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Diese, von Wings kostenlos zur Verfligung gestellte Ubung, darf weitergegeben und im
Unterricht verwendet werden. Die Ausgangslage stellt eine maglichst reale Situation im
Biroalltag dar. Zur Losung sind Programmkenntnisse notig, die im kaufmannischen Um-
feld erwartet werden. Mit dem Schwierigkeitsgrad «einfach» werden Ubungen gekenn-
zeichnet, bei denen noch nicht alle Kenntnisse notig sind. Schwierige Aufgaben enthalten
eher selten genutzte und/oder mehrstufige Vorgange. Allféllig benétigte Ubungsdateien
stehen auf www.wings.ch unter den Produktedetails als Download zur Verfiigung. Im
Shop registrierte Kursleiter erhalten auf Wunsch den Zugang zu den Lésungsdateien.
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Wirtschaftssprache

Ausgangslage

Sie befassen sich mit den Themen: Lieferverzogerung ankiinden und der Liefermahnung.
Es ist fir Sie selbstverstandlich, dass Sie erstmals die Themen grindlich studieren. Lehr-
blcher und das Internet unterstiitzen Sie dabei. Geschaftliche Korrespondenz ist immer
auch eine Visitenkarte Ihres Unternehmens.

Thema

Lieferverzogerung. Liefermahnung: Wissensstruktur erganzen und sich einen Uberblick
Uber das Wesentliche verschaffen (auch rechtlich). Dispositionen erstellen: Lieferverzoge-
rung ankindigen und Liefermahnung.

a) Offnen Sie die Datei Ueb_Wissensstruktur_Liefermahnung.pptx.
b) Uberall, wo Sie ein Fragezeichen (?) finden, erganzen Sie den Text mit den zutreffen-
den Begriffen. Manchmal sind mehrere Worte notwendig.

Eine mogliche Losung liegt im Lésungsordner.

c) Was ist ein «Deckungskauf»? Recherchieren Sie! Beachten Sie im Losungsbeispiel die
«Notizen».

d) Offnen Sie die Datei Dispo_Auf_1.docx.

e) Erstellen Sie, geméss Aufgabenstellung in der Datei, die Disposition. Eine Disposition
ist eine «Planungshilfe in einer Organisation von Ablaufen; hochstmaogliche Umset-
zung von Zielen». In der Wirtschaftssprache legen Sie mit einer Disposition Inhalt und
Aufbau — stichwortartig und in einer maglichst logischen Reihenfolge — fest.

Eine mogliche Losung liegt im Losungsordner.

f) Offnen Sie die Datei Dispo_Aufg_2.docx.

g) Erstellen Sie, geméss Aufgabenstellung in der Datei, die Disposition.

h) Nun kdnnen Sie diese Briefe formulieren. Beachten Sie die «Schweizerische Normie-
rung, die Darstellungs- und Stilregeln. Schreiben Sie kurz und klar, statt sonderbar!

Bestimmt ist lhre Lehrperson bereit, die von lhnen verfassten Dokumente anzuse-
hen - fragen Sie sie!




