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Aufgabenblock IV

Sie sind bei folgendem Unternehmen als Verwaltungskraft beschäftigt:

Lösungshinweise:

- Die Schriftstücke werden im Auftrag der Geschäftsleitung unterschrieben.

- Sie verfügen über  Bankvollmacht

- Ihre E-Mailadresse lautet: oel@oel.at

- Ihre Vorgesetzte ist Frau Gerda Schmierig 

- Ihre Telefondurchwahl ist 23

- E-Mail-Adresse Ihrer Vorgesetzten: schmierig@oel.at

Heute ist der 18. Februar 20xx.
Führen Sie nachfolgende Arbeiten durch.

Hausrucköl GesmbH
Sonnenblumenölerzeugung und Vertrieb

Rathausplatz 2
4722 Peuerbach

Tel-Nr. 07276 55 221
E-Mail: hausruck@oel.at

Bankverbindungen:
Luigibank Grieskirchen Zweigstelle Peuerbach

IBAN: AT 492 735 000 08 465 901
BIC: LUBAATPB

Firmenbuch LG Wels FN 761893s
UID: ATU 468236741

mailto:oel@oel.at
mailto:huber@kus.at
mailto:hausruck@oel.at


2 Robert Schlosser – Vorbereitung auf die LAP für Büroberufe



3 Robert Schlosser – Vorbereitung auf die LAP für Büroberufe

1. Lieferverzug

Sie finden auf Ihrem Schreibtisch folgenden Beleg vor:

Hausrucköl GmbH
4722 Peuerbach, Rathausplatz 2

Tel. 07276 55 221
E-Mail: hausruck@oel.at
UID-NR: ATU 468236741

Lutzky Glas AG
Klosterhang 38
4550 Kremsmünster

Datum: 20xx-01-15
Zeichen: HÖL/SR
Bearbeiter: Herr Schlosser 
DW: 23

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

zu den vereinbarten Bedingungen bestellen wir

1500  St.  Flaschen Belolio 250 ml
2000  St.   Flaschen Caraffina 500 ml
1000  St.  Flaschen Gallone 500 ml

Lieferbedingungen: Anfang Februar frei Haus
Zahlungsbedingungen: 8 Tage abzüglich 2 % Skonto, 30 Tage netto

Wir bitten um verlässliche, prompte Lieferung.

Freundliche Grüße

HAUSRUCKÖL GMBH

i.A. Robert Schlosser
i.A. Robert Schlosser

Nachricht der Vorgesetzten:

Arbeitsanweisung:
Verfassen Sie das notwendige Schriftstück. Verwenden Sie dazu Beilage 1.

Lutzky hat noch nicht geliefert. Bitte per Mail (firma@lutzky.at) urgieren da die Ware 
dringend gebraucht wird. Lieferung muss bis spätestens 25. Feb. bei uns sein, damit 

die Auslieferungen nicht ins stocken geraten. Durchschrift mir mailen.         Schmierig 
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Beilage 1
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2. mangelhafte Lieferung

Gestern wurde folgende Ware geliefert:

Behälterbau Gruber GmbH
4020  Salzburg, Neuer Weg 20

Tel. 0732 67 22 24-0, Fax-DW: 27
E-Mail: behaelterbau@gruber.at

Lieferanschrift:   Rechnungsanschrift:
 

Hausrucköl GesmbH Hausrucköl GesmbH
Rathausplatz 2 Rathausplatz 2
4722 Peuerbach 4722 Peuerbach

Kundennummer: 957
Auftragsnummer:   957/3  Auftragsdatum: 20xx-01-10
Lieferscheinnummer: 957/3  Lieferdatum:     20xx-02-17
Lieferbedingungen: frei Haus mit eigenem LKW

Bearb.: Herr Neuweg Tel.DW:     48

Lieferschein

Pos. Menge Artikel

1. 3 St. Edelstahlbehälter zur Lagerung von Speiseöl DM 630 mm
. Höhe 1153 mm Fassungsvermögen 320 l Oberfläche 3d (spiegelglatte 

. Oberfläche) mit Abfüllloch

Obige Sendung vollzählig und unbeschädigt übernommen:

Datum: 18. Feb. 20xx Uhrzeit: 10:15

Unterschrift (und Name in Blockbuchstaben):

Hubber Johann
HUBBER JOHANN

Bei einem Behälter ist die Verpackung 
beschädigt und die Ware hat eine große Delle 
(ca. 15 cm DM). 

