Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement e _Informationstechnisches Biiromanagement ® Aufgaben

Schriftliche Abschlusspriifung Sommer 2017

Ausbildungsberuf: Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement (23/1)
Priifungsfach/-bereich: Informationstechnisches Biiromanagement

Priifungszeit: 120 Minuten

Hilfsmittel: Nicht programmierbarer, netzunabhingiger Taschenrechner

ohne Kommunikationsmaéglichkeit mit Dritten.

Zu beachten: ¢ Samtliche Aufgaben sind am PC zu bearbeiten.

* Die Vorlagendateien stehen im Verzeichnis ,Vorlagen* zur
Verfligung. Folgende Dateien sind darin enthalten:
1_3_Bestellung
1_5_Quittung
2_1_2 Angebot
2_3_Eigen-Fremdlager

¢ Die Anwendungsprogramme sind unter Nutzung ihrer Funk-
tionen sinnvoll einzusetzen (z. B. kopierfihige Formeln bei
Tabellenkalkulationen).

¢ Eine klare, sachgerechte und tibersichtliche Gestaltung der

Ergebnisse sowie die sprachliche Korrektheit werden mitbewertet.
Zu erledigen: 1. Erstellen Sie ein Verzeichnis BM_Sommer_17.
2. Erfassen Sie lhren Vor- und Zunamen in der Kopfzeile jeder Datei.
3. Alle Daten sind nach folgender Regel zu benennen und im Ver-

zeichnis BM_Sommer_17 zu speichern:
Nachname_Vorname_Aufgabennummer_Dateiname
(Ein sinnvoller Dateiname ist vom Priifling zu vergeben)

4. Alle Dateien sind im Anschluss an die Priifungszeit nach Auf-

forderung auszudrucken, zu unterschreiben und bei der Auf-
sicht abzugeben.

Aufgabe 1 Biiroprozesse gestalten, Arbeitsvorgénge organisieren und Sachgiiter beschaffen

Sie sind neu in der Abteilung Einkauf des Buromébelherstellers Lindner GmbH (Hauptstétter Strake 1, 70173 Stuttgart,
Telefon: 0711 545-18, Telefax: 0711 545-19, E-Mail: <pruefling>@lindner.de) und unterstiitzen Frau Adam, die Leiterin

der Einkaufsabteilung.

1.1

1.2

1:2:4

Frau Adam zeigt Ihnen Ihren neuen Arbeitsplatz und bittet Sie, die prall gefiilite Wiedervorlagemappe (Ein-
teilung: Tage/Monate) lhrer Vorgéngerin méglichst sehnell durchzusehen. In letzter Zeit kam es innerhalb der
Abteilung haufig vor, dass wichtige Unterlagen zu Terminen vergessen wurden und Unterlagen von Lieferan-
ten nicht zeitgerecht zur Verfigung standen. In einem Brainstorming wurde nach den Griinden gesucht und
diese in einem Fotoprotokoll (Anlage 1) festgehalten.

Gestalten Sie auf Grundlage des vorliegenden Ergebnisses einen Leitfaden mit mindestens vier Aspekten fiir
die richtige Nutzung einer Wiedervorlage in der Lindner GmbH.

Speichern Sie unter Anwendung der vorgegebenen Speicherregel.
Erstellen Sie ein Formular fiir eine Bearbeitungsnotiz. (Papierformat A4)
Speichern Sie unter Anwendung der vorgegebenen Speicherregel.

Aufgrund eines Kundenauftrages werden fir die Produktion des Schreibtisches SX 505 dringend Massivholz-
platten benétigt. Aufgrund einer Recherche hélt Frau Adam die Produkte der Massivholzbau GmbH fiir beson-
ders geeignet. Deshalb soll ein erstes Treffen mit den zustandigen Mitarbeitern der Massivholzbau GmbH in
Ihrem Unternehmen stattfinden.

Nehmen Sie dieses Treffen zum Anlass und erstellen Sie eine allgemeine Checkliste fur Besprechungsvor-
bereitungen. (mindestens 8 Aspekte)

Speichern Sie unter Anwendung der vorgegebenen Speicherregel.
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