6. Einheit: RECHNUNGSWESEN
Arbeitsdatum: 31.03.

1. Aufgabe: weitere Bearbeitung ER Green Island (aus EH 5)
Kontieren und verbuchen Sie die ER Green Island (aus der EH5), tragen Sie diese in
die bendtigten Listen ein und tUberweisen Sie den offenen Betrag. (Kontrollieren Sie, ob
ein Skontoabzug moglich ist?)

2. Aufgabe: ERund LS
1.Hilfe fiirs Blro, ODV, Mottes, Flash,

a) Bearbeiten Sie die Eingangsrechnungen und Lieferscheine!
(Kontrolle, Liste der Eingangsrechnungen, Verbuchung, Zahlung veranlassen —
wenn mdglich, nutzen Sie immer den Skonto aus!)
Kontierung nicht vergessen!
b) Legen Sie fur den neuen Artikel eine Lagerkarte an! Kein Mindestbestand,
kein Max-Bestand

3. Aufgabe: Ausgangsrechnungen
1. Verbuchen Sie zuerst alle, in friiheren Einheiten erstellen Ausgangsrechnungen
(ODV, Cleanforce und Semix), sowie alle, in der Einheit 5 erstellten
Ausgangsrechnungen.

2. Bearbeiten Sie die Ausgangsrechnungen! (Kontrolle, Liste der
Ausgangsrechnungen, Verbuchung). Kontierung nicht vergessen!

4. Aufgabe: Buchungen
Lastschriftanzeige der Telekom, Mietabrechnung von bfi biroring

Verbuchen und zahlen Sie diese beiden Rechnungen.
Kontierung nicht vergessen!

5. Aufgabe: Kassabelege
Verbuchen und tragen Sie die Kassabelege ins Kassabuch ein!

6. Aufgabe: Gehaltsabrechnung fir Marz 20XX (Verbuchung)
Anbei finden Sie eine Interne Mitteilung, die Sie von der Personalabteilung erhalten
haben. Berechnen Sie die Uberweisungsbetrage — an die Mitarbeiter, das Finanzamt,
die Krankenkassa und die Stadtgemeinde Wien. Uberweisen Sie die angefihrten
Betrage. Fuhren Sie auch die Verbuchung der Betrage durch.




7. Aufgabe: Mahnwesen
Nicht alle Kunden sind punktliche Zahler.

Entwerfen Sie einen Mahnplan samt der dazu gehérigen Brief — Vorlage flr ein
Erinnerungsschreiben.

Kontrollieren Sie die Liste der Ausgangsrechnungen auf sdumige Zahler!
Schreiben und verschicken Sie die Erinnerungsschreiben!

8. Aufgabe: Buchungsliste

Fuhren Sie fir die Monate Feber und Marz eine Buchungsliste!



1. Hilfe firs Biiro
Ufa der Schulen des bfi

Margaretenstral3e 65

1050 Wien
[101/581 94 54

1 01/581 20 00

MSM
Ubungsfirma der Schulen des Bfi
Margaretenstrasse 65

L1 erstehilfe@schulenbfi.asn-wien.ac.at

1050 Wien
Datum: 18.03.20XX
lhr Zeichen: nb
Sachbearb.: Frau Neubauer
Lieferdatum: 18.03.20XX

Rechnung/Lieferschein Nr. 5867
Kundennummer 20568
Artikel  |Artikelbezeichnung Menge [ Preis/Stiick Gesamtpreis in EURO
Nr.
10011| Locher 3 10,90 32,70
10012| Heftmaschine 3 2,40 7,20
10013| Tixoroller 3 2,40 7,20
Gesamtpreis exkl. UST 47,10
+20 % UST 9,42
Gesamtpreis in € 56,52

Zahlungsbedingungen:

30 Tage Ziel, bei Zahlung innerhalb von 14 Tagen 3% Skonto
Lieferbedingungen:

Frei Haus

ACT Bank BLZ 99000 BIC (SWIFT) ACTBATWO (0=Null)

ATU 8467998 FN 5672

DVR 8976e

KontoAT309900000100015727
Gerichtsstandort Wien




Office Design Vienna GmbH ) _ _
Ubungsfirma der Schulen des bfi Wien thce Deagn V|en fna

