
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 20 – 11.05.2020 bis 15.05.2020 
 
Klasse:  10 BM 1 
  
 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP (Sierl)   

BMP (Kircher)  
--- 
 
 
 

Unterrichtsstoff zu “Marktarten” und “Preisbildung auf 

vollkommenen Märkten” (letzte Woche per Mail an Sie 

gesendet) bis 15.05.2020 bearbeiten. 

 

Bitte denken Sie an unseren Online-Unterricht zu 

diesem Thema am Mittwoch, 13.05.2020, 18:00 – 18:45 

Uhr. Einladungslink kommt.   

 

BMP - Word • 1a_Änderungen DIN_Arbeitsauftrag 10. 
Klasse 

• 2_Auszug Westermann_Anschriftenfeld 
Beispiele 

• 2_Auszug_Beuth_Anlagenvermerk 

• 2_Auszug_Beuth_Telefon und Fax 

• 2_Auszug_Beuth_Zahlengliederung u 
Telefon Fax 

• 2_DIN 5008_sekretaria 

• 2_Übersicht zu verschiedenen 
Briefvorlagen 

• 3_Änderungen DIN_Feedbackbogen 
 

Im 1. Quartal 2020 ist die neue DIN 5008 (Schreib- und 
Gestaltungsregeln für die Text- und 
Informationsverarbeitung) veröffentlicht worden. 
Bearbeiten Sie dazu bitte die Aufgabe. Sie 
berücksichtigt die für uns wichtigsten Neuerungen. 
 
Quellen: 

− Westermann Verlag, Die neue DIN 5008, 
Kommentierte Ausgabe, 2. Auflage, Henke, ISBN 
978-3-8045-7278-2 

− Beuth, Schreib- und Gestaltungsregeln, DIN 5008, 6. 
Auflage, Unkommentierte Ausgabe, ISBN 978-3-410-
29655-3  

 
Hinweis: 
Der Unterrichtsstoff ist für 2 Wochen. 
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GPK 1. Die Zahlungsformen_S 
2. E-Banking_S 
3. Kreditkarten_S 
4. SEPA-Verfahren_S 

 
 
Excel: 
29_a4.2.1 Angebotsvergleich 1 
29_a Angebotsvergleich (Präsentation in 
Power Point) 

 

Erarbeiten Sie sich die wichtigsten Informationen zum 
Themengebiet Zahlungsverkehr. Informationen finden 
Sie in Ihrem Buch Büro Material 1 sowie im Internet. 
Sie haben für die Bearbeitung dieser Dokumente 2 
Wochen Zeit.  
 
Führen Sie einen quantitativen Angebotsvergleich 
durch. Testen Sie einmal die Berechnung ohne die 
Runden-Funktion. In einem neuen Tabellenblatt die 
Berechnung mit der Runden-Funktion (runden Sie auf 
zwei Nachkommastellen). Frau Brand und Frau 
Hellmann werden am 15.05.2020 wieder eine freiwillige 
Teams-Sitzung zur Erklärung der Runden-Funktion 
anbieten. Diese findet um 09:45 Uhr statt. 
Einladungslink folgt noch. 
Informationen zur Runden-Funktion finden Sie ebenfalls 
im Buch BüroTechnik und in der angehängten 
Präsentation. 
 

KSK • Mebiskurs „Projekt gelb“ 
 
 
 

• KSK_Übungsaufgaben zur 
Umsatzsteuer_gesamt.pdf 

 
 

• Alle die noch nicht im Kurs registriert sind, noch 
einschreiben und die Materialien bearbeiten. Wer 
Hilfe braucht bzw. noch keinen Account erstellen 
konnte melden! (bisher sind 17 Schüler im Kurs) 

• Bearbeiten Sie die Übungsaufgaben 
„KSK_Übungsaufgaben zur 
Umsatzsteuer_gesamt.pdf“ Legen Sie Ihre Lösung 
auf Mebis im Bereich „Wissenstest“ bis nächsten 
Montag (18.05.2020) ab. Sie erhalten von mir ein 
Feedback zu Ihrer Lösung. 

Sozialkunde 01_Infotext_Sozialversicherung 
02_Arbeitsblatt_Sozialversicherung 

Lesen Sie in den folgenden 2 Wochen den Infotext zu 
den 5 Säulen der Sozialversicherung. Bearbeiten Sie 
das Arbeitsblatt “02_Arbeitsblatt_Sozialversicherung” 
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Englisch  
 

 

Deutsch 03_Protokoll_Verfassen Verfassen Sie ein Kurzprotokoll für die erweiterte 
Ausgangssituation auf der S. 57f. in Ihrem Buch 
„BüroMaterial Teil 1“. Sie haben 2 Wochen Zeit. Gerne 
können Sie mir per E-Mail Ihre Lösung zur Korrektur 
schicken.  
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Arbeitsaufträge KW 20 – 11.05.2020 bis 15.05.2020 – Ergänzung für Abi & BWL Schüler  
 
Klasse:  10 BM 1 
  
 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

Modul • Skript Abi & BWL_Teil 3 Bearbeiten Sie die entsprechenden Seiten und 
Aufgaben im Skript Teil 3 mit Hilfe der in Mebis zur 
Verfügung gestellten Materialien zur Gewinnverteilung 
einer Aktiengesellschaft bis zum Online-Termin am 
Freitag um 13:00 Uhr.  

 
 


