Robert Schlosser - Vorbereitung auf die LAP fiir Biiroberufe

Aufgabenblock VI

Sie sind bei folgendem Unternehmen als Verwaltungskraft beschaftigt:

MINIMAX Mode GmbH

Modegrof3handel fir klein und gréBer
Wiirfelspielweg 37
4873 Frankenburg
Tel-Nr. 07683 24 514
E-Mail: shop@minimax.at

Bankverbindungen:
Falsusbank Vocklabruck Zweigstelle Frankenburg
IBAN: AT 564 475 000 95 387 412
BIC: FABAATFB
Firmenbuch LG Wels FN 951357p
UID: ATU 931793179

Ldésungshinweise:

- Die Schriftstiicke werden im Auftrag der Geschaftsleitung unterschrieben.
- Sie verfugen Uber Bankvollmacht

- lhre E-Mailadresse lautet: mitarbeiter@minimax.at

- lhr Vorgesetzter ist Herr Adam Herbersdorf

- lhre Telefondurchwahl ist 18

- E-Mail-Adresse lhrer Vorgesetzten: chef@minimax.at

Heute ist der 27. Janner 20xx.
Fihren Sie nachfolgende Arbeiten durch.
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1. Preisberechnung
Sachverhalt:

Sie haben folgende Rechnung Ihres Grol3handlers auf Ihrem Schreibtisch
vorgefunden:

Modefux
ModegroRhandel
1020 Wien, Affensteinplatz 48
Tel. 01 45 38 741, Fax-DW: 38
E-Mail: office@modefux.at
UID-NR: ATU 31875729

Minimax Mode GmbH
Herrn Adam Herbersdorf
Wiirfelspielweg 37

4873 Frankenburg

Ausstellungsdatum: 20xx-01-25
Rechnung Nr. 3587 Rechnungsdatum: 20xx-01-25
Lieferdatum: 20xx-01-23

Lieferbedingungen: ab Werk

Zahlungsbedingungen: 8 Tage 3 % Skonto, 30 Tage netto

Pos. Artikel Menge/ Preis/ Rabatt Betrag
Einheit Einheit In % EUR
1 Rock ,Minimundus” Gr. 34 15 St. 74,50 15 949,88
Rock ,,Maximilian“ Gr. 58 10 88,20 10 793,80
3 Bluse ,Tschamper" Gr. 36 20 45,60 7 848,16
Nettorechnungsbetrag 2.591,84
+20 % Umsatzsteuer 518,37
Bruttorechnungsbetrag 3.110,21

Bankverbindung: Modebank Wien, IBAN AT 623 475 000 092 341 216, BIC MOBAATWI
Firmenbuch: LG Linz FN 854184r
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Memo lhres Vorgesetzten

Tschamper ist neu im Sortiment. Bitte Bruttoverkaufspreis mit folgenden Zuschlagsatzen
berechnen: Regien 33 %, Gewinn 28 %, Kundenrabatt 40 %, Kundenskonto 2 %,
Normalsteuersatz; der Lieferantenskonto ist in der Kalkulation zu berticksichtigen; fiir zu
Zustellung haben wir dem Frachter gesamt 56,00 Euro brutto bezahlt (Verteilung nach
Warenwert); Uberweisung vorbereiten.

Danke Herbersdorf

Arbeitsanweisung:

Kalkulieren Sie den Preis auf Beilage 1. Fur die Uberweisung verwenden Sie Beilage
2.

Beilage 1

AT

006

30+
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Beilage 2

Modebank

2. Rechnungsausstellung

Sachverhalt:

Herr Maximilian Grésus hat heute bei Ihnnen zwei Arbeitshosen ,Worker* Gr. 64 zu je
56,00 brutto und eine Arbeitsjacke ,Job* um 74,00 gekauft. Er hat sofort bar bezahlt.
Da er das Geld eventuell von seinem Arbeitgeber wieder zuriickbekommen kénnte
bittet er um Ausstellung eines Kassazettels.

Arbeitsauftrag:
Erstellen Sie fur Herrn Grosus den Kassazettel (Paragon) mit Beilage 3.

