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WA04 Dokumentation und Datenbanken für das Füllsystem

2.5 Interpretation von Routine-Geschäftsdokumenten

LE9: Nachweis der Fähigkeit, Einträge in routinemäßigen Geschäftsdokumenten 
vorzubereiten, zu interpretieren und zu überprüfen.

Details zur Einheit



ISO, Kontrollfaktoren und Geschäftsdokumente

• In der Regel verwenden die Unternehmen Vorlagen für 
Geschäftsdokumente, um sicherzustellen, dass alle 
Informationen enthalten sind.

–  Im Falle von ISO-Systemen sind diese Dokumente ebenfalls Teil des Systems und 
haben einen eigenen Code.



Beispiel für Geschäftsdokumente

• Preislisten

• Kostenvoranschläge

• Bestellungen

• Rechnungen

• E-Mails

• Kontoauszüge

• Quittungen

• Gehaltsabrechnungen

• Bestandsaufnahme

• Lagerbestands-Kontrollkarte

• Gutschrift

• Belastungsanzeige



Einige Dokumente - Angebotsschreiben



Einige Dokumente - Bestellformular



Einige Dokumente - Rechnung



Einige Dokumente - E-Mail



Einige Dokumente - Kontoauszug



Einige Dokumente - Bestandsaufnahme



Einige Dokumente - Quittung



Einige Dokumente - Gutschrift



Einige Dokumente - Frachtbrief



Einige Dokumente - Lebenslauf



Einige Dokumente - Urlaubsantrag



Einige Dokumente - Gehaltsabrechnung



Einige Dokumente - Bescheinigung

• Sie arbeiten in der Zulassungsstelle 
einer Universität.

• Herr Stephan sendet diese 
Bescheinigung zur Genehmigung 
für die Teilnahme an einem MBA-
Programm

• Betrachten Sie ihn als Bewerber? 

– Was müssen Sie überprüfen?



Einträge - Belegnummern

• Jedes Dokument muss eine eindeutige 
Identifikationsnummer haben!



Eingaben - Kundendaten

• Die meisten Geschäftsdokumente beziehen sich auf 
Kunden, die identifiziert werden müssen!



Eingaben - Mehrwertsteuer, gesamt



Weitere wichtige Punkte, die auf einem Dokument zu 
überprüfen sind

1. Datum/ Uhrzeit/ Ort

2. Sender

3. Briefmarken

4. Unterschriften

5. Thema

6. Fristen und Verfallsdaten

7. Fragen der Vertraulichkeit

8. Je nach Art des Dokuments

A. Nummern (z. B. Rechnungs- oder Gutschriftsnummern)

B. Kundendaten (bei Rechnungen oder Gutschriften)

C. usw.



Schriftliche Übung

Sie sind derzeit in der Personalabteilung eines 
Unternehmens tätig. 

Sie haben gerade einen neuen Mitarbeiter eingestellt, der 
Ihnen seinen Arbeitsvertrag zusammen mit Kopien von 
Zeugnissen zugesandt hat. 

Wie würden Sie die Dokumente prüfen?



• Entwicklung von Vorlagen entsprechend den 
Anforderungen der einzelnen Dokumenttypen, 
wobei auch der jeweilige Kontext zu 
berücksichtigen ist

• Nehmen Sie in jedem Fall in Ihre Checkliste 
auf:
– Zahlen, Daten, Zeiten sind korrekt
– Die Namen sind korrekt
– Die Darstellung (z. B. Kopf- und Fußzeilen, 

Vorlagen, Inhalte, Tabellen) ist angemessen und 
aktualisiert

– Rechtschreib- und Grammatikprüfung 
durchführen

– Der Inhalt ist klar
– ETC.

Überprüfung der Genauigkeit...



Methodisches Instrument I
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Erkennen von Fehlern

E-EUPA_LO_9_M_001



Kernaussagen der Lerneinheit

• Die wichtigsten Arten von 
Geschäftsdokumenten:
– Preislisten

– Kostenvoranschläge

– Bestellungen

– Rechnungen

– E-Mails

– Kontoauszüge

– Quittungen

– Gehaltsabrechnungen

– Bestandsaufnahme

– Lagerbestands-Kontrollkarte

– Gutschrift

– Belastungsanzeige

• Nehmen Sie in jedem Fall in 
Ihre Checkliste auf:
– Zahlen, Daten, Zeiten sind 

korrekt

– Die Namen sind korrekt

– Die Darstellung (z. B. Kopf- 
und Fußzeilen, Vorlagen, 
Inhalte, Tabellen) ist 
angemessen und aktualisiert

– Rechtschreib- und 
Grammatikprüfung 
durchführen

– Der Inhalt ist klar

– ETC.



Kernaussagen der Lerneinheit

• Auflistung und Beschreibung der 
Verwendung verschiedener Arten 
von Geschäftsdokumenten

• Erläutern Sie die Einträge von 
Geschäftsdokumenten 

• Beschreiben Sie eine Methode, mit 
der Sie die Richtigkeit des 
Geschäftsdokuments überprüfen 
und bescheinigen würden



GUT GEMACHT
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Lerneinheit 2.5 ist abgeschlossen!
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