Simulationsprifungsaufgabe Excel fiir Kaufleute Biromanagement

Prufungsteil: Informationstechnisches Bliiromanagement Excel

Allgemeine Hinweise:

1.

Drucken Sie sich das Aufgabenblatt aus und I6sen bitte die Priifungsaufgaben entsprechend
den Vorgaben.

Beachten Sie dabei folgende Hinweise:

o Lesen Sie erst die gesamte Aufgabe, ehe Sie mit der Bearbeitung beginnen.

o Verwenden Sie, sofern es moglich ist, jederzeit kopierfahige Formeln.

o Beachten Sie die Rechtschreibung, die Zeichensetzung und den Ausdruck.

Loggen Sie sich im Biiromanagement-Priifungstrainer von Lernnetz24 ein und klicken Sie in
der Aufgabenauswahl auf Informationstechnisches Biiromanagement (Bereich Excel) 1.

Beginnen Sie mit der Korrektur. Wechseln Sie dazu vom Status der Ubung ,,Aufgaben
downloaden zu ,,Aufgaben kontrollieren”. Folgen Sie dabei den Anweisungen bzw.
Erlauterungen zu den einzelnen Teilaufgaben auf dem Online-Korrekturblatt. Tragen Sie die
von lhnen ermittelte Punktzahl in die entsprechenden Formularfelder ein.

Zu den Aufgaben kdnnen Excel-Dateien mit den Losungen heruntergeladen und ausgedruckt

werden.

Wenn Sie mit der Kontrolle fertig sind, wihlen Sie unter Status der Ubung ,,Kontrolle
beenden”. Dabei wird |hr Ergebnis gespeichert und eine Ubersicht mit den entsprechenden
Bewertungen generiert. In der Ubersicht werden die Schwerpunkte der einzelnen
Teilaufgaben benannt (SVERWEIS, MITTELWERT usw.). Das soll lhnen helfen, eventuell noch
bestehenden Ubungsbedarf zu ermitteln. Die Ubersicht kénnen Sie sich ausdrucken, aber
auch jederzeit in den Protokollen ansehen.

Sie kdnnen die Kontrolle der Aufgaben jederzeit unterbrechen, indem Sie unter Status der
Ubung die Option ,,Kontrolle unterbrechen” wihlen und die Kontrolle zu einem spateren
Zeitpunkt fortsetzen.

Quelle: https://www.lernnetz24.de/bmt/pdf/Excelpruefung 1 Bueromanagement.pdf
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Sie sind in der Mobelfabrik Wurm e.Kfm als Sachbearbeiter im Einkauf angestellt.
Folgende Kommunikationsdaten liegen vor:

Anschrift: Hessenring 7, 12101 Berlin
Telefondurchwahl: 56
Aufbau der Email-Adresse: vorname.name@wurm.de

Zur Bearbeitung der Aufgabe benotigen Sie die Daten aus dem Datenkranz Wurm:

https://www.lernnetz24.de/bmt/pdf/unternehmensbeschreibung.pdf

Folgende Corporate-Design-Anweisungen sind fiir die richtige Losung der Aufgabe malgeblich:

Tabellenkalkulation

Schriftart Arial, Schriftgr6Be 10

Uberschriften zentriert, SchriftgroBe 12, fett

Diagramm mit voreingestellter Schriftart

Diagrammtitel in SchriftgroRe 12

Format Zahl:

Prozentsdtze mit zwei Dezimalstellen

Euro mit 1000er Trennzeichen, zwei Dezimalstellen

Ubrige Zahlen mit 1000er Trennzeichen, ohne Dezimalstellen

Erstellen Sie fir die von lhnen erstellten Dokumente jeweils eine Fulizeile wie folgt:
rechtsbundig: lhre Prifungsnummer 45323 (fiktiv)
linksbiindig: Ihren Namen

Situation

Die Mobelfabrik Wurm mochte im Jahr 2020 einen dreitiirigen Badschrank neu in das Sortiment
aufnehmen. Im letzten Monat wurden hierzu verschiedene interne als auch externe potenzielle
Lieferanten (Bezugsquellen) angeschrieben.

Der Inhaber Herr Wurm (Geschaftsfiihrer) fliihrt mit Frau Meier hierzu folgendes Gesprach:

Herr Wurm (Geschdftsfiihrer): Bitte erstellen Sie auf Basis meiner Vorlage eine Auswertung tiber
unsere acht deutschen Stammlieferanten von Badschranken. Mir ist insbesondere wichtig, dass wir
unser Sortiment 6kologischer ausrichten. Ich mochte nur noch Badschrdnke kaufen, die regional aus
Berlin stammen und auch das FSC-Siegel tragen. Nur dann verhalten wir uns nachhaltig.

Frau Meier (Sachbearbeiterin im Einkauf): Ihnen war doch bisher immer die Lieferzeit sehr wichtig.

Herr Wurm (Geschdftsfiihrer): Richtig, bei keinem Lieferanten soll die Lieferdauer langer als drei
Tage betragen.

Frau Meier (Sachbearbeiterin im Einkauf): Soll ich vom ausgewaéhlten Lieferanten auch eine
Angebotskalkulation erstellen.

Herr Wurm (Geschdftsfiihrer): Das ist eine gute Idee. Und erstellen Sie tberdies eine kleine
Konditionenauswertung unserer Lieferanten entsprechend der Vorlage.

Quelle: https://www.lernnetz24.de/bmt/pdf/Excelpruefung 1 Bueromanagement.pdf
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Information: FSC-Siegel (FSC = Forest Stewardship Council)

Das FSC-Siegel soll anzeigen, dass die Bewirtschaftung der Walder 6kologisch und sozial bei
gleichzeitiger Berlicksichtigung ausreichender Rentabilitat erfolgt. Gegriindet wurde der FSC als
Nichtregierungsorganisation 1993 in Rio de Janeiro, Brasilien.

Arbeitsanweisung

In der gesamten Prifung ist auf korrekte Rechtschreibung, Zeichensetzung und einen
ordnungsgemaRen Ausdruck zu achten. Im Rahmen der Aufgaben zur Textverarbeitung ist auf die
Regeln der DIN 5008 zu achten.

1 Bezugsquellenanalyse durchfiihren

Offnen Sie im Ordner Tabellen die Datei ,,Bezugsquellen_1.xlIsx“. Speichern Sie diese Datei bitte unter
der Bezeichnung Bezugsquellen in Ihrem Priifungsordner.

1.1. Ubernehmen Sie entsprechend der Anlage 1 positionsgerecht das Tabellenblatt Bezugsquellen.
Hinweis: Das Zellenformat in Spalte F ist benutzerdefiniert einzurichten.

1.2. Ubernehmen Sie mit geeigneten Funktionen den Ort der jeweiligen Unternehmen aus der
Tabelle ,Lieferanten”.

1.3. Ubernehmen Sie die Information, ob ein FSC-Siegel vorliegt, aus der Tabelle ,Lieferanten”.

1.4.Stellen Sie in der Spalte E mit einer geeigneten Funktion fest, ob eine nachhaltige Auswahl im
Sinne von Herrn Wurm moglich ist. Wenn ja, soll in der jeweiligen Zelle die Aussage ,, Auswahl
moglich” erscheinen.

1.5.In der Zelle G soll mit einer geeigneten Funktion die Aussage ,, Auswahl moglich” erscheinen,
wenn die Lieferzeit fir Herrn Wurm maoglich ist.

1.6. Markieren Sie in Spalte H mit der Aussage ,,Annehmen” aus der Drop-Down-Liste, wenn die
Bezugsquelle ausgewahlt werden kann.

1.7. Formulieren Sie eine passende Tabellenliberschrift in Zeile 1 und setzen diese mittig Gber die
Tabelle.

1.8.Stellen Sie die Lieferdauer von Badschranken in einem Diagramm dar. Dabei muss das
Diagramm entsprechend dem Muster in Anlage 2 gestaltet sein.

1.9. Erstellen Sie eine Fulizeile entsprechend den Vorgaben.

Quelle: https://www.lernnetz24.de/bmt/pdf/Excelpruefung 1 Bueromanagement.pdf
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2 Kalkulation und Konditionsanalyse durchfiihren

Gehen Sie in den Ordner Tabellen und 6ffnen die Datei ,,Kalkulation_1.xlIsx“. Speichern Sie diese Datei
bitte unter der Bezeichnung Kalkulation in Ihrem Priifungsordner.

2.1 Ubernehmen Sie entsprechend der Anlage 3 positionsgerecht das Tabellenblatt Kalkulation.

2.2 Kalkulieren Sie fiir die Wanderbeen OHG den Einstandspreis fiir einen Badschrank. Der
Listeneinkaufspreis fiir ein Badschrank betragt 120 €.

2.3 Ermitteln Sie in Zelle D14 den Anteil der Bezugskosten des Badschranks bezogen auf den
Einstandspreis.

2.4 Zéhlen Sie in Zelle D17 mit einer geeigneten Funktion die Lieferanten, die einen Skonto
anbieten.

2.5 Ermitteln Sie in Zelle D18 mit einer geeigneten Funktion die Lieferanten, welche einen Rabatt
von und hoher als 5% anbieten.

2.6 Weisen Sie mit einer geeigneten Funktion in der Zelle D19 den hochsten und in Zelle D20 den
niedrigsten Rabatt aller Lieferanten aus.

2.7 Ermitteln Sie mit einer geeigneten Funktion den Durchschnitt aller Lieferantenrabatte in Zelle
D21 aus.

2.8 Erstellen Sie eine FulRzeile entsprechend den Vorgaben.

Quelle: https://www.lernnetz24.de/bmt/pdf/Excelpruefung 1 Bueromanagement.pdf
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Anlagen

Anlage 1
z g

5 Tage
5 Tage
2 Tage
4 Tage
5 Tage
4 Tage
31?

Badschranke

£
FSC | Nachhaltigkeit

B
U
Schakorowskl Gmb¥
Badife OHG
Mébel Herzog ¢.Kifm.
Alibaba Fumniture GmbH
AG

AG
Beyersdor! Mabel OHG
Wanderbeen OHG

. g
| M OWwN o

Ve Aamwwnercals

Quelle: https://www.lernnetz24.de/bmt/pdf/Excelpruefung 1 Bueromanagement.pdf



https://www.lernnetz24.de/bmt/pdf/Excelpruefung_1_Bueromanagement.pdf

Anlage 2
Grafikvorlage

Diagrammtitel

4 Tage

3 Tage

2 Tage

Tage
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Anlage 3

4 A ! B | C
1 Bezugskalkulation: Badschrank

2 Lieferant: Wanderbeen OHG

3

Kalkulationswerte
Kalkulationsschritt RechengréBen pro Badschrank in
EUR

Listeneinkaufspres

‘Rabatt 8%
| Zieleinkaufspreis

' Skonto 3%
9 Bareinkaufspres

10 | Bezugskosten 400€
11 Einstandspreis

12

QO N oA

13 Kalkulationsauswertung Wanderbeen OHG

14 Anted der Bezugskosten am Einstandspreis in Prozent:

15

16 Kalkulationsauswertung aller Lieferanten

17 Anzahl der Lieferanten, die emnen Skonto anbieten:

18 Anzahl der Lieferanten, die einen Rabait von und iber 5 Prozent anbieten:
19 Der hochste Rabatt ist

20 Der miedngste Rabatt st

21 Der durchschniiche Rabatt betragt:

T
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