
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 14 – 30.03.2020 bis 03.04.2020 
 
Klasse:  10BM1 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP – Theorie 
(Kircher) 

1_Termine LÖ 
2_Übungen LÖ 

Thema Terminplanung 
1. Informieren Sie sich im Buch 

BüroWelt, Seite 143ff., Kapitel 8 
über das Thema Terminplanung 

2. Vervollständigen Sie die 
Übersichtsblätter (Terminarten, 
Terminüberwachung, 
Terminabsage) 

3. Bearbeiten Sie die 
Übungsaufgaben, dazu benötigen 
Sie auch das Buch BüroMaterial 

 

BMP - Word 03_BU_LE3_DatensicherungNotfallplanung_Unterrichtsmaterial_Lösung • Skript von letzter Woche ggf. 
fertig bearbeiten. Eigene 
Lösungen zu Arbeitsaufträgen 
von letzter Woche 

• BüroTechnik S. 114-123: 
selbstständig in das Thema 
“Formulare erstellen” einarbeiten 

3_Übung Rechtsordnung mit 
Musterlösung abgleichen und ggf. 
korrigieren. 
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GPK 
 
 
 
 
 
 
 
Excel 

01_Wareneingangskontrolle  
 
 
 
 
BüroTechnik Aufgabe 4.4.1 Provisionsabrechung 
BüroTechnik Aufgabe 4.4.2 Wochenlohn 
 
A23_UND_ODER-Einführung 

PDF bearbeiten. ACTHUNG! Hier 
werden wieder 2 EPKs von Ihnen 
verlangt. Diese haben wir bereits 
besprochen. Unter folgendem Link 
können Sie sich noch einmal über EPKs 
informieren 
https://www.youtube.com/watch?v=bqS
eC6Tq5aw 
Abschließende Aufgaben zur 
verschachtelten WENN! Die Aufgabe 
4.4.2 Wochenlohn ist optional/freiwillig 
zu bearbeiten 
ACHTUNG: Neue Formel (kann man im 
Buch BüroTechnik nachlesen!) 

KSK • Materialien aus KW 13 
 

• Arbeitsblatt „Beschaffung von Werkstoffen“ + Video: 
https://klaraoppenheimer-
my.sharepoint.com/:v:/g/personal/buettner_klara-
oppenheimer-
schule_de/EeNrBHLBrENOv8lgPBXZx0kBZP0MpnCJeePUHyHJBz
CAFQ?e=6ad26V  
 Bitte haben Sie etwas Geduld beim Laden 

 

• BüMat und BüWe 
 
 
 
 

• Übungsblatt „Übung zu Bestandsveränderungen“ 
 
 

• Lösungen vergleichen 
 

• Lernvideo ansehen und Blatt 
bearbeiten 
 
 
 
 

 
 

• LS 6.3.3 „Auf Werkstoffkonten 
buchen“ S. 299-303 bearbeiten: 
 Nachlesen: BüWe S. 471-475 

lesen und aufbereiten 
 

• Übungsaufgaben bearbeiten 
 
 

https://www.youtube.com/watch?v=bqSeC6Tq5aw
https://www.youtube.com/watch?v=bqSeC6Tq5aw
https://klaraoppenheimer-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/buettner_klara-oppenheimer-schule_de/EeNrBHLBrENOv8lgPBXZx0kBZP0MpnCJeePUHyHJBzCAFQ?e=6ad26V
https://klaraoppenheimer-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/buettner_klara-oppenheimer-schule_de/EeNrBHLBrENOv8lgPBXZx0kBZP0MpnCJeePUHyHJBzCAFQ?e=6ad26V
https://klaraoppenheimer-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/buettner_klara-oppenheimer-schule_de/EeNrBHLBrENOv8lgPBXZx0kBZP0MpnCJeePUHyHJBzCAFQ?e=6ad26V
https://klaraoppenheimer-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/buettner_klara-oppenheimer-schule_de/EeNrBHLBrENOv8lgPBXZx0kBZP0MpnCJeePUHyHJBzCAFQ?e=6ad26V
https://klaraoppenheimer-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/buettner_klara-oppenheimer-schule_de/EeNrBHLBrENOv8lgPBXZx0kBZP0MpnCJeePUHyHJBzCAFQ?e=6ad26V
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• BüMat  • Zusatzaufgabe:  
Vertiefende Aufgabe S. 303 BüMatè 
Zusammenfassende Übung zum 
Thema „Beschaffung“ 

Sozialkun
de 

1_Rechtsquellen_Aufgabe 

2_Rechtsordnung  
3_Übung Rechtsordnung 

Rechtsquellen und Rechtsordnung  
1. Lesen Sie auf dem Arbeitsblatt 

1_Rechtsquellen welche 
Rechtsquellen es gibt und 
bearbeiten Sie die Übungsaufgabe 

2. Informieren Sie sich mit Hilfe des 
Arbeitsblattes 2_Rechtsordnung 
über die Begriffe Privatrecht und 
Öffentliches Recht 

3. Machen Sie die Übungsaufgabe 
3_Übung 

 

Englisch https://www.nytimes.com/2020/03/16/nyregion/coronavirus-nyc.html Reading an article in English 

Deutsch 01_Berichtsheft_AB_leer Bearbeiten Sie da Arbeitsblatt 
01_Berichtsheft!  

 
 


