Abteilung Biiro Oppesrcl'nﬁlmer
e il
Arbeitsauftrage KW 14 — 30.03.2020 bis 03.04.2020
Klasse: 10BM5
Unterrichtsfach Datei Auftrage
BMP-Theorie 1 _Termine Thema Terminplanung
2_Ubungen 1. Informieren Sie sich im Buch BiroWelt, Seite 143ff.,
Kapitel 8 Uber das Thema Terminplanung
2. Vervollstandigen Sie die Ubersichtsblatter
(Terminarten, Terminuberwachung, Terminabsage)
3. Bearbeiten Sie die Ubungsaufgaben, dazu benotigen
Sie auch das Buch BuroMaterial
BMP-Word e 10 Bewerberfragebogen 16 + lhre e LOsungen vergleichen
Loésung
e 19 Aktenvermerk_Vordruck |6 + Ihre
Losung
e Personalstammdatenblatt_Angabe“ + e Weitere Ubungsaufgabe zum Formular bearbeiten
leeres Worddokument &)
e 08 Stuhl
GPK e Materialien aus KW 13 + e LOsungen vergleichen

Lésungsdateien

e Beschaffung — Ubung?2

Weitere Ubungsaufgaben bearbeiten

Bei Unklarheiten folgenden Link benutzen und Fragen
posten: https://demo.flinga.fi/s/DD5QQQ9

GPK-Excel

siehe KW 12 und 13



https://demo.flinga.fi/s/DD5QQQ9

Abteilung Biiro Oppeslgtnﬁlmer
e il
KSK e 6.3.1 Beschaffung_Handelwarenl.pptx | e Offnen Sie das PowerPoint Tutorial Teil 1 — sehen
und horen Sie sich die neuen Fachinhalte an
e 6.3.1 Beschaffung_Handelswaren.docx | e Vervollstandigen Sie gemal} Arbeitsauftrag S. 1 des
WORD-Dokuments
e 6.3.1 _Beschaffung_Handelswaren2.pptx | ¢ Offnen Sie das PowerPoint Tutorial Teil 2 — sehen
und horen Sie sich die neuen Fachinhalte an
¢ Vervollstandigen Sie gemalR Arbeitsauftrag S. 2 des
WORD-Dokuments
e Buchen Sie Beleg 2 im BuMat S. 292 — Lésung in
Tabelle S. 293 eintragen
e Lesen Sie im BuroWelt S. 464 bis 466 durch und
markieren Sie wesentliche Inhalte =» beantworten
Sie fur sich miundlich die Aufgaben 4a und 4 b S. 293
BuMat.
e LOsen Sie nun die vertiefenden Aufgaben 1 und 2
auf den Seiten 293 bis 296
Sozialkunde -- Nachrichten schauen
Englisch e check your translation from last week’s enquiry
13_mixed_bag_writing an offer e write an offer to that enquiry
Deutsch Protokoll Arbeitsblatt 3.Stunde Siehe Arbeitsblatt

Religion




