Serienbriefiibung (Geschéftsbrief) Karl Ubergewicht

Stellen Sie sich vor, Sie sind in einer Versand- bzw. Rechnungsabteilung der jungen Firma Karl Uberge-
wicht GmbH beschaftigt oder machen dort ein Praktikum. Aufgrund lhrer guten Kenntnisse von kauf-
mannischen Aufgaben sollen Sie Rechnungen schreiben. Die Rechnungsempfanger erhalten Sie aus der
vorhandenen Kundendatei,, Karl-Kunden.doc”.

Aufgabe:

1. a) Erstellen Sie den Standardbrief von Seite 2 ohne Serienbrieffunktion méglichst nahe dem
Ihnen vorliegenden Original und speichern diesen unter dem Namen ,,Karl-Brief.doc* ab.
Beachten Sie hierbei die Hinweise und Formate aus Punkt 2 dieser Aufgabenstellung.

b) Wollen Sie lediglich die Serienbriefibung machen, 6ffnen Sie die Datei ,,Karl-Brief2.doc”.
2. Bei Erstellung des Briefes durch Sie erhalten Sie nachfolgend ein paar Formatinformationen. Be-
achten Sie dabei, dass
- Sie die bekannten Regeln (Seitenrdnder, Silbentrennung) verwenden
- der Brieftext im Schriftgrad 11 zu schreiben ist
- der Briefkopf durch Sie individuell gestaltet werden kann
- die Zeichen XXX nur Platzhalter fiir spatere Serienbrieffelder sind; die in Klammern stehen
den Begriffe sollen lediglich den spateren Zweck dieser Platzhalter anzeigen

- das Datum mit Tag, Monatsnamen und Jahreszahl als vom System zu aktualisierende Funk-
tion (Druckdatum) einzufligen ist

- eine Word-Tabelle (nicht Excel) mit 7 Spalten und 12 Zeilen einzufligen ist, die auRer die Ub-
lichen Standardinhalte (Uberschrift, Rechnungsbetrag, Skontohinweis) noch keinen konkre-
ten Inhalt hat

- die Tabelle sinnvolle Spaltenbreiten hat und auf der Seite zentriert ist

- die Zeilenhohe der Tabelle auf 0,5 cm (mindestens) einzustellen ist

- die in der Mustertabelle fehlenden Rahmenlinien auch bei lhnen auszublenden sind

- Die letzte Zeile ,,Ihr Name“ durch Ihren Vor- und Familiennamen zu ersetzen ist

3. Erstellen Sie aus dem Standardbrief , Karl-Brief.doc” einen Serienbrief. Verwenden Sie als Da-
tenquelle die oben genannte Datei ,,Karl-Kunden.doc”. Ersetzen Sie alle Platzhalter XXX mit Se-
rienfelder aus der genannten Datenquelle.

4. Speichern Sie diesen Serienbrief als ,Karl-SB-Rechnung.doc” ab.

5. Erstellen Sie anhand dieses Serienbriefes eine Rechnung fiir die Berger GmbH in Deggendorf.
Als Rechnungsinhalte verwenden Sie die Beispieldaten des Musterbriefes.

6. Lassen Sie alle leeren Felder (Netto, Brutto, Gesamt-Netto, 19% Mehrwertsteuer, Gesamt-
Brutto, Skontobetrag) durch entsprechende Funktionen berechnen. Dafir ist Ihr Taschenrechner
bzw. die TR-Funktion lhres Smartphones nicht zu verwenden.

7. Speichern Sie diese konkrete Rechnung als ,,Karl-Berger-Rechnung.doc” ab.

8. Drucken Sie diese eine Rechnung aus, versehen sie mit Ihrer Unterschrift hinter dem Vermerk
i.A. (im Auftrag) und geben das Blatt zur Bewertung ab. Drucken Sie zusatzlich den Brief mit al-
len Seriendruckfeldern bzw. Wenn...Dann...Sonst-Bedingungen aus.

Zusatzaufgabe:

9. Offnen Sie den Brief ,,Karl-SB-Rechnung.doc” und speichern Sie diese unter dem Namen
»Karl-SB2-Rechnung.doc” wieder ab.

10. Ersetzen Sie die Word-Tabelle durch eine Excel-Tabelle. Fligen Sie hier auch nur die Ausgangs-
werte der Aufgabenstellung ein. Lassen Sie dann alle anderen Werte (Netto, Brutto, ...) mit Hilfe
von Excel-Formeln berechnen.

Hinweise zu Pkt. 6:
e Schaffen Sie sich zuvor eine Ubersicht zu allen notwendigen Berechnungen.
z.B.: Brutto = Netto + Mehrwertsteuer; Skonto berechnen Sie mit Hilfe der Prozentrechnung
e Die angegebenen Einzelpreise sind Listenpreise (Nettopreise).

Zusammengestellt von Uwe Wegewitz + www.wegewitz-web.de/schule
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XXX (Firmenname)
XXX (Abteilungsname)
XXX (Ansprechpartner)
XXX (StrafSe Nr)

XXX (PLZ Ort)
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Diinndorf, d. MMMM YYYY

re Bestellung von Personenwaagen It. Auftrag XXX

T

XXX (Briefanrede),

1

wir danken lhnen fir lhre Bestellauswahl aus unserer Angebotspalette an Personen- und Industrie-
waagen. Diese Waagen haben fiir lhre Kunden im Sport- und Fitnessbereich etwas Besonders zu bie-
ten. Daher ist lhre Kaufentscheidung genau richtig. Gerne schicken wir Ihnen entsprechend lhrer
Wiinsche folgende Rechnung:

1
Menge | Einheit | Farbe | Modell Einzelpreis | Netto Brutto
10 |[Stick |Grin Sumo Plus 170 139,80
15 Stick [Rot Sumo Plus 175 189,80
20 [Stick | Weil Sumo Plus 180 218,00
20 [Stick |Schwarz|Bulimie Votimus 300 144,60
20 |Stuck |Pink Bulimie Votimus 400 190,90
lhr Rechnungsbetrag (Netto):
(MwsSt):
(Brutto):
Skontobetrag bei Zahlung
innerhalb von 14 Tagen.
|

Die Lieferung der von Ihnen bestellten Personenwaagen erfolgt innerhalb unserer Geschaftsbedin-
gungen frachtfrei. Uberweisen Sie bitte den Rechnungsbetrag innerhalb von 14 Tagen ab Rechnungs-
datum mit 2% Skonto. Die Ware bleibt bis zur vollstindigen Uberweisung unser Eigentum.
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