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Vorwort

Liebe Auszubildende, liebe Umschiiler/-innen,

mit diesem Buch konnen Sie sich optimal auf die schriftliche Abschlusspriifung Teil 2 fiir
Kaufleute fiir Biiromanagement vorbereiten.

Die vier enthaltenen Priifungssets, die ganz im Stil der IHK-Abschlusspriifung auf-
gebaut sind, ermoglichen es Thnen, den ,,Ernstfall* zu simulieren und vier komplette
Abschlusspriifung als Generalprobe zu bearbeiten.

Womit wird Thnen in diesem Buch die Priifungsvorbereitung erleichtert?

» In den ,,Hinweisen und Tipps‘ am Anfang des Buches finden Sie wertvolle Informa-
tionen und Hilfestellungen zur Bearbeitung der Aufgaben. Zudem werden in diesem
Teil ausgewdhlte Priifungsinhalte anschaulich erklért.

» Die BiiroTop KG, die allen Priifungssets als Musterunternehmen zugrunde liegt, ist in
dem Ausklappbogen vorne im Buch ausfiihrlich beschrieben. AuBlerdem enthélt der
Ausklappbogen einen Kontenplan und eine Zusammenstellung der wichtigsten For-
meln, die Sie zur Bearbeitung der Aufgaben immer wieder bendtigen.

» Die ca. 300 Aufgaben der vier Priifungssets beriihren alle Stoffgebiete der Priifungs-
bereiche ,,Kundenbeziehungsprozesse® und ,,Wirtschafts- und Sozialkunde*. Auf zwei
Mindmaps im Ausklappbogen des Buches erhalten Sie zusitzlich einen Uberblick
iiber die relevanten Priifungsinhalte aus diesen beiden Bereichen.

» Zu allen Priifungsaufgaben stehen Ihnen umfangreiche Musterlosungen mit nach-
vollziehbaren Erlduterungen sowie kurzen fachlichen Informationen zur Verfiigung.
Die Priifungsaufgaben sind realistisch bepunktet und mit Zeithinweisen versehen,
sodass sie ideal unter Priifungsbedingungen geiibt werden konnen.

» Wie in der Originalpriifung finden Sie zu jedem Priifungsset Losungsbogen zum
Eintragen Threr Antworten. Die Losungbdgen sind heraustrennbar, sodass Sie sie spéter
neben die Musterlosungen legen und diese bequem mit Ihren Ergebnissen vergleichen
konnen.

Wir wiinschen Thnen viel Erfolg bei Threr Abschlusspriifung!

Christian Lubowsky und Ursula Drasch-Zitzelsberger
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44 Punkte
@ 45 Minuten

Aufgaben im Stil der Abschlusspriifung
Priifung |

Teil 1: Kundenbeziehungsprozesse

Bei Aufgaben mit dem Hinweis ,, Tragen Sie die Losung in den Losungsbogen ein* miissen
die Losungsziffern bzw. Zahlenergebnisse in den Losungsbogen (siehe S. 17) eingetragen
werden. Die von Ihnen erreichte Gesamtpunktzahl aus dem Teil Kundenbeziehungspro-
zesse miissen Sie am Ende durch 1,5 teilen, um auf eine Punktzahl zwischen 0 und 100 zu
kommen. Die so errechnete Punktzahl geht dann in das Gesamtergebnis ein.

Auftragsbearbeitung und -nachbereitung
1. Aufgabe
Situation

Sie sind zurzeit in der Verkaufsabteilung der BiiroTop KG eingesetzt und sollen das
folgende Schreiben der Media Plus GmbH bearbeiten.

Anlage 1

Media Plus GmbH

Veranstaltungsservice

Media Plus GmbH e Nordstr. 47 e 22335 Hamburg

BiroTop KG
Industriestr. 27
20259 Hamburg

lhr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom Telefon, Name 040 879- Datum

Bo 23, Sandra Borowski  05.04.20XX

Cantox P3000

Sehr geehrte Damen und Herren,

fur unsere Grafik- und Werbeabteilung bendétigen wir einen professionellen Plotter, der farbige
Werbeplakate bis zur GréBe A0 drucken kann. Unsere Wahl ist auf den Cantox P3000 gefallen,
der alle unsere Anforderungen perfekt erfillt.