Arbeitsanweisung:
Verfassen Sie das notwendige Schriftstück. Verwenden Sie dazu Beilage 2.
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Beilage 2
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3. Kalkulation

Sachverhalt:

Um Ihr Lieferprogramm abzurunden plant Ihr Vorgesetzter einen Kürbiskernsaft ins 
Sortiment aufzunehmen. Beim Mitbewerber beträgt der Bruttoverkaufspreis je Liter 
2,89 Euro. Berechnen Sie den max. Bezugspreis, wenn auch Sie um diesen Preis 
verkaufen möchten. Die Zuschlagssätze lauten: Regiezuschlag 45 %, 
Gewinnzuschlag 28 %, Kundenskonto 4 % und Kundenrabatt 20 %.

Arbeitsanweisung:
Führen Sie die notwendigen Berechnungen auf Beilage 3 durch.

Beilage 3
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4. Kontierungen
Kontieren und verbuchen Sie folgende 3 Belege

Hausrucköl GmbH
4722 Peuerbach, Rathausplatz 2

Tel. 07276 55 221
E-Mail: hausruck@oel.at
UID-NR: ATU 468236741

Naturkostladen Fini GmbH
Frau Josefine Fittig
Biogasse 1
5020 Salzburg

Rechnung Nr. 358 Rechnungsdatum: 20xx-01-19
Lieferdatum: 20xx-01-18

Lieferbedingungen: frei Haus

Zahlungsbedingungen: 8 Tage 3 % Skonto, 30 Tage netto
Pos. Artikel Menge/

Einheit
Preis/
Einheit

Rabatt
In %

Betrag
EUR

1 Hausrucköl 500 ml 150 7,50 -      1.125,00

2 Hausrucköl 250 ml 50 7,80 -         390,00

Nettorechnungsbetrag      1.515,00

+ 10     % Umsatzsteuer         151,50

Bruttorechnungsbetrag      1.666,50

Bankverbindung: Luigibank, IBAN AT 492 735 000 08 465 901, IBAN LUBAATPB
Firmenbuch: LG Wels FN 761893s

AR 358
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Hausrucköl GmbH
4722 Peuerbach, Rathausplatz 2

Tel. 07276 55 221
E-Mail: hausruck@oel.at
UID-NR: ATU 468236741

Naturkostladen Fini GmbH
Frau Josefine Fittig
Biogasse 1
5020 Salzburg

Rechnung Nr. 479 Rechnungsdatum: 20xx-02-10
Lieferdatum: 20xx-02-08

Lieferbedingungen: frei Haus

Zahlungsbedingungen:8 Tage 3 % Skonto, 30 Tage netto

Bankverbindung: Luigibank, IBAN AT 492 735 000 08 465 901, IBAN LUBAATPB
Firmenbuch: LG Wels FN 761893s

AR 479

Pos. Artikel Menge/
Einheit

Preis/
Einheit

Rabatt
In %

Betrag
EUR

1 Hausrucköl 750 ml 60 10,98 -         658,80

Nettorechnungsbetrag         658,80

+ 10     % Umsatzsteuer           65,88

Bruttorechnungsbetrag         724,68
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Auf dem heutigen Kontoauszug der Luigibank ist eine Gutschrift der Naturkostladen GmbH 
(B 1478) in Höhe von 2.369,44 Euro gebucht.