Beilage 3

Minimax Mode GmbH

Wiirfelspielweg 37

4873 Frankenburg
UID-Nr. ATU 931793179
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Menge Preis EURO
Datum:

3. Zahlungseingang - Kontrolle

Sachverhalt:
Sie finden auf Inrem Arbeitsplatz folgende Belege vor:

Auszlige aus Ausgangsrechnungen:

Huber Josef
Hackendorf 17
5280 Braunau am Inn

Rechnung Nr. 587/2
Rechnungsdatum: 20xx-01-05
Lieferdatum: 20xx-01-03

Lieferbedingungen: frei Haus
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Zahlungsbedingungen: 8 Tage - 3 % Skonto, 30 Tage ohne Abzug

Pos. Artikel Menge/ Preis/ Rabatt Betrag Ust.
Einheit  Einheit in % Satz
1 Hosen ,Bestprice 25 41,67 - 1.041,75 20
1.041,75
+ USt. 20 % 208,35
1.250,10
Huber Josef

Hackendorf 17
5280 Braunau am Inn

Rechnung Nr. 622/2
Rechnungsdatum: 20xx-01-20

Lieferdatum: 20xx-01-17

Lieferbedingungen: frei Haus

Zahlungsbedingungen: 8 Tage - 3 % Skonto, 30 Tage ohne Abzug

Pos. Artikel Menge/ Preis/ Rabatt Betrag Ust.
Einheit Einheit in % Satz
1 Jacken ,Fashion* 10 67,30 10 605,70 20

605,70
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+USt. 20 %

121,14

Ausdruck einer Uberweisung vom Onlineservice der Falsusbank:

726,84

Kontobezeichnung

Girokonto Minimax GmbH

IBAN

AT 617601300045746821

Buchungstext Rechnung 587/2 vom 5. Janner
20xx und Rechnung 622/2 vom
20. Janner 20xx abzgl. 3 % Skonto

Auftraggeber Huber Josef, Hackendorf 17, 5280
Braunau am Inn

IBAN AT33214041550257569

Betrag 1.917,63

Wahrung Eingang Euro

Wahrung Ausgang Euro

Buchungsdatum 26.01.20xx

Text Rechnung 587/2 vom 5. Janner

20xx und Rechnung 622/2 vom
20. Janner 20xx abzgl. 3 % Skonto

Zahlungsreferenz

Rechnung 587/2 vom 5. Janner
20xx und Rechnung 622/2 vom
20. Janner 20xx abzgl. 3 % Skonto

Arbeitsauftrag:

Kontrollieren Sie den Zahlungseingang und beanstanden Sie diesen falls er Fehler
aufweist mit Beilage 4.
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Beilage 4

Minimax Mode GmbH

Wiirfelspielweg 37

4873 Frankenburg
UID-Nr. ATU 931793179

Datum:
Zeichen:
Bearbeiter:
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DW:

4. Kassabericht
Sachverhalt:

Sie finden auf Ihrem Schreibtisch folgende Informationen zur Erstellung eines
Kassenberichtes:

- Endbestand des Kassaberichts 25 am 26. Janner betrug 532,89 Euro.

- Kauf von Reinigungsmaterial mit Beleg K 125 bei der Firma CM um 26,30 Euro.
- Einzahlung auf das Geschaftskonto mit Beleg K 126 1.000,00 Euro.

- Tageslosung betragt 1.456,89 Euro (Beleg K 129).

- Barzahlung des PKW-Services bei Autohaus Huber 128,36 Euro (Beleg K 127).
- Kauf von Buromaterial bei der Firma Burofix um 25,14 Euro (Beleg K 128).
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Der Kassasturz ergab folgendes Ergebnis:

Euroschein 5t. Eurominze 5t.

500 0 2 4

200 2 1 3]

100 1 0,5 22

50 3 0,2 3

20 4 0,1 7

10 4 0,05 8

5 3 0,01 11

Arbeitsauftrag:

Erstellen Sie mit diesen Angaben den Kassabericht auf der Beilage 5

Beilage 5

Kassabericht Nr. vom
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Beleg Kassabestand des Vortages EUR
Einnahmen:
1. Tageslosung EUR
2. Sonstige
EUR
Summe Einnahmen EUR
Ausgaben:
3. Lieferanten
EUR
EUR
EUR
EUR
4. Geschéaftsausgaben
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
6. sonstige Ausginge
EUR
EUR
Summe Ausgdnge EUR
Sollbestand EUR
Istbestand EUR