Aufgrund der langjahrigen sehr guten Geschéftsbeziehungen zu lhnen méchten wir den Plotter
bei Ihnen bestellen. Leider mussten wir bei der Durchsicht lhrer Preisliste feststellen, dass Sie
keine AO-Plotter vertreiben.

Waére es lhnen méglich, den Cantox P3000 fir uns zu beschaffen? Wir wirden uns tber ein ver-
bindliches Angebot sehr freuen.

Mit freundlichen GriiBen
Media Plus GmbH

Sandra Borowski

O N P N N U
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3 Punkte

6 Punkte

8 Punkte

6 Punkte

Prifung | — Teil 1: Kundenbeziehungsprozesse

1.1 Erldutern Sie die rechtliche Bedeutung dieses Schreibens.

1.2 Dadie BiiroTop KG das gewiinschte Gerit nicht im Sortiment hat, miisste es fiir den
Kunden extra beschafft werden. Formulieren Sie ein Argument, das fiir, und eines,
das gegen eine solche Bestellung spricht.

1.3 Sie haben gemeinsam mit IThrem Vorgesetzten entschieden, den Plotter fiir [hren
Kunden zu beschaffen und deshalb bei Ihrem Lieferanten Coptech GmbH ein Ange-
bot eingeholt. Thnen liegt aus diesem Angebot der folgende Auszug vor:

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fur lhre Anfrage Uber einen Grafik-Plotter Cantox P3000. Das Gerét eignet
sich hervorragend fir farbige Werbedrucke aller Art bis zur GréBe AOQ.

Wir bieten Ihnen das Gerat zu einem Preis von 3.800,00 € rein netto an. Unser Ange-
botspreis ist so knapp kalkuliert, dass wir lhnen weder einen Rabatt noch Skonto anbie-
ten kénnen. Fur die Lieferung des Plotters berechnen wir Ihnen zusétzlich 50,00 €.

Sollten Sie noch Fragen haben ...

Kalkulieren Sie den Netto-Angebotspreis fiir die Media Plus GmbH. Die BiiroTop
KG kalkuliert mit 3 % Skonto, 10 % Rabatt, 14 % Handelswarengemeinkosten-
zuschlag (HWGZ) und 5 % Gewinn. Verwenden Sie fiir die Kalkulation das nach-
folgende Schema.

Bezugspreis
HWGZ
SK

Gewinn

Barverkaufspreis

Skonto

Zielverkaufspreis

Rabatt

Angebotspreis (netto)

1.4 Die Media Plus GmbH hat das Angebot erhalten. Sie teilt per E-Mail mit, dass sie
den Plotter kaufen wiirde, wenn die BiiroTop KG vom Angebotspreis 200,00 €
nachlieBe. Auf Nachfrage teilt Thnen Thr Verkaufsleiter, Herr Schon, mit, dass Sie
den Angebotspreis beibehalten miissen, dem Kunden im Gegenzug aber eine kosten-
lose Serviceleistung anbieten konnen.
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Prifung | — Teil 2: Wirtschafts- und Sozialkunde /19

100 punkte | Teil 2: Wirtschafts- und Sozialkunde

(@ 60 Minuten
Tragen Sie die Losungsziffern Ihrer Antworten in die entsprechenden Kdstchen auf dem

je Aufgabe Losungsbogen (siehe Seite 29) ein.

3,333 Punkte
1. Aufgabe

Betriebe konnen bei ihrer unternehmerischen Titigkeit verschiedene Ziele verfolgen.

Ordnen Sie den rechtsstehenden Zielen die folgenden Aussagen zu.

a) Ein Unternehmen verkauft seine Produkte zum [:I @ Okonomische Zielsetzung
héchstméglichen Preis.

""" ittt @ Okologische Zielsetzung
b) Ein Unternehmen produziert auf Vorrat, um keine

Mitarbeiter ausstellen zu miissen. ® Soziale Zielsetzung

¢) Ein Unternehmen richtet flr seine Belegschaft einen
Ruheraum ein.

d) Ein Unternehmen sucht fur seine bisherige Plastikver-
packung Alternativen aus abbaubaren Materialien.

e) Ein Unternehmen bietet allen Mitarbeitern mit Kindern
an, ihre Vollzeitstelle in eine flexible Teilzeitstelle
umzuwandeln bis das Kind 12 Jahre alt ist.

