
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 17 – 20.04.2020 bis 24.04.2020 
 
Klasse:  10 BM 3 
  
 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP  Büromaterial LS 2.3 - AA: 1,2,3 
Büromaterial LS 2.6 - AA: vertiefende Aufgabe 3 
Büromaterial LS 2.7. - AA: 1,2 (aktuelle Preise 
verwenden) 

BMP - Word E-Mail-Vorlage Duisdorfer Büro-Konzept • BüroTechnik S. 141-143 lesen 

• BüroTechnik S. 144, Arbeitsauftrag 1 bearbeiten 

• Hinweise: die benötigten Daten finden Sie auf 
den ersten Seiten der BüroWelt 

GPK • Nichtigkeit- und Anfechtbarkeit.pdf 

• Beschaffungsverfahren Übersicht 

• Beschaffungsverfahren Rechenübung 

• Beschaffung - ÜB 2 
 
 
Excel: 
28_Prämie A_neu 

SVerweis und verschachtelte Wenn 
(PowerPointPräsentation) 
28_SVerweis_Info 

Anleitung zur Verwendung von Teams mit 
dem Smartphone 
 
 

• Mithilfe der pdf folgende Aufgaben lösen: 
Büromaterial LS 4.3. - vertiefende Aufgabe- AA 1 a) und 
b) (ohne PC) 0-12 Situationen  

• Übersicht Beschaffungsverfahren erstellen und 
die 2 Übungen dazu lösen (Rechenübung und ÜB 
2) 

 
Neue Funktion SVERWEIS; Hier gibt es die Möglichkeit, 
mit Frau Hellmann an einem Video-Chat über Teams 
teilzunehmen. Dort wird der SVerweis noch einmal 
erklärt. Dies ist freiwillig. 
 

 



 Abteilung Büro  

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 https://youtu.be/eCcZSmojG-c 
1.0_AB_Betriebsrat_Infotext 
2.0_AB_Betriebsrat_Übersicht 

• Schauen Sie sich als Einführung in die betriebliche 
Mitbestimmung folgendes Erklärvideo an: 
https://youtu.be/eCcZSmojG-c 

• Lesen Sie den Infotext und markieren Sie sich 
wichtige Inhalte. 

• Füllen Sie das Übersichts-AB mithilfe der 
Informationen aus dem Infotext aus. 

 

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 -- Bearbeiten Sie in Ihrem Buch Büromaterial Teil 1 die 
vertiefenden Aufgaben zum Thema Protokoll Nr. 1 – 6 
(Seite 60 – 62 oben) 

 
 

https://youtu.be/eCcZSmojG-c
https://youtu.be/eCcZSmojG-c

