
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 19 – 04.05.2020 bis 08.05.2020 
 
Klasse: 11 BM 3 
 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP • 25_Abrechnung_Kiptanui.xlsx 

• 08_LoSt_West_ohnePKV.pdf 
 
 

• BMP_Übungsaufgaben.pdf 
 

• Zur Wiederholung – Gehaltsabrechnung 
durchführen – 2 Möglichkeiten: direkt in 
Excel berechnen oder ausdrucken und mit 
Taschenrechner bearbeiten 

• Übungsaufgaben zur Personalakte 
bearbeiten 

 

GPK LS 7.1 erweitAusgangssituation2 vertiefAufgaben Vertiefende Aufgaben zum Thema der letzten 
Woche (Gesprächssituationen am Telefon - 
Planungskriterien) 

KSK  Darlehensberechnung mit Buchung Wir berechnen noch einmal die 
unterschiedlichen Darlehnsarten und nehmen 
unterschiedliche Buchungen dabei vor. 
Arbeitsaufträge in der Datei. 

Sozialkunde --- Soll die Fußball-Bundesliga wieder 

Geisterspiele austragen dürfen?  

 

Bitte ein Argument pro und kontra überlegen – 

Das besprechen wir dann in Teams am 

Donnerstag! 

Englisch 28_order_internet_1.docx 
 

open the file – you have 2 possibilities to do the 
exercise: fill in the gaps in page 1 (= WORD 
version) or print out page 2 (print version) and 
write down the words with a pen 

 



 Abteilung Büro  

Deutsch • 1b_Änderungen DIN_Arbeitsauftrag 11. 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   

 

 
 