OO O

2. Aufgabe

Die von der BiiroTop KG produzierten Konferenzstiihle sind mit hochwertigem Leder be-
zogen. Dafiir werden Lederfelle aus Italien bezogen. Da die Felle sehr teuer sind, soll beim
Zuschnitt nach dem Maximalprinzip vorgegangen werden. In welcher der folgenden Ant-
worten ist das Maximalprinzip richtig beschrieben?

1. Aus einem Fell soll moglichst wenig Verschnitt (unbrauchbare Lederreste) entstehen.
Ein Fell soll in moglichst kurzer Zeit zugeschnitten werden.

Ein Fell soll moéglichst giinstig eingekauft werden.

Moglichst viele Felle sollen moglichst glinstig eingekauft werden.

o wN

Aus einem Fell sollen moglichst viele Stuhlbeziige herausgeschnitten werden.

3. Aufgabe

Die BiiroTop KG nimmt Verpackungen von Kunden zuriick. Die Riicknahme von Ver-
packungen ist gesetzlich geregelt. Welche gesetzliche Regelung ist mallgebend?

1. Gewerbeordnung

Riickgabeverordnung

Gesetz gegen den unlauteren Wettbewerb

Produkthaftungsgesetz

U

Produktsicherheitsgesetz
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20 ¢ Prifung | — Teil 2: Wirtschafts- und Sozialkunde

4. Aufgabe

Das Modell des Wirtschaftskreislaufs zeigt die Beziehungen der Wirtschaftssubjekte mit
ihren Geld- und Giiterstromen. Um welchen Geldstrom handelt es sich bei Buchstabe g?

1. Steuern
2. Transferleistungen Staat
3. Gehilter a b p C
4. Subventionen
5. Zinsen i
Unternehmen Haushalte
k
h f
Banken
g e
5. Aufgabe

Sie diskutieren im Zuge der Priifungsvorbereitung mit einem Kollegen iiber Vollmachten.
Dazu haben Sie § 54 HGB aufgeschlagen:

§54 HGB

(1) Ist jemand ohne Erteilung der Prokura zum Betrieb eines Handelsgewerbes oder zur Vor-

nahme einer bestimmten zu einem Handelsgewerbe gehdérigen Art von Geschéften oder zur Vor-
nahme einzelner zu einem Handelsgewerbe gehdriger Geschéfte erméchtigt, so erstreckt sich die
Volimacht (Handlungsvollmacht) auf alle Geschafte und Rechtshandlungen, die der Betrieb eines
derartigen Handelsgewerbes oder die Vornahme derartiger Geschéfte gewdhnlich mit sich bringt.

(2) Zur VerauBerung oder Belastung von Grundstiicken, zur Eingehung von Wechselverbindlich-
keiten, zur Aufnahme von Darlehen und zur Prozessfuhrung ist der Handlungsbevollméachtigte nur
ermachtigt, wenn ihm eine solche Befugnis besonders erteilt ist.

Welche der folgenden Aussagen ist richtig?

1. Der Bevollmichtigte darf als Filialleiter nach § 54 HGB Mitarbeiter entlassen.

2. Der Bevollmichtigte kann bestimmte Gerichtsprozesse ohne besondere Befugnis
selbststindig fiihren.

3. Der Bevollméchtigte darf nur kurzfristige Darlehen ohne Absprache des Kaufmanns
aufnehmen.

4. §54 regelt nur die Artvollmacht.
5. §54 HGB regelt die Prokura

6. Aufgabe

Welche der folgenden Aussagen zur Prokura ist richtig?

1. Gesamtprokura bedeutet, dass der Prokurist Vollmacht fiir das gesamte Unternehmen
besitzt.

Ein Prokurist kann selbst Prokura erteilen.

Die Prokura bleibt beim Verkauf des Unternehmens bestehen.

