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1. Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arbeitszeit | Aufgaben

1. Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und
Arbeitszeit

Welche 2 Aussagen treffen nicht zu?

O (A) Ergonomische Gesichtspunkte sind fir die Leistungsfahigkeit der Mitarbeiter
nicht sonderlich wichtig.

O (B) Ergonomie ist die Wissenschaft von dem Menschen in seiner Arbeitsumge-
bung.

O (C) Arbeitsplatze ergonomisch zu gestalten, bedeutet die Anpassung der Ar-
beitsumgebung an die Bediirfnisse des arbeitenden Menschen.

O (D) Arbeitsplatze ergonomisch zu gestalten kostet immer aufRerordentlich viel
Geld und rentiert sich nur selten.

O (E) Ergonomisch gestaltete Arbeitsplatze steigern das Wohlbefinden der Mitar-
beiter und damit deren Leistungsfahigkeit.

Losung s. Seite 333

Zu den Vorteilen eines Einpersonenbiiros gehoren, dass

) man vertrauliche Gesprache fiihren kann.
B) Besucher den Mitarbeiter storen.
) die Kommunikationswege langer werden.

D) Arbeitsgruppen gut zusammenarbeiten kénnen.
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E) der Mitarbeiter sich gut auf seine Arbeit konzentrieren kann.

Kreuzen Sie 2 Lésungen an.
Losung s. Seite 333
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1. Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arbeitszeit | Aufgaben

Was wird unter Workaholic verstanden?

O (A) Manner und Frauen, die wahrend der Arbeit (work) trinken und siichtig nach
Alkohol (aholic) sind.

O (B) Manner und Frauen, die betrunken zur Arbeit (work) kommen und siichtig
nach Alkohol (aholic) sind.

O (C) Manner und Frauen, die sich an ihrer Arbeit (work) berauschen und siichtig
(aholic) nach ihr sind.

O (D) Manner und Frauen, die sich an ihrer Arbeit (work) berauschen und slichtig
nach Alkohol (aholic) werden.

O (E) Den Begriff gibt es nicht.
Losung s. Seite 333

Die Zeitspanne, innerhalb der ein Arbeitnehmer Beginn und Ende seiner taglichen Ar-
beitszeit selbst bestimmen kann, heil3t

O (A) Bandbreite.
(B) Freizeit.

(C) Gleitzeit.

(D) Kernzeit.

(E) Uberstunden.

Losung s. Seite 333
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Wer berwacht die Einhaltung der Unfallverhltungsvorschriften?

A

) Bundesversicherungsanstalt fiir Angestellte
B) Gesundheitsamter
)

C

D) Krankenversicherungen

Gewerbeaufsichtsamter

(
(
(
(
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(E) Landesversicherungsanstalten

Losung s. Seite 333

28



2. Arbeitsablaufe | Aufgaben

Die gesetzlichen Grundlagen, Schriftstiicke aufzubewahren, die in unmittelbarem Zu-
sammenhang mit Handelsgeschaften bestehen, sind festgehalten

O (A) im Burgerlichen Gesetzbuch.
O (B) im Handelsgesetzbuch.

O (C) im Strafgesetzbuch.

O (D) inder Abgabenordnung.

O (E) imEinkommensteuergesetz.

Kreuzen Sie 2 Losungen an.
Losung s. Seite 333

Ordnen Sie bitte zu.

_ Bilanz
_ Rechnung
— Inventar
_ Bankauszug
_ Kassenbeleg

_ Lieferschein

(A) Aufbewahrungsfrist 6 Jahre
(B) Aufbewahrungsfrist 10 Jahre
Losung s. Seite 333

Zu den Mappen gehdren nicht die

(A) Hangemappen.
(B) Pendeltaschen.
(C) Jurismappen.

(
(

D) Einstellmappen.
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E) Aktendeckel.

Kreuzen Sie 2 Lodsungen an.

Losung s. Seite 333
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3. Grundlagen der Betriebsorganisation | Aufgaben

3. Grundlagen der Betriebsorganisation

Was ist unter ,Betriebsorganisation” zu verstehen?

