
Aufgabenstellungen zur Formulararbeit  (Aufgabe 2) 

Dozent: Uwe Wegewitz  www.wegewitz-web.de/schule 

Aufgabe: 

Sie sind nach Ihrer Umschulung in der Rechnungsabteilung eines mittelständischen Unternehmens an-
gestellt und müssen in diesem Zusammenhang täglich Rechnungen schreiben und verschicken. Ihr Chef 
hat festgestellt, dass die Kunden den Rechnungsbetrag zumeist erst nach Ablauf der Zahlungsfrist über-
weisen. Daher hat er die Idee, mit der Rechnung einen vorgefertigten Zahlungsträger mitzuschicken. Er 
hofft so, dass die Kunden damit weniger Arbeit haben, den Überweisungsträger umgehend zur Bank 
bringen und somit die Rechnung schneller überwiesen wird. Ihre Aufgabe ist es, für die gesamte Abtei-
lung eine Word-Vorlage (Rechnung-ÜT.dotx) zu erstellen, mit der neben den Adress- und Rechnungsda-
ten auch der Überweisungsträger für den Kunden ausgefüllt werden kann. 

Hinweise: 
- Auf allen PC’s Ihrer Abteilung ist das Betriebssystem Windows 10, das MS-Office 2013 und weitere 

Programme installiert. 
- Die auszudruckenden Rechnungen sollen auf Briefköpfen des Unternehmens mit bereits aufge-

drucktem Überweisungsträger erstellt werden.  
- Die entsprechenden Formulare stehen Ihnen in Papierform zur Verfügung.  
- Auf dem Überweisungsträger sind die Firmen-, Bank- und Kundendaten sowie der Rechnungsbe-

trag einzutragen. Als Verwendungszweck sind die Rechnungs- und Kunden-Nummer anzugeben. 
- Ihnen steht auch die bisher verwendete Rechnungs-Datei „Rechnung.doc“ zur Verfügung, die Sie 

für ihre Aufgabe nutzen können. Diese finden Sie in dem Ordner „Für_Alle“. 
- Das Ergebnis speichern Sie zu Ihrer Sicherheit auch als „Rechnung-ÜT.docx“ in Ihrem Ordner ab. 
- Zur Vereinfachung des Faltens der Briefe, kann man nun noch eine Falzmarke einarbeiten. 

 
Sie erhalten folgende Dateien im Download (ZIP-Ordner „022-Formulare“): 

- Aufgabe_W022.pdf Aufgabenstellung 
- Anleitung_W022.pdf Anleitung zur Umsetzung der Aufgabe 
- Rechnung.doc Word-Datei mit bisheriger Rechnung 
- Rechng-Druckvorlage.pdf Briefpapier, worauf die neue Rechnung zu drucken ist 
- Rechnung-ÜT.doc überarbeitete „Rechnung.doc“ inkl. Tabelle für Überweisungsträger 

 