Prokura kann nur der Inhaber des Handelsgeschifts erteilen.

akwb

Die Prokura wird nicht ins Handelsregister eingetragen.
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Lésungen Priifung | — Teil 1: Kundenbeziehungsprozesse

Losungen

Teil 1: Kundenbeziehungsprozesse

/ 31

Details zu den Losungen finden Sie auf den folgenden Seiten.
Besteht eine Aufgabe aus mehreren Teillosungen, so wird jede Teillosung anteilsmaBig

bepunktet.
M 163
Seite 4
Au:\lgrzj\be 31
Seite 6
Aufgabe
S:iltI;7 351
Y
Seite 8
Aufgabe Soll Haben
sawo 41 [ello][8][o] [2][6][o][o] | [4][s][o]le] [J[ I J[]
Aufgabe Soll Haben
sy 42 [2Jla]fo]le] [ LI LT | [slfa]lo]lo] [«][8][o][o]
Aufgabe Soll Haben
w431 [2][e][0][o] | [2][4][o][c]
Soll Haben

432 [a]aols] [T 1 1] [T I I J|[2Ie]o]o] [e]ole]2] [2]e]o]a]
Aufgabe 9 , € , ¢t
444 442 [1]o]a]2]5]0]0]

€ > ct

443 [8le|s|7]5]0] 444 [5]
Aufgabe
Se'i\tl:14 4.5.3

So viele Punkte habe ich erreicht:

So lange habe ich gebraucht:
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von 3 P.

von 6 P.

von 8 P.

von 6 P.

Lésungen Prufung | — Teil 1: Kundenbeziehungsprozesse

Ausfiihrliche Lé6sungen

1.1

1.2

1.3

1.4

¢ Hinweis: Anfragen sind im Gegensatz zu Angeboten rechtlich véllig unverbindlich
und verpflichten den Kunden zu nichts.

Das Schreiben der Media Plus GmbH ist eine Anfrage und damit rechtlich unver-
bindlich.

¢ Argument dafiir: Die Media Plus GmbH ist ein langjdhriger Kunde, den man
weiterhin an sich binden mochten. Deshalb wird versucht, den Kundenwunsch
zu erfiillen.

e Argument dagegen: Da die BiiroTop KG den Plotter nicht im Sortiment hat,
bereitet der Kundenwunsch Mehrarbeit (z. B. Lieferanten ausfindig machen,
Angebote einholen), die eventuell zu hohe Kosten verursacht.

¢ Hinweis: Wenn man in der Kalkulation beim Barverkaufspreis angelangt ist,
kennt man den Zielverkaufspreis, von dem der Kunde 3 % abzieht, noch nicht. Man
weifs aber, dass dieser Zielverkaufspreis 100 % entspricht. Wenn der Kunde davon
3 % abzieht, entspricht der Barverkaufspreis noch 97 %. Nun kann man mit einem
Dreisatz den Skontoabzug berechnen:

4.608,45 - 3 = 142,53 €
97
Fiir die Berechnung des Kundenrabatts wird analog gerechnet.
in %
= Bezugspreis (BP) 3.850,00 €
+ HWGZ 14 539,00 €
= Selbstkosten 4.389,00 €
+ Gewinn 5 219,45 €
= Barverkaufspreis (BVP) 4.608,45 € 97 %
+ Kundenskonto 3 142,53 € 3 %
= Zielverkaufspreis (ZVP) 4750,98 € 100 % 90 %
+ Kundenrabatt 10 527,89 € 10 %
= Angebotspreis (netto) 5.278,87 € 100 %

¢ Hinweis: Serviceleistungen sind in der Regel Dienstleistungen, die im engen Zu-
sammenhang mit dem Erwerb und dem Gebrauch eines Produkts stehen. Sie konnen
fiir den Kunden kostenlos sein oder dem Kunden in Rechnung gestellt werden.

Mogliche Serviceleistungen:

e Lieferung frei Haus: Die BiiroTop KG verzichtet auf die Lieferkosten.

e Inbetriebnahme des Plotters: Der Plotter wird von einem Mitarbeiter der BiiroTop
KG ausgepackt, aufgestellt und technisch so eingestellt, dass sofort damit gear-
beitet werden kann.

¢ Einweisung: Ein Mitarbeiter der BiiroTop KG erkldrt dem Kunden vor Ort alle
wichtigen Funktionen des Plotters.

e kostenlose Wartung des Plotters fiir ein Jahr: Ein Servicemitarbeiter fiihrt ein Jahr
lang kostenlos Servicearbeiten am Plotter durch, z. B. die Reinigung des Geriits.
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Lésungen Prifung | — Teil 2: Wirtschafts- und Sozialkunde /M

Teil 2: Wirtschafts- und Sozialkunde

Details zu den Losungen finden Sie auf den folgenden Seiten.
Bei jeder Aufgabe konnen 3,333 Punkte erreicht werden. Besteht eine Aufgabe aus
mehreren Teillosungen, so wird jede Teillosung anteilsméBig bepunktet.

