15 Stück


Teil B: Textformulierung (30 Minuten)

Situation:
Sie sind Mitarbeiter/-in in der Einkaufsabteilung der P. Lorenz KG. Für die  Büroarbeitsplätze Ihres Betriebes werden 40 neue Bürodrehstühle benötigt. 
Die Stühle sollen den neuesten ergonomischen Anforderungen entsprechen. 
Aufgabe:

Erstellen Sie auf höchstens einer A4-Seite eine Anfrage mit heutigem Datum an folgenden Lieferanten:

	Firma


	Ansprech-partner
	Straße_Postfach
	PLZ
	Ort
	Geschlecht

	Büromöbelfabrik
	Dörfler & Söhne KG
	Koss
	Nikolsburger Straße 2
	10717
	Berlin
	m


Nennen Sie vier Anforderungen, die an Untergestell und Sitz der Bürodrehstühle zu stellen sind. Fragen Sie nach der Lieferzeit und den Zahlungsmodalitäten. Lassen Sie sich außerdem Informationen über evtl. Mengenrabatte geben, falls 55 Bürodrehstühle bestellt werden. Fordern Sie Prospektmaterial über die Bürodrehstühle an.

Verwenden Sie dafür die Datei "Briefvordruck". 
Formulieren Sie den Brief in ganzen Sätzen (nicht stichwortartig) und heben Sie die Besonderheiten hervor. Die Empfängeranschrift muss den postalischen Bestimmungen entsprechen. Achten Sie auf eine gute Ausdrucksweise und übersichtliche Darstellung.

Sie haben Artvollmacht.

Drucken Sie den Brief aus und speichern Sie ihn unter dem heutigen Datum.
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