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Niveau 2

Von der Europaischen Union finanziert. Die geaulerten Ansichten und Meinungen entsprechen jedoch ausschliel3lich denen des Autors bzw. der Autoren und
spiegeln nicht zwingend die der Europaischen Union oder der Europaischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider. Weder die Europaische Union
noch die EACEA kdnnen daflr verantwortlich gemacht werden.

Kofinanziert von der
Europaischen Union



Certification for

Details zur Einheit -

'

WAO04 Dokumentation und Datenbanken fiir das Fiillsys

2.5 Interpretation von Routine-Geschaftsdokumenten

LE9: Nachweis der Fahigkeit, Eintrage in routinemaRigen Geschaftsdokumenten
vorzubereiten, zu interpretieren und zu Uberprifen.




ISO, Kontrollfaktoren und Geschaftsdokumente /é eu

e |n der Regel verwenden die Unternehmen Vorlagen fir
Geschaftsdokumente, 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 fur Geschaftsdokumente

Preislisten
e Kostenvoranschlage

e Bestellungen

e Rechnungen

e E-Mails

e Kontoauszluge

e (Quittungen

e Gehaltsabrechnungen

e Bestandsaufnahme

e Lagerbestands-Kontrollkarte
e Gutschrift

e Belastungsanzeige
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Einige Dokumente - Angebotsschreiben e

Sales Quotation Template

<<Company Name>> November 2, 2010 &

<<AddressLine 1>>
<<AddressLine2>>

: = Logo
<< City>><<State>><<Zip Code>> B (from prosie)
<<Phone Office>><<Phone Fax>>
<<Email Address»><<Website>> m

-~

TO: F.0.B.terms delivery number:
[Customer Name] [Type numberhere]
[Customer AddressLine 1]

[Customer AddressLine 2]

[Customer City, State ZIP Code]

Thankyou for yourinquiry dated: [Type date here]

We are pleased to quote you the following:

Item | Quantity Description Unit Delivery
Price Date

wle|dlo|u|&|w|n| -

=
o

[y
g

12
We will be happy to supply any furtherinformation you may need and trust that you call on us to fill your

order, which will receive our promptand careful attention.

Date: [Type Date Here]

Signatures of Authorized Person
Quotation Template
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Einige Dokumente - Bestellformular i

CCNFEl=F [P 77

Please Photocopy this form or request one with your next order ( Ref...Form21a) or
print it off our website ( motor-factors . com) and use it to fax or request an order.

Contact Name : Date :

Company Name : Page : of

Delivery Address : Order Number :

Postcode :

LAl Sl Sl S S S S h S h S n S n a8 4

Part Number Quantity Description (not esserma)

Fax Order to 01902 851016
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Einige Dokumente - Rechnung e

r@ Microsoft Excel - Invoice Detailed-Manxsys Financiall
Fil=e Edit +¥iew Insert Format Tools Data wWindow  Help Type a question for help - - B X
HE4 - b

2 E C 5]

CH Gourmet Gifts INVOICE

13 East 54th Street

Mewe York, MY 10034 DATE: 1/1/2000
FPhone: 206-555-2078 INVOICE # 100
Fax: 206-555-20381

Bill To:

Alexander O'Brien
Manxsys Financial
2864 Yookland Ave.
Seattle, WA 95452
FPhone: 206-555-2078

[SALESPERSON| P.O0. NUMBER | SHIPDATE | SHIPVIA | F.0.B. POINT | TERMS
|Chri3 Huffman | | | | | Due on receipt

QUANTITY DESCRIPTION UNIT PRICE AMOUNT
1.00 Coffes 12.50 12.50
Brand-¥ - 2 lbs pack

Chocolate Sarmpler

SUBTOTAL
TAX RATE
SALES TAX
TOTAL




Einige Dokumente

@ Gmail - DovBean MnvipoToc - faritzi il.com - Internet Explorer \i"ﬂ”é]
@ O - |M htt, 'mail.google.com/mail/?shva=1#compose < Q |‘?‘ X | |_r.-) fax cover letter R
X PDFSuite & B2 i~

x Go g|€ - i’ Search ~ |- More » @ faritzis - ‘\ @

{Qf Favorites ‘ {5 Suggested Sites v @ | Web Slice Gallery +

|88 - -.' Google |@ Fanis Aritzis

|M Gmail - ZovBzon M., X |7‘

- v [ d® ~ Pagev Safety~ Tools+ @~

»
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poTuIO Dear Sir/Madame,
Tagid
G mepioodrepegy | would like to be a member of your team.
Tugimen — Please forward my resume to the appropriate person| £
Avalimnon, mpoabikn f Tpdoy Kind regards,
w Fanis Aritzis
Iy ) Max Maximilium m
dpatog/n v -
SR AmooTohil AToBrKsuan TWpa Amdppiyn
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Einige Dokumente - Kontoauszug - e

CONSOLIDATED STATEMENT OF COMPREHENSIVE INCOME
FOR THE FINANCIAL YEAR ENDED 31 DECEMBER 2015

Notes 2015 2014
$'000 $'000

(Restated)
Revenue 3 624,149 589,644
Cost of sales (293,914) (279,018)
Grass profit 330,233 310,626
Cther operating income 4 16,279 18,345
Interest income 5 4,005 2058
Distribution and selling expenses (248,415) (233,005)
Administrative expenses (70,099 (70,998)
Interest expense 5 (5,322) (3,728)
Profit before tax and share of results of associates and joint ventures 26,681 23,298
Share of results of associates (1,933) 8,858
Share of results of joint ventures 628 645
Profit before tax 6 25,376 32,801
Income tax expense 8 (10,768) (6,771)
Profit for the year 14,608 26,030
Profit attributable to:
Qwners of the Company 7,602 22171
Non-controlling interests 7,006 3,859

14,608 26,030




Onions, Red

Yogurt

Onions, White

Zucchini

Onions, Yellow

Orange Juice

Oranges

Peaches

Pears

Pepperoni

Peppers, Green Bell

Peppers, Orange Bell

Peppers, Red Bell

Peppers, Yellow Bell

Plums

Potatoes, Red

Potatoes, Russet

Potatoes, White
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Einige Dokumente - Quittung

o EDITC

EDUCATION & INFORMATION TECHNOLOGY CENTRE

Receipt o o

Received From: CUSTOMER NAME '—S

Vv
The sum of: One hundred eighty four Euros and
i‘Ln:- W}
zero cents | Amount:) | € 184.00

For Settiement of Invoices: 08960

il

Cash/Cheque No: -:15:; CHEQUE Ntl:lT’rB'ETIB'A}K NAME

,."Aii)!,. b
it

il " Maria ‘
2s/08/2011 . . ____Papastephanou MU crrrocacczham
e w The Re Signature and
Date 4 || [T Stamp

Com 11

EdITC Ltd,

Tax 1D: No. 12076110Y

C ation T 76110

16 Imvrou street, 1055 Ni ia, Tel: 224 33, Fax: 22466635,

Email: editc@editc.com
Visit Us at www.editc.com

Certification for
Administration
Personnel




Einige Dokumente - Gutschrift /é eu T

|| New Purchase Credit Note

Edit purchase credit note details below

v

Supplier AXT Autos - Document Type: | Purchase Credit Note -

Purchase Credit Note

iC: PCR2
Supplier Credit Mo
Date

Quy  Description Account VAT Urit Price Lime Total
11 Credit for faulty van ignition switch Vehicle Maintenance  17.5% £330.00 £330.00

14,0708

[ IPrices Include VAT Subtotak £230.00
VAT: £40.25
Comment: [=] Tetal: £270.25

VAT Treatment: | Purchase of Goods or Services from UK Supplier = | 2 Paid Today: £0.00

Joumal Memo:  Purchase Credit; AXT Autos Balance: £270.2%

e |
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Einige Dokumente - Frachtbrief - s

Your address, January 12, 2004
#ﬂ”ldfd ﬂfﬁ Your city, , 1.23 PM
905-640-1011 83550
FROM TO
Hatre Widget Design Corp. Hame Widget Mamifacturing Group
Address  Sutte 1203 2245 Commerce Drve Address  Tnit 107 952 Industrial Eoad
Contact BobD. Attn JTohn
Phone Q05-640-1011 Phone 105-123-4567
Referencefcharge to i WDC-Project A27-B Hame day delivery DrdHr sve
Comments & Description Fush 2Hr ave X | Ovemite Service
Fragile. (Mew samples) g g
3 small boxes. Please return old samples promptly. Basic service Hext day swve
Pic.’r_mp:aﬂ&r 200N Today X | Retum Van requested
Dieliver by 10:30AL Wed
Wt: 25 Lhs Pesfwal: 3
Diiveer:
Sentby  |Bobh D WDC002 Received by
|Signed: Signed: ¥ NoBignature Feguired ###
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Einige Dokumente - Lebenslauf o
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Einige Dokumente - Urlaubsantrag i

Title = Hospital Appointment

L ocation

Start Time = 7/9/2010 ==
End Time = 7/9/2010 i
MNotes
Hi Ryan, -

The hospital have called to say that they have [=
had a cancellation and can see me on Friday
morming. I know this is very short notice, but =

T bl I 1 S 1. b -aile S | e 0 e -

All Day Event I Make this an all-day activity that doesn’t start or
end at a specific hour.

Recurrence [[TMake this a repeating event.

Workspace [[TUse a Meeting Workspace to organize attendees,

agendas, documents, minutes, and other details for
this event.

Authorized By *= |[Bvan wheeler | g o3
Requested By = |clare stone ||, @
Reason Medical Appointment -

# Days Absence *~ 1.0

Created at 7/7/2010 3:54 PM by Clare Stone [ Ok ] [ cancel ]

Last modified at 7/16,/2010 5:42 PM by Clare Stone




Einige Dokumente - Gehaltsabrechnung - e

Personnel

PAYEsoft

| the art of software,
|

Pay Statement PAYEsoft inc

Q00001 Mr P Gransden 06/04/2008 |EXPAT 1

Development ZX123456A A Exact 543L Maonthly

PAYMENTS HOURS  RATE DEDUCTIONS CUMULATIVE TOTS

Basic Pay 3,326.68 | PAYE Tax 954.13|Gross Pay 4,280.81

Tax Subs 954 13| National Ins. 326.68 | Tax. Gross 4,280.81
Tax Paid Q5413
Earn For NI 4,280.81
Mat Ins ER 489.96
Mat Ins EE 326.68
K Mot Call. 0.00
Pension EE

TOTAL DEDUCTIONS  £1.220.21

TOTAL PAY £4.200.81 MET PAY £3,000.00| PAY RECEIVABLE | £3,000.00




Einige Dokumente - Bescheinigung

e Sie arbeiten in der Zulassungsstelle
einer Universitat.

e Herr Stephan sendet diese
Bescheinigung zur Genehmigung
fur die Teilnahme an einem MBA-

Programm
e Betrachten Sie ihn als Bewerber?

Educational Technology Award

DPhir st ooreyes 162 A nivses! fun doened oleat diored o o of kol ik

oy 0 o v e ey BN

| L n\.‘

— Was mussen Sie Uberprifen? _ ,
< NG gt ety o gve AN Ay svgtiend viF omniem o w
- FeaXsay bk Aoty fe e W s inioe Yy
'v.:;;’ o s yrert o (s et Ml ':k
<y oAl et in 40 bt -
o xhv 4 33 0w oL,
:f; ;’:F"‘i :)f?

ol i * ; : Ay Lrwvire s s 'l"-'

o
DL, Ve I tay, Vel UL ’\M
S p [—— -
e )
¥ = . < , -
. ., e e, N o » PR
i e~y ) |
. - ' ’

1571



Eintrage - Belegnummern /é eu e

e Jedes Dokument muss eine eindeutige
|ldentifikationsnummer haben!

EDl T

EDUCATION & INFORMATION TECHNOLOGY CENTRE

Receipt

CUSTOMER NAME = \

Received From:

.~“‘-?h,.

Maria A
2s/08/2011 L _Papastephanocu MU~ o 42
=5 DL The ure and
Date ) [T Stamp
Company Detalls
-------
Tax 1D: No. 120761
Company Regiatra mber: 7
el mvrou stree cosia, Tel: =
Emalil: editc@edite.com
Us at www . editc.com



Eingaben - Kundendaten

(2
e Die meisten Geschaftsdokumente beziehen sich adf =
Kunden, die identifiziert werden mussen!

Maria
os/20 o _Papastephanou MU P
b L The Rec Signa o
D s o
Company Detalls
EEEEEEE
Tax 15: No. 120761
Company Regiatra bor: °
i v treet, 5 N 2
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Eingaben - Mehrwertsteuer, gesamt e

Microsoft Excel - Invoice Detailed-Manxsys Financiall Mw
E] Fle Edt Wiew Insert Format  Tools  Data  Window  Help Type 3 question For help [+ _ @ X
HE4 - P [ J
A B C D E F G H | J —
1
2
3 CH Gourmet Gifts INVOICE
4 13 East 54th Street
& Mew Y¥aork, MY 10034 DATE: 1/1/2000
5] Phone: 206-555-2073 INVOICE # 100
7 Fax: 206-555-2031
g
l
10
11 Bill To:
12 Alexander O'Brien
13 Manxsys Financial
14 2864 Yookland Ave.
15 Seattle, VWA 98452
16 Phone: 206-555-2078
17
18
12 | SALESPERSON| P.0.NUMBER | SHIPDATE | SHIPVIA | F.0.B. POINT | TERMS |
20 |Chris Hutfman | | Due on receipt |
21
22
23 QUANTITY DESCRIPTION UNIT PRICE AMOUNT
24 1.00 Coffee 12.50 12.50
25 Brand-¥ - 2 Ibs pack
26
27 1.00 Chocolate Sampler 12.00 12.00
28
29
30
31
32 e —
5= SUBT) L[ & 24.50
34 TAL RATE 5.00%
5] SAL TAR 1.23
36 TO 5 2573 i
M 4 b M Invoice |« L
Ready SCRL




Weitere wichtige Punkte, die auf einem Dokument zu
Uberprufen sind

Datum/ Uhrzeit/ Ort
Sender

Briefmarken
Unterschriften

Thema

Fristen und Verfallsdaten
Fragen der Vertraulichkeit

© N O U A WD

Je nach Art des Dokuments

A. Nummern (z. B. Rechnungs- oder Gutschriftsnummern)
B. Kundendaten (bei Rechnungen oder Gutschriften)

C. usw.



Schriftliche Ubung | Sl

Sie sind derzeit in der Personalabteilung eines
Unternehmens tatig.

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

Wie wirden Sie die Dokumente prifen?




Uberprifung der Genauigkeit...

* Entwicklung von Vorlagen entsprechend den
Anforderungen der einzelnen Dokumenttypen,
wobei auch der jeweilige Kontext zu
berlcksichtigen 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 FuRzeilen,

Vorlagen, Inhalte, Tabellen) ist angemessen und @
aktualisiert R et @

— Rechtschreib- und Grammatikprifung R et é
durchfthren. R e é

P

— Der Inhalt ist klar
— ETC.

.'.‘
"'O
.



Methodisches Instrument |

Erkennen von Fehlern
E-EUPA_LO 9 M 001

24
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Kernaussagen der Lerneinheit - ——

* Die wichtigsten Artenvon ¢ Nehmen Sie in jedem Fall in

Geschaftsdokumenten: lhre Checkliste auf:
— Preislisten — Zahlen, Daten, Zeiten sind
— Kostenvoranschlage korrekt
— Bestellungen — Die Namen sind korrekt
— Rechnungen — Die Darstellung (z. B. Kopf-
—  E-Mails und Ful3zeilen, Vorlagen,
_ Kontoausziige Inhalte, Tabellen) ist B

angemessen und aktualisiert

— Quittungen — Rechtschreib- und
— Gehaltsabrechnungen Grammatikprifung
— Bestandsaufnahme durchfihren
— Lagerbestands-Kontrollkarte — Der Inhalt ist klar
— Gutschrift — ETC.

— Belastungsanzeige



Kernaussagen der Lerneinheit - ity

Personnel

* Auflistung und Beschreibung der
Verwendung verschiedener Arten
von Geschaftsdokumenten

* Erlautern Sie die Eintrage von
Geschaftsdokumenten

 Beschreiben Sie eine Methode, mit
der Sie die Richtigkeit des
Geschaftsdokuments Uberprifen
und bescheinigen wirden




GUT GEMACHT

Lerneinheit 2.5 ist abgeschlossen!

KOﬁnanZiert von der YOn der Europ.alsc.hen Union finanziert. Die geauBerten An5|chten. und M'emunge'n entsprfachen /-9 _
& jedoch ausschlieBlich denen des Autors bzw. der Autoren und spiegeln nicht zwingend die der | e_ eu Q‘;‘m:".:‘.'.:?,’:'
Europalschen Union Europaischen Union oder der Europdischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider. gy

Weder die Europaische Union noch die EACEA kénnen dafir verantwortlich gemacht werden.
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