
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 17 – 20.04.2020 bis 24.04.2020 
 
Klasse:  10 BM 2 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP - Theorie 1_Zeitmanagement 
2_Zeitmanagement_Methoden 

3_Zeitmanagement_Übung 

Die einzelnen Arbeitsaufträge befinden sich in den 
jeweiligen Dateien. 

BMP - Word  
 
 
 
18a_Formular_Aufgaben_Erklärung 

15a_Stuhl 
BK_Logo 
Infotext_Normvorschriften für Formulare 

Vor den Ferien hatten Sie sich mit Hilfe Ihres Buches 
BüroTechnik in das Thema “Formulare erstellen”  
(S. 114 - 123) eingearbeitet. Jetzt machen wir noch zwei 
Übungsaufgaben dazu:  
1. Übung “Erstellen eines Formulars” 
2. BüroTechnik, Arbeitsauftrag 2 und 3, S. 124 
3. Infotext “Normvorschriften Formulare” lesen 
 
!!!!!Bitte beachten!!!!! Die DIN Norm 5008 ist im März 
2020 überarbeitet worden. Erstmals gibt es jetzt 
Normvorschriften, wie Formulare zu erstellen sind. Eine 
kurze Zusammenfassung finden Sie anbei. Erfreulich ist, 
dass alle Aufgaben und Übungen, die wir unseren 
Schülern bisher zu diesem Thema gereicht haben, 
schon den Normvorschriften entsprachen. Deshalb 
können Sie hier auch weiterhin mit dem Buch 
BüroTechnik arbeiten. 

GPK - Excel  28_Prämiea_neu 
28_Prämiea_neu_Lö 
28_SVerweis_Info 
 
 
 
 

Thema SVerweis anhand des Falls und mit Hilfe des 
Buchs bzw. Infotext 
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GPK - Theorie  07_Lagerkennzahlen_Situation -Situation lesen 
-sich über die Formeln der Lagerkennzahlen und deren 
Erklärung in den angegebenen Videos informieren 
-Lagerkennzahlen der einzelnen Artikel mithilfe der 
Daten aus dem Warenwirtschaftssystem berechnen 
-Entscheidung treffen 

KSK 01_Umsatzsteuer_Einführung 
02_Belege 

Einführung neues Thema: Umsatzsteuer 
(Mehrwertsteuer): 
-Bitte bearbeiten Sie die Handlungsaufträge in der Datei 
01_Umsatzsteuer_Einführung nacheinander Schritt für 
Schritt, die Farben helfen Ihnen bei der Bearbeitung: 
-1 Ermittlung der Umsatzsteuer (blau markiert) 
-2 Prinzip der Wertschöpfung (gelb markiert), hierfür 
benötigen Sie die Datei 02_Belege 
-3 Unterscheidung Vorsteuer und Umsatzsteuer (grün 
markiert) 

Sozialkunde 09_Mutterschutz_Berechnung der 
Schutzfrist 

Beispiele der Mutterschutzfrist mithilfe der beigefügten 
Kalenderangaben berechnen.  
(§3 Mutterschutzgesetz: Schutzfrist 6 Wochen vor und 8 Wochen nach der 

Geburt) 
Englisch 4.0_Enquiry_Listening comprehension 1 

4.1_Enquiry_Listening comprehension 
1_AudioTrack 

Füllen Sie den Lückentext aus, während Sie sich die 
Audiodatei anhören. Spielen Sie die Audiodatei zweimal 
ab (30 Sekunden Pause vor dem 2. Abspielen). 

Deutsch 01_Protokoll_Einführung Einführung des neuen Themas: Protokoll 
-Situation lesen 
-zunächst Arbeitsauftrag 1, anschließend Arbeitsauftrag 
2 bearbeiten 

 
 