Beilage 4

1400
Datum Beleg Text (Gegenkonto) Soll Haben

2500
Datum Beleg Text (Gegenkonto) Soll Haben

3300
Datum Beleg Text (Gegenkonto) Soll Haben

Datum Beleg Text (Gegenkonto) Soll Haben

Datum Beleg Text (Gegenkonto) Soll Haben
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5. Preisberechnung und Überweisung

In Ihrem E-Mailposteingang finden Sie folgende Nachricht Ihrer Vorgesetzten:

Naturprodukte GmbH
Kräuterweg 17

4910 Ried im Innkreis

Hausrucköl GmbH
Rathausplatz 2
4722 Peuerbach
Empfänger Ihre UID.Nr.: -

Rechnung 1713/2 Rechnungsdatum: 20xx-02-15

                                                                                                      Lieferdatum:     20xx-02-13
Lieferung: frei Haus

Pos.         Menge     Leistung                                                        EP €                                     GP €                USt. %  
    1            70 Kerndlsalat für Genießer 2,52     176,40 10
    2      20 Gemüsesnack 3,47         69,40 10
    3      40 Kernölriegel 1,59                       63,60 10
                                                                                                                                309,40 
+ USt. 10 %                                                                                                              30,94   
                                                                                                                                340,34

ndervereinbaruZahlung binnen 8 Tagen abzgl. 3 % Skon

Zahlbar binnen  10 Tagen abzgl. 3 % Skonto 30 Tagen ohne Abzug 
Gewerbebank OÖ: IBAN  AT476453387619274551  BIC GBAOAT2WE
UID-Nr. ATU32478101 
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Arbeitsanweisung:
Führen Sie die notwendigen Berechnungen auf Beilage 5 durch. Für die 
Überweisung verwenden Sie Beilage 6. Bei der Kalkulation ist der Lieferantenskonto 
zu berücksichtigen.

Beilage 5

Beilage 6
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6. Rechnungskontrolle

Sie finden auf Ihrem Arbeitsplatz folgende Dokumente vor:
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Auszug aus der Auftragsbestätigung

Arbeitsanweisung:
Kontrollieren Sie die Rechnung. Falls diese Fehler enthält führen Sie diese auf 
Beilage 7 an. Erstellen Sie ein entsprechendes Schriftstück und faxen dieses an den 
Lieferanten (Faxnummer ist zugleich Telefonnummer). Verwenden Sie zur Lösung 
Beilage 8.



15 Robert Schlosser – Vorbereitung auf die LAP für Büroberufe

Beilage 7
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Beilage 8

Hausrucköl GmbH
4722 Peuerbach, Rathausplatz 2

Tel. 07276 55 221
E-Mail: hausruck@oel.at
UID-NR: ATU 468236741

Faxnachricht

Fax-Nummer des Empfängers: 07242 632 85/17
Empfänger: Datum: 20xx-06-25 

Gastrofux Klein GmbH
Messestraße 15
4600 Wels
zu Handen: Niklas Staudinger
Anzahl der Seiten: 1

Mängelrüge

Sehr geehrter Herr Staudinger!

Wir erhielten am 24. Juni 20xx (Lieferschein Nr. 1482) die von uns bestellten Servietten. 
Leider mussten wir feststellen, dass, anstatt der von uns bestellten 3000 St.  „3lagigen 
exklusiv“ in gelb, 3000 St. „2lagig de Luxe“ in gelb geliefert wurden. Unser Mitarbeiter hat 
die Ware, trotz dieses Mangels, irrtümlich übernommen.

Wir ersuchen Sie diese Lieferung bis spätestens 5. Juli 20xx umzutauschen, da wir die 
Servietten im Bordrestaurant schon dringend brauchen

Freundliche Grüße

PRAMSCHIFFFAHRT E.U.

i.A. Robert Schlosser

i.A. Robert Schlosser 
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7. Inseratgestaltung

Sachverhalt:

Ihr Unternehmen hat ein innovatives Produkt auf dem Sektor Lifestylegetränke 
entwickelt – den Sonnenblumensaft Ottilie. Dieser wird aus reinen 
Sonnenblumenkernen gewonnen und fördert die Verdauung, ist schmackhaft sowie 
sehr gesund.

Um dieses Produkt auf dem Markt bekannt zu machen entwerfen Sie ein Inserat 
welches in allen gängigen Gratiszeitungen halbseitig erscheinen soll. 

Entwerfen Sie ein Konzept für eine solche Einschaltung und finden Sie auch einen 
passenden Slogan für dieses Produkt. Verwenden Sie zur Lösung Beilage 9.
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Beilage 9
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