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INFO zur FIRMA in der du arbeitest 
Die Inliner-Fabrik GmbH stellt Sportgeräte her. Diese verkauft sie an 

Sportgeschäfte. Du arbeitest in der Rechnungsabteilung, kontrollierst den 
Zahlungsverkehr und bist insbesondere für die Rechnungsstellung 
verantwortlich. 

 
 

Aufgaben 
 

a) EXCEL 
 
Erstelle eine vom Finanzamt anerkannte Rechnung an den Kunden (Sportladen,  
Traunring 29, 83301 Traunreut) in dem alle unten aufgeführten Posten erfasst werden.  
In dieser soll jeder Inliner-Typ mit der jeweiligen Schuhgröße als Gesamtpreis netto 
angegeben werden. Alle Geldbeträge sollen mit 2 Dezimalstellen und Eurosymbol abgebildet 
werden. Beachte bitte, dass sich die Zahlungsmoral deiner Kunden durch Berücksichtigung 
von 2 % Skonto bei Bezahlung innerhalb einer kurzen Frist steigern lässt. Stelle auch den 
Gesamtpreis brutto und den Überweisungsbetrag nach Skontoabzug dar. 

 
Verkaufte Produkte: 
 
Inliner-Typ Schuhgröße Stück Nettopreis 
 
New York S 4 150 € 
Moskau M 5 170 € 
Goa L 2 190 € 
Hamburg M 8 170 € 
Karibik XS 6 90 € 
 
 
 
 
 

b) WORD 
 
Formatiere ein ansprechendes (1 Absatz = 1 Leerzeile) Rechnungsformular  
(max. 1 DIN A4 Seite, DIN 5008) durch das Einfügen einer Excel-Tabelle und einem 
Höflichkeitstext (mindestens 2 Sätze). Absender: eigene Adresse, Firma wie angegeben, 
E-Mailadresse mit eigenem Vor- und Nachnamen und einer der Webseite identischen 
Domain welcher der Firmenname hervorgeht. Bankverbindung: Sparkasse Traunstein, BIC 
BYLADEM1TST, IBAN selbst lt. internationalem Standard kodieren. Verwende das 
Rechnungsdatum von heute. Firmenname (links oben) und Firmenlogo (rechts oben), 
Gerichtsstand: Amtsgericht Traunstein HRB 3494. 

 
 

c) SPEICHERN und DRUCKEN 
 
Speichern: Speicher das Excel- und das Worddokument in einem Ordner mit dem 

Dateinamen Rechnung Sportladen Vorname Nachname Klasse Datum 
 

Drucken: Fertige Rechnung als Worddokument, max. 1 DIN A4 Seite. 

Bewertungsschema 
Fehler Note 
0 – 1 =  1 
2 – 3 =  2 
4 – 5 =  3 
6 – 7 =  4 
8 – 9 = 5 
10 -   =  6 
 

Teilnote Word Teilnote Excel Gesamt 
Speichern , Logo, 
Layout, DIN 5008, 
Fußzeile, 
Rechtschreibung, 
Grammatik,  
Textsinn 

Speichern, 
Gesamtpreis,  
% Rechnung  
OLE, Dezimal-
stellenflucht, 
Zeilenumbruch  

Teilnote 
Word 
überwiegt 

 
 
 

  

 

Arbeitszeit: 

60 Minuten 


