
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 21 – 18.05.2020 bis 22.05.2020 
 
Klasse:  10 BM 1 
  
Arbeitsauftrag für alle Schüler der Büroberufe bis 22.05.2020 erledigen!!!! 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP (Sierl)   

BMP (Kircher) --- 
 
 

Beweglicher Ferientag 

 

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 
 

Fortführung des Arbeitsauftrages aus KW 20 

GPK 1. Die Zahlungsformen_S 
2. E-Banking_S 
3. Kreditkarten_S 
4. SEPA-Verfahren_S 

 
 
Excel: 

Fortführung des Arbeitsauftrages aus KW 20 

 

 

 

 

 



 Abteilung Büro  

Keine Aufgabe, da beweglicher Ferientag 
 

Nutzen Sie den beweglichen Ferientag, um Lücken in 
Excel zu schließen. 
 

KSK KSK_Übersicht Buchung Ein- und Verkäufe 
mit Steuer.pdf 

• Drucken Sie sich die beigefügte Übersicht zu 
einfachen Buchungen mit Vor-/Umsatzsteuer aus. 

• Nutzen Sie den beweglichen Ferientag um die 
bisherigen Inhalte aus KSK zu festigen. ➔ 
Wiederholen Sie alte Übungsaufgaben zu 
Themengebieten. 

• Sollten Sie zusätzlich Aufgaben benötigen, 
schreiben Sie mich an. Ihre E-Mail muss das 
Themengebiet enthalten z. B. Buchungssätze 
Umsatzsteuer 

Sozialkunde 01_Infotext_Sozialversicherung 
02_Arbeitsblatt_Sozialversicherung 

Fortführung des Arbeitsauftrages aus KW 20 

Englisch • Business Jargon-18.docx 
 

• Do the exercises according to the instruction 

Deutsch 03_Protokoll_Verfassen Fortführung des Arbeitsauftrages aus KW 20 

 
  



 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 21 – 18.05.2020 bis 22.05.2020 – Ergänzung für Abi & BWL Schüler  
 
Klasse:  10 BM 1 
  
 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

Modul --- • Bereiten Sie Fragen zum bisherigen Stoff für den 
Präsenzunterricht am Freitag vor. 

• Bearbeiten Sie die Übungsaufgaben zur 
Gewinnverwendung sofern Sie diese vor unserem 
Online-Termin noch nicht gelöst hatten.  

 
 