Uberschuss/Manko EUR
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5. Zahlungsverzug
Sachverhalt:

Ihr Vorgesetzter hat Ihnen folgende Unterlagen auf Ihren Arbeitsplatz hinterlegt:

Minimax Mode GmbH

Wiirfelspielweg 37

4873 Frankenburg
UID-Nr. ATU 931793179

Krajic Gernot e.U.
Wolfern 121
4780 Scharding

Rechnung Nr. 1546/2
Rechnungsdatum: 20xx-11-16

Lieferdatum: 20xx-11-13

Lieferbedingungen: frei Haus

Zahlungsbedingungen: 8 Tage - 3 % Skonto, 30 Tage ohne Abzug

Pos. Artikel Menge/ Preis/ Rabatt Betrag ust.
Einheit  Einheit in % Satz
1 Blusen ,summerspring“ gr. 46 17 42,80 - 727,60 20
727,60
+ USt. 20 % 145,52

873,12
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Der anzuwendende Mahnplan:

2 Wochen nach Falligkeit Erinnerungsschreiben
2 Wochen nach dem 2. Mahnung (Nachfrist von 2 Wochen,
Erinnerungsschreiben Androhung von Mahnspesen in Hohe

von € 14,00 und Verzugszinsen ab
Falligkeitsdatum bis Nachfristende in
Hobhe von 8 % p.a)

2 Wochen nach der 2. Mahnung Letzte Mahnung (letzte Nachfrist von 2
Wochen, Androhung der gerichtlichen
Eintreibung.

2 Wochen nach der letzten Mahnung Ubergabe an den Rechtsanwalt Mag.

Wammerl zur gerichtlichen Eintreibung

Aus der Debitorenkartei ersehen Sie folgendes:

- Erinnerungsschreiben an Krajic am 30. Dezember des Vorjahres
- 2. Mahnung an Krajic am 13. Janner diesen Jahres

Arbeitsauftrag:

Verfassen Sie das notwendige Schriftstlick. Verwenden Sie die Beilage 6. Legen Sie
eine Zahlungsanweisung bei (Beilage 7).
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Beilage 6

Minimax Mode GmbH

Wiirfelspielweg 37

4873 Frankenburg
UID-Nr. ATU 931793179

Datum:
Zeichen:
Bearbeiter:
DW:



Robert Schlosser - Vorbereitung auf die LAP fiir Biiroberufe

Beilage 7

|
Falsusbank

00é

30+
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6. Kontierungen
Sachverhalt:

Sie finden auf Ihrem Arbeitsplatz folgende Belege vor:

Modefux
ModegroRRhandel
1020 Wien, Affensteinplatz 48
Tel. 01 45 38 741, Fax-DW: 38
E-Mail: office@modefux.at
UID-NR: ATU 31875729

ER 1739
Minimax Mode GmbH
Herrn Adam Herbersdorf
Wiirfelspielweg 37
4873 Frankenburg
Ausstellungsdatum: 20xx-01-25
Rechnung Nr. 3587 Rechnungsdatum: 20xx-01-25
Lieferdatum: 20xx-01-23
Lieferbedingungen: ab Werk
Zahlungsbedingungen: 8 Tage 3 % Skonto, 30 Tage netto
Pos. Artikel Menge/ Preis/ Rabatt Betrag
Einheit Einheit In % EUR
Rock ,Minimundus” Gr. 34 15 St. 74,50 15 949,88
Rock ,Maximilian“ Gr. 58 10 88,20 10 793,80
Bluse ,Tschamper" Gr. 36 20 45,60 7 848,16
Nettorechnungsbetrag 2.591,84
+20 % Umsatzsteuer 518,37
Bruttorechnungsbetrag 3.110,21

Bankverbindung: Modebank Wien, IBAN AT 623 475 000 092 341 216, BIC MOBAATWI

Firmenbuch: LG Linz FN 854184r

Beleg-Nr.

Soll

Haben

Betrag |
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Modefux
ModegroRRhandel
1020 Wien, Affensteinplatz 48
Tel. 01 45 38 741, Fax-DW: 38
E-Mail: office@modefux.at
UID-NR: ATU 31875729

S7

Beleg-Nr.

