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Notwendigkeit einer Auftragsbestatigung
Formvorschriften bei Vertragen
Bereitstellung von Waren

Uberwachung von Terminen
Warenversand und Lieferung
Nachhaltigkeit beim Warenversand
Verzugszinsen und Mahnung
Verjahrung

Bestandteile eines Lieferscheins
Rechnungsbestandteile

Aufbewahrung von Schriftgut
Kalkulation von Verkaufspreisen
Kalkulation der Selbstkosten

Bearbeiten einer Mangelriige

Nicht rechtzeitige Lieferung
Kaufvertragsstorungen

Rechte beim Annahmeverzug
Kaufvertragsarten unterscheiden
Bedarfsermittlung

Erfullungsort

Lagerkennzahlen

Wirtschaftsrechnen

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/1240415125

digitalisiert durch FI N
‘B 10T

11

13
13
20

29
29
30
31
31
32
32
33
33
34
34
34
34
35
35
35
36
36
37
37
37
38
38
39
39
39
39
40
40
40
41

L

HE
E


http://d-nb.info/1240415125

Aufgabe 31: Onlineshopping

Aufgabe 32: Warenannahme

Aufgabe 33: Rechnungspriifung

Aufgabe 34: Datenschutz

Aufgabe 35: Rechte bei der Datenverarbeitung

Personalbezogene Aufgaben

Aufgabe 1:
Aufgabe 2:
Aufgabe 3:
Aufgabe 4:
Aufgabe 5:
Aufgabe 6:
Aufgabe 7:
Aufgabe 8:
Aufgabe 9:

Aufgabe 10:
Aufgabe 11:
Aufgabe 12:
Aufgabe 13:
Aufgabe 14:
Aufgabe 15:
Aufgabe 16:
Aufgabe 17:
Aufgabe 18:
Aufgabe 19:
Aufgabe 20:
Aufgabe 21:
Aufgabe 22:
Aufgabe 23:
Aufgabe 24:
Aufgabe 25:
Aufgabe 26:
Aufgabe 27:
Aufgabe 28:
Aufgabe 29:
Aufgabe 30:
Aufgabe 31:
Aufgabe 32:
Aufgabe 33:

Qualitativen und quantitativen Personalbedarf ermittein
Moglichkeiten der Personalbeschaffung
Stellenausschreibung

Bewerberauswahl

Assessment-Center

Das Vorstellungsgesprach

Personaleinfihrung

Zeitarbeitsvertrage

Befristete Arbeitsvertrage

Unbefristete Arbeitsvertrage

Prifen und Erstellen eines Arbeitsvertrages
Teilzeit-Arbeitsvertrage

Ermittein des Urlaubsanspruchs
Erstellen eines Urlaubsplans
Personaleinsatzplanung
Personalentwicklungsmalnahmen
Flexible Arbeitszeitmodelle

Gleitzeit

Antrag fiir eine Geschaftsreise priifen
Reisekostenabrechnung

Anlegen von Personalakten
Beruicksichtigung des Datenschutzes
Einsichtnahme in Personalakten
Erstellung und Auswertung einer Fehlzeitenstatistik
Erfassung einer Unfailstatistik
Gesundheitsschutz im Unternehmen
Arbeitsunfalle

Ermittlung der Mutterschutzfrist
Sozialversicherung
Entgeltabrechnung ersteilen
Entgeltabrechnung Uberprifen

Priifen von Kindigungsschutzgriinden
Abmahnungen erstellen

41
42
42
42
43

45
45
46
47
48
49
49
50
50
51
53
54
55
57
60
61
61
62
63
65
68
71
71
72
72
73
73
74
74
76
78
79
81
82



Aufgabe 34: Ermittlung von Kiindigungsterminen
Aufgabe 35: Arbeitszeugnisse erstellen

Information, Kommunikation, Kooperation (integrativ gepriift)

Aufgabe 1:
Aufgabe 2:
Aufgabe 3:
Aufgabe 4:
Aufgabe 5:
Aufgabe 6:
Aufgabe 7:
Aufgabe 8:

Aufgabe 9:

Aufgabe 10:
Aufgabe 11:
Aufgabe 12:
Aufgabe 13:
Aufgabe 14:
Aufgabe 15:
Aufgabe 16:
Aufgabe 17:
Aufgabe 18:

Aufgabe 19:
Aufgabe 20:
Aufgabe 21:
Aufgabe 22:
Aufgabe 23:
Aufgabe 24:
Aufgabe 25:
Aufgabe 26:
Aufgabe 27:
Aufgabe 28:
Aufgabe 29:
Aufgabe 30:
Aufgabe 31:
Aufgabe 32:
Aufgabe 33:

Aufgabe 34

Griinde fur Mitarbeiterforderung

Malnahmen der Mitarbeiterforderung

Positive und negative Gesprachsatmosphare
Feedbackregeln

Kritik richtig annehmen

Projektvorbereitung

Projektleitung

Verbesserung der Zusammenarbeit zwischen Vertrieb
und Produktion

MafBnahmen der Kundenpflege

Planung eines Jahresgesprachs mit dem Kunden
Durchfiihrung eines Jahresgesprachs mit dem Kunden
Kundenbindung

Kooperation mit Geschaftspartnern

Teambildung

Arbeiten in Teams

Prozessphasen bei der Teamarbeit

Moderation

Aufgabenplanung, -verteilung und -kontrolie innerhalb
eines Teams

Teamfordernde MalRnahmen

Projektorganisation — Ressourcen definieren
Projektteilschritte festlegen

Abweichungsanalyse und Uberpriifung des Projektprozesses
Regeln fiir die Projektarbeit

Ursachen von Konflikten

Betriebsklima

Wertekonflikt, Zielkonflikt, Beziehungskonflikt

Einen Konflikt ansprechen

Aufklarung von Missverstiandnissen

Sachebene und Beziehungsebene unterscheiden
Konfliktgesprache

Konflikte vermeiden

Selbstreflexion, Eigen- und Fremdwahrnehmung
Gesprachsleitfaden

: Verbale und nonverbale Kommunikation

82
83

85
85
85
86
86
87
87

88
89
89
90
90
90
91
91
91
92

92
93
93
95
95
96
96
97
100
100
101
101
101
102
102
102
103



Aufgabe 35: Gesprachsflihrung
Aufgabe 36: Personliches Gesprach
Aufgabe 37: Kommunikationsstorungen

Losungen
Stichwortverzeichnis

104
105
105

107
189



