
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 25 – 15.06.2020 bis 19.06.2020 
 
Klasse:  10 BM 4 - Schülergruppe A in der Schule, Gruppe B im “Home-Office” 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP - Theorie   

BMP - Word Word_SB_Holzpellets 
Briefvorlage_Duisdorfer_BüroKonzept 

Wir beginnen mit dem neuen Thema “Serienbriefe 

erstellen”.  

Arbeiten Sie dazu bitte im Buch BüroTechnik die Seiten 

106 bis 113 durch (Kapitel 9.1). 

Bearbeiten Sie anschließend die Übungsaufgabe, die 

Sie als Datei erhalten. (Nutzen Sie die bisherige 

Briefvorlage der Duisdorfer BüroKonzept KG. Das 

Adressfeld dieser Briefvorlage ist aufgrund der neuen 

DIN 5008 zwar nicht mehr zulässig, wir haben vom 

Verlag aber noch keine neue Brievorlage erhalten.) 

GPK - Excel  Fr. Storch und Hr. Szaule: 

1. Aufgabe “Rang” 

2. Aufgabe “Optimale Bestellmenge” 

Aufgabe “Rang” ► Dateien 

Aufgabe “Optimale Bestellmenge”: Siehe Buch S. 299 

GPK - Theorie  --- Zahlungsverkehr 
Lesen Sie bitte BW S. 300 – 315 
Bearbeiten Sie bitte BM S. 208 – 210 VAn 3 und 4 

KSK BM S. 321 AA 3 
BM S. 322 VA 1 
 

Kunden bezahlen Rechnungen unter Abzug von Skonto 

• Lesen Sie bitte BW S. 492 – 495 

• Bearbeiten Sie bitte BM S. 319 – 322 oben. 
Nutzen Sie dafür auch die beigefügte Datei “BM 
S. 321 AA 3”. Die Lösung ist in der Datei selbst 
enthalten. 

• Lösen Sie die Aufgabe BM S. 322 VA 1. Nutzen 
Sie dafür auch die beigefügte Datei. Die Lösung 
ist in der Datei selbst enthalten. 



 Abteilung Büro  

Sozialkunde SK_Übung_Tarifverhandlungen Bearbeiten Sie die Übungsaufgaben zum Thema 
„Tarifverhandlungen“. 

Englisch E-19_appointments • Do the exercises as they are described on the 

worksheet 

Deutsch   

 
 