Margaretenstral3e 65

1050 Wien
Tel.: 01/581 20 00
Fax: 581 20 00/17
E-mail: odv@schulenbfi.asn-wien.ac.at
MSM GmbH

Ubungsfirma der Schulen des bfi Wien
Margaretenstral3e 65

1050 Wien
Rechnung Nr: 154 Bearbeiter: Frau Dag
Kundennr.: 20019
Re-Datum: 25.03.20XX
Lieferdatum: 25.03.20XX
Nr. Artikel Menge Preis/Stk. in € Preis
(inkl. 20% UST)
N3800|Roll-Container, Buche 1 105,00 € 105,00
10009|Congress- 1 Set 40,00 € 40,00
Schreibtischutensilien
Rechnungsbetrag
inkl. 20% UST € 145,00

Zahlungsbedingungen: 30 Tage Ziel, 3 % Skonto bei Zahlung innerhalb von 8 Tagen
Lieferbedingungen: Frei Haus

Bankverbindung: Business Bank BLZ 99000 BIC (SWIFT) ACTBATWO (0=Null) Kontonr. AT309900000100 016 638
FN: 1225 UID: 368 DVR: 125765 Handelsgericht Wien



Office Design Vienna GmbH ) _ _
Ubungsfirma der Schulen des bfi thce Deagn V|en fna

Margaretenstral3e 65

1050 Wien
Tel.: 01/581 20 00
Fax: 581 20 00/17
E-mail: odv@schulenbfi.asn-wien.ac.at
MSM

Ubungsfirma der Schulen des bfi
Margaretenstral3e 65

1050 Wien
Lieferschein zu Rechnung: 154 Bearbeiter: Frau Dag
Kundennr.: 20019
Datum: 25.03.20XX
Nr. Artikel Menge
N3800|Roll-Container, Buche 1
10009|Congress- 1 Set
Schreibtischutensilien

Zahlungsbedingungen: 30 Tage Ziel, 3 % Skonto bei Zahlung innerhalb von 8 Tagen
Lieferbedingungen: Frei Haus

Bankverbindung: Business Bank BLZ 99000 BIC (SWIFT) ACTBATWO (0=Null) Kontonr. AT309900000100 016 638
FN: 1225 UID: 368 DVR: 125765 Handelsgericht Wien



Office Design Vienna GmbH ) _ _
Ubungsfirma der Schulen des bfi Ofi'ce Deagn V|en fa

Margaretenstral3e 65

1050 Wien
Tel.: 01/581 20 00
Fax: 581 20 00/17
E-mail: odv@schulenbfi.asn-wien.ac.at
MSM GmbH

Ubungsfirma der Schulen des bfi
Margaretenstral3e 65

1050 Wien
Rechnung Nr: 143 Bearbeiter: Frau Dag
Kundennr.: 20019
Re-Datum: 20.03.20XX
Lieferdatum: 20.03.20XX
Nr. Artikel Menge Preis/Stk. in € Preis
(exkl. 20% UST)
25025|Alco Vera- Lampe 2 80,00 € 160,00
34569|Balance - Lampe 2 80,00 € 160,00
Zwischensumme € 320,00
+ 20 % Ust € 64,00
Rechnungsbetrag
inkl. 20% UST € 384,00

Zahlungsbedingungen: 30 Tage Ziel, 3 % Skonto bei Zahlung innerhalb von 8 Tagen
Lieferbedingungen: Frei Haus

Bankverbindung: Business Bank BLZ 99000 BIC (SWIFT) ACTBATWO (0=Null) Kontonr. AT309900000100 016 638
FN: 1225 UID: 368 DVR: 125765 Handelsgericht Wien



Office Design Vienna GmbH ) _ _
Ubungsfirma der Schulen des bfi Ofi'ce Deagn V|en fa

Margaretenstral3e 65

1050 Wien
Tel.: 01/581 20 00
Fax: 581 20 00/17
E-mail: odv@schulenbfi.asn-wien.ac.at
MSM GmbH

Ubungsfirma der Schulen des bfi
Margaretenstral3e 65

1050 Wien
Lieferschein zu Rechnung: 143 Bearbeiter: Frau Dag
Kundennr.: 20019
Datum: 20.03.20XX
Nr. Artikel Menge
25025|Alco Vera 2
34569|Balance 2

Zahlungsbedingungen