Minimax Mode GmbH Soll Haben Betrag

Herrn Adam Herbersdorf

Wiirfelspielweg 37

4873 Frankenburg

Ausstellungsdatum: 20xx-01-26

Gutschrift 15 zu Rechnung Nr. 3587 Gutschriftdatum: 20xx-01-26
Lieferdatum: 20xx-01-23

Lieferbedingungen: ab Werk

Zahlungsbedingungen: 8 Tage 3 % Skonto, 30 Tage netto

Pos. Artikel Menge/ Preis/ Rabatt Betrag
Einheit Einheit In % EUR
1 GS wie vereinbart zur Rg 3587 1 122,00 122,00
Nettogutschriftbetrag 122,00
+20 % Umsatzsteuer
24,40
Bruttogutschriftbetrag 146,40
Bankverbindung: Modebank Wien, IBAN AT 623 475 000 092 341 216, BIC MOBAATWI
Firmenbuch: LG Linz FN 854184r
_ ER 1740
Auszug aus Rechnungen des Spediteurs:
Frachtkosten Wien — Frankenburg (Fa. Modefux Textilien) 72,00
14,40
brutto 86,40
Beleg-Nr.

Soll Haben

Betrag
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ER 1741
Frachtkosten von Frankenburg nach Innsbruck (Textilien zu Fa. 145,00
Gruber)
29,00
brutto 174,00
Beleg-Nr.
Soll Haben Betrag

Sie haben heute mittels Bankiberweisung (B 158) die Rechnung (ER 1739)
abzuglich Gutschrift (S 7) an die Firma Modefux tUberwiesen.

Beleg-Nr.
Soll Haben Betrag |

Arbeitsauftrag:
Kontieren Sie die 5 Belege. Verwenden Sie den Musterkontenplan im Anhang.
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7. Stundung
Sachverhalt:

Ihr Unternehmen hat vom Lieferanten Ulrich Schnabel untenstehende Rechnung
erhalten. Da ein wichtiger Kunde vdllig tberraschend Insolvenz angemeldet hat, kam
es zu einem gréReren Zahlungsausfall. Aus diesem Grund ist es leider nicht mdglich,
die Rechnung fristgerecht zu bezahlen. Ihr Vorgesetzter bittet Sie, an Ulrich
Schnabel ein Stundungsansuchen zu senden. Die Rechnung kann verlasslich bis
Mitte Februar bezahlt werden.

Ulrich Schnabel . U.
Schillerweg 19a
4340 Vocklabruck
8' zentralei@=schnabel.at N
wwnw.schnabel.at

MIMIMAX Made GmbH
Wirtelzpielweg 37
4873 Frankenburg lre LD -Mr.: ATU 3317331
Rechrungsrummer: a4z
Datum: 12.01.20.
Rechnung Ligferdatum: O7.01.20..

Fir erbrachte Leistungen erlauben wir unz in Rechnung zu stellen;

1 Bluze . Techamper= Gr. 36 | 45,60 K| 23,64 20
43 Regenjacke uni | F3.00 29 1 1.404.00 20
35 Pock  Maximilian® Gr. 58 | 85,20 20 1 248360 20

0 | - 01 - 0

0 | - 01 - 0

0 | - o - 0

Mettorechrungsbetrag | 3.303.2d
10 2 USe won | - | -
13 ¥ USt von | - | -
20 22 Sk won I 3.903.24 | 80,65

Bruttorechnungshetrag 14 683,83

Oanke fir lhre Beztellung

Zahlungsbedingungen: zahlbar binnen 30 Tage ohne Abzug

Lieferbedingungen: CIF Linz

ATS34 21637 |EAM ATAE5I63214 70632

BIC REVEOOE

Arbeitsauftrag:

Verfassen Sie ein Stundungsansuchen. Verwenden Sie die Beilage 8.



Robert Schlosser - Vorbereitung auf die LAP fiir Biiroberufe

Beilage 8

Minimax Mode GmbH

Wiirfelspielweg 37

4873 Frankenburg
UID-Nr. ATU 931793179

Datum:
Zeichen:
Bearbeiter:
DW:
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Verkaufsforderung
Sachverhalt:

Ihr Vorgesetzter plant kurz vor Weihnachten eine Modeschau mit den aktuellen
Modetrends zu veranstalten. Schlagen Sie organisatorische MalRnahmen vor, die
zum Gelingen dieser Veranstaltung beitragen kénnen:

1.
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