O (A) Grundprinzip wirtschaftlichen Handelns zur Erreichung eines groRBen Erfolgs
mit gegebenem Aufwand.

O (B) PlanmaRige innerbetriebliche Gestaltung der Arbeitsablaufe nach Ordnungs-
prinzipien.

O (C) Uberwachung der Lieferbedingungen und der betrieblichen Gutesicherung.
O (D) Verniinftige und sinnvolle MalRnahmen zur Steigerung der Wirtschaftlichkeit.
0 (E) Die Mitarbeiter des Betriebes.

Losung s. Seite 334

Was beinhaltet das ,Taylorsystem®im Bereich der industriellen Produktion?

A

(A) Anwendung zweckmaRiger Arbeitsverfahren
(B) Erzielung leistungsgerechter Entlohnung
@

(

C
D) Wahl der geeigneten Arbeitsmittel

Schulung der ausfiihrenden Mitarbeiter
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(E) Werbewirksame Absatzmethoden
Losung s. Seite 334

Ein Vorteil der Arbeitsteilung ist die/der

) einseitige Beanspruchung des Mitarbeiters.
B) Eintonigkeit der Arbeit.

) Erhéhung der Produktivitat.
D) fehlende Bezug zum fertigen Erzeugnis.
E) Senkungder Lohnkosten.

Kreuzen Sie 2 Lésungen an.

Losung s. Seite 334
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4. Aufbauorganisation | Aufgaben

Welche 2 Aussagen zu der folgenden Grafik sind richtig?

Geschiftsleitung ——
[ !
Technische Leitung Kaufmannische Leitung
Herr Blrger Frau Holle

Allgemeine Verwaltung
Einkauf
Verkauf

A) Herr Biirger verdient genauso viel wie Frau Holle.

OoOoaod

(

(B)

(C) Frau Holle leitet die Stabsstelle Finanzen.
(

Verwaltung, Einkauf und Verkauf.

O (E) HerrBiirger hat genauso viel zu sagen wie Frau Holle.

Losung s. Seite 334

Welche 2 Aussagen zu der folgenden Grafik sind richtig?

Steuern — Geschéftsleitung ——

|
[ 1

Technische Leitung Kaufmannische Leitung ———

Allgemeine Verwaltung

Steuern

Finanzen

Herr Blirger und Frau Holle sind der Geschaftsleitung direkt unterstellt.

D) Frau Holle ist die kaufmannische Vorgesetzte der Abteilungen Allgemeine

Recht

Finanzen

Einkauf
Lager
Verkauf
O (A) Die Stabsstellen sind Steuern und Recht.
O (B) Im Stabliniensystem sind die Stabsstellen den Abteilungen stets Uibergeordnet.
O (C) Die Stabsstellen sind Allgemeine Verwaltung, Einkauf, Lager und Verkauf.
[0 (D) Die Stabsstellen sind Steuern, Recht und Finanzen.
O (E) Die Stabsstelle Finanzen gehort organisatorisch zur Abteilung Kaufmanni-

sche Leitung.

Losung s. Seite 334
92



6. Ablauforganisation | Aufgaben

6. Ablauforganisation

_ Wie geht die Vier-Phasen-Methode vor?

1. Phase

2. Phase

3. Phase

4. Phase

Soll-Aufnahme

Ist-Aufnahme

Analyse und Kritik
des Ist-Zustandes

Erarbeitung eines
Soll-Vorschlages

Ist-Aufnahme

Analyse und Kritik
des Ist-Zustandes

Erarbeitung eines
Soll-Vorschlags

Einfiihrung des
Soll-Vorschlags und
Uberprufung auf
Tauglichkeit

Analyse des Ist-
Zustandes

Kritik des Ist-Zu-
standes

Erarbeitung eines
Soll-Vorschlags

Einfihrung des
Soll-Vorschlags und

Uberprifung auf

Tauglichkeit
Analyse und Kritik Erarbeitung eines Einfiihrung des Soll- | Uberpriifung des
des Ist-Zustandes Soll-Vorschlags Vorschlags Soll-Vorschlags auf

Tauglichkeit

Losung s. Seite 336

Im Zuge der Ist-Aufnahme wird miindlich befragt. Es handelt sich bei dieser Methode

um

a
|
|
O
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ein Interview.

A) das Multimomentverfahren.

eine Dauerbeobachtung.

(D) einen Arbeitsbericht.
Losung s. Seite 336




9. Organisation der Textverarbeitung | Aufgaben

9. Organisation der Textverarbeitung

Warum werden Vordrucke verwendet?

(A) Aus Griinden der Arbeitsersparnis.

(B) Weil es sie sowieso schon gibt.

(C) Um die Vorgange zu standardisieren und um die Arbeit zu beschleunigen.
(
(

D) Um zu lernen, diese auszufillen.
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E) Damit man sich nicht soviel Gedanken machen muss.

Kreuzen Sie 2 Losungen an.

Losung s. Seite 337

Welche 2 Aussagen treffen zu?

O (A) Vordrucke helfen, Schreibarbeit einzusparen.

O (B) Es missen fiir alle Vorgange des betrieblichen Alltags Vordrucke vorhanden
sein.

O (C) Vordrucke regen zum Nachdenken an.

O (D) AufVordrucken sollten fiir alle Sonderfalle die entsprechenden Rubriken vor-
handen sein.

O (E) EinVordruck ist ein Blatt eines bestimmten Formats mit Aufdruck zur ergén-
zenden Beschriftung.

Losung s. Seite 337

Was gehort nicht zu einer wirtschaftlichen Vordruckgestaltung?

) Die Wahl des richtigen Formats.

B) Die arbeitsablaufgerechte Gestaltung des Vordrucks.
) Die Wahl des richtigen Papiers.

D) Die Wahl der richtigen Schriftarten und GroRen.

(E) Die Wahl der richtigen Druckerei.

Losung s. Seite 337
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12. Investitions- und Finanzierungsprozesse planen | Aufgaben

12. Investitions- und Finanzierungsprozesse planen

Welche 2 Aussagen treffen zu?

O (A) Finanzierungim engeren Sinne meint die Beschaffung der Mittel fuir eine Er-
weiterungsinvestition.

O (B) Finanzierung im weiteren Sinne bedeutet, dass alle MaBnahmen getroffen
werden, das finanzielle Gleichgewicht eines Unternehmens langfristig zu si-
chern.

O (C) Finanzierung im engeren Sinne umfasst die Beschaffung von Kapital, unab-
hangig von dessen Verwendung.

O (D) Finanzierung im weiteren Sinne bedeutet die Sicherung der kurzfristigen Li-
quiditat eines Unternehmens.

O (E) Finanzierung im engeren Sinne bedeutet die Sicherung der kurzfristigen Li-
quiditat eines Unternehmens.

Losung s. Seite 338

Was versteht man grundsatzlich unter

Finanzierung?

__ Investition?

(A) Auflésung von Riicklagen

(B) Entnahme von Gewinnen

(C) Kapitalbeschaffung

(D) Kapitalverwendung

(E) Ruckzahlung von Kapitaleinlagen

Losung s. Seite 338
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13. Wirtschaftsordnung und Grundziige der Wirtschaftspolitik

801. G, E 814. A/A,B,A A B,B 826. E 839. F

802. B 815. C, G 827. C 840. B,C, A

803. B 816. D 828. C 841. D,B,C, A

804. D 817. D 829. B 842. D,A, B, C

805. B,A,F 818. D 830. C 843. A B

806. B,A,B,B, B 819. B 831. B 844. B,D

807. C 820. A/A/B,A,B,A 832. D 845. D

808. B 821. A, B, B B A A 833.CF 846. A C E

809. B A B 834. C 847. D, E

810. C 822. D 835. D 848. A, B, A B A A
811. C 823. D,E,A,A,B,C 836. A, C B,B

812. C 824. D,AE,C,EB  837. C 849. A,B,C,C,A B,B
813. B,C A 825. B 838. A E 850. B,B,(C,B,A,C
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