Musterprufung

an

zwei-, drei- und vierstufigen Wirtschaftsschulen

Priafungsfach:

Prifungstag:
Prifungszeit:
Zugelassene Hilfsmittel:

Ubungsunternehmen (praktischer Teil)
tt.mm.jjjj
30 Minuten

Die gesamte im Ubungsunternehmen vor-
handene Ausstattung

Vorname: Nachname: Klasse:
Erreichte Punktezahl: (von 100)
Namen der Prifer/ Priferinnen: Note:

Hinweis fiir den Priifungsausschuss:

Die Aufgabenauswabhl richtet sich nach den im KMS vom tt.mm.jjjj
Nr. VI.4-BS 9500-4-7a.xx getroffenen Regelungen.



Situation 1

Sie erhalten das vorliegende Schriftstlick zur Bearbeitung (siehe Anlage).

Handlungsauftrage

1. Prifen Sie anhand interner Unterlagen, ob das Anliegen berechtigt ist. Machen Sie
sich dazu Notizen.

2.  Nehmen Sie alle notwendigen Arbeitsschritte zur L6sung des Problems vor und
schlieBen Sie den Vorgang soweit wie mdglich ab.

3. Sie wollen prifen, ob solche Falle bei lhnen im Unternehmen 6fter vorkommen. Pla-
nen Sie den Arbeitsprozess der notwendig ist, um die Frage beantworten zu kénnen,
und notieren Sie Ihre Arbeitsschritte.



Situation 2

Das Verkaufsteam hat sich folgendes Ziel gesetzt: Im Rahmen einer WerbemaBnahme
mochte es den Umsatz mithilfe eines Sonderangebots steigern.

Handlungsauftrag

Entwickeln Sie ein Konzeptpapier, das folgende Fragen thematisiert:

e Welche Produkte werden beworben?

e Welche Kunden sollen insbesondere angesprochen werden?

e Mit welchem Werbemedium bzw. mit welchen Werbemedien wird die Werbebot-
schaft flr die Produkte Ubermittelt?

e  Wie wird die WerbemaBnahme konkret durchgefiihrt? Legen Sie in diesem Zusam-
menhang z. B. auch die Preise fir die zu bewerbenden Produkte fest.

Begriinden Sie Ihre jeweils getroffenen Entscheidungen mithilfe lhrer internen Unterlagen
und Daten, z. B. der Umsatzstatistik.



Situation 3

Die zentral eingegangene Post ist heute von lhnen zu bearbeiten.

Handlungsauftrag

Leiten Sie die Post entsprechend der Ublichen Arbeitsablaufe in lhrem Unternehmen an die
zustandigen Bearbeiter weiter. Im Posteingang befindet sich auch ein Schreiben eines Ih-
rer Lieferanten. Verfassen Sie dazu vor Weiterleitung einen Aktenvermerk mit einem Vor-
schlag flr die weitere Vorgehensweise. Legen Sie dabei auch eigens vorgenommene Be-
rechnungen zugrunde.



Situation 4

FUr die Ausstattung der beiden neuen Besprechungsraume in Ihrem Unternehmen sollen
zwei Laptops angeschafft werden. Daflir steht ein Budget von 2.500,00 € zur Verfigung.

Handlungsauftrage

1. Erstellen Sie auf Basis einer effizienten Recherche einen schriftlichen Beschaffungs-
vorschlag mit Darstellung Ihrer Entscheidungskriterien und begriinden Sie kurz die
Wahl des Lieferanten.

2. Entwerfen Sie eine versandfertige Anfrage an den Lieferanten.



Situation 5

Die Optimierung der Arbeitsprozesse entsprechend der 6konomischen und 6kologischen
Zielsetzungen in Ihrem Unternehmen ist ein wichtiges Thema. Die Geschaftsfihrung bittet
Sie, sechs MaBnahmen zu entwickeln, wie im taglichen Arbeitsprozess im Blro durch jede
Mitarbeiterin und jeden Mitarbeiter diese Zielsetzungen des Unternehmens verstarkt erfillt
werden kdnnen. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollen in einer Rundmail von der
Durchfuhrung der neuen MaBnahmen Uberzeugt werden. Ihr Geschaftsfihrer bittet Sie,
einen versandfahigen Entwurf fir diese Rundmail vorzulegen.