Aufgabe
Nr.
Seite 19

1iHsHsHzHs| 2[s] sz

Aufgabe
Nr.
Seite 20

a[s] s[1] e[

Aufgabe
Nr.
Seite 21

702] s[1] e[1] 10[3] 11[4]

Aufgabe
Nr.
Seite 22

12 2] 13[3] 1a[4]

Aufgabe
Nr.
Seite 23

€ €
s [1]2[o]o] 1s[2]so]o]aloe] 1[z]

Aufgabe
Nr.
Seite 24

Monate

18 19 20 21

Aufgabe
Nr.
Seite 25

22[5| 23[s]| 24[3] 25[1]

Aufgabe
Nr.
Seite 26

26[3] 2r[aH1]| 28[4] 20[1H3]

Aufgabe
Nr.
Seite 27

30 | 2]

So viele Punkte habe ich erreicht:

So lange habe ich gebraucht:
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Lésungen Prifung | — Teil 2: Wirtschafts- und Sozialkunde

Ausfiihrliche Lé6sungen
1. Aufgabe

¢ Hinweis:

Zu a: Das Unternehmen versucht seinen Gewinn zu maximieren = dkonomisches Ziel

Zu b: Das Unternehmen mochte Arbeitspliitze erhalten und Entlassungen vermeiden =
soziales Ziel

Zu c¢: Ein Ruheraum ist gesetzlich nicht vorgeschrieben. Das Unternehmen investiert fiir
seine Arbeitnehmer = soziales Ziel

Zu d: Plastik belastet die Umwelt, abbaubare Materialien nicht = dkologisches Ziel

Zu e: Das Unternehmen kommt seinen Mitarbeiterinnen mit Kindern iiber die gesetzlichen
Vorgaben hinaus entgegen = soziales Ziel

a) Ein Unternehmen verkauft seine Produkte zum II] @ Okonomische Zielsetzung
héchstmdglichen Preis.

""" (2] Okologische Zielsetzung
b) Ein Unternehmen produziert auf Vorrat, um keine

Mitarbeiter ausstellen zu missen. IE‘ © Soziale Zielsetzung

c) Ein Unternehmen richtet flr seine Belegschaft einen E
Ruheraum ein.

d) Ein Unternehmen sucht fur seine bisherige Plastikver- |z|
packung Alternativen aus abbaubaren Materialien.

e) Ein Unternehmen bietet allen Mitarbeitern mit Kindern
an, ihre Vollzeitstelle in eine flexible Teilzeitstelle
umzuwandeln bis das Kind 12 Jahre alt ist.

2. Aufgabe

¢ Hinweis: Das ,,Okonomische Prinzip* unterteilt sich in das Maximal- und das Minimal-
prinzip. Beim Maximalprinzip soll aus einem gegebenen Einsatz der maximale Erfolg er-
zielt werden. Beim Minimalprinzip ist der Erfolg gegeben, wihrend der Einsatz minimiert
werden soll.

Die Aussagen I bis 3 beschreiben jeweils das Minimalprinzip.

Zu 4: Es liegt kein 6konomisches Prinzip vor, da weder Einsatz noch Ziel gegeben sind.
Zu 5: Gegebener Einsatz ist das Fell, aus dem moglichst viele (Maximum) Beziige
herausgeschnitten werden sollen.

5 Aus einem Fell sollen moglichst viele Stuhlbeziige herausgeschnitten werden.

3. Aufgabe

2 Riickgabeverordnung

4. Aufgabe

¢ Hinweis: Geldstrome sind immer Wertestréme im Modell des Wirtschaftskreislaufs.
Giiterstrome konnen Waren sein, aber auch die Arbeitsleistung, die die Haushalte den
Unternehmen zur Verfiigung stellen. Das Modell des Wirtschaftskreislaufs kann in der
Priifung noch durch das Ausland erweitert werden.

5 Zinsen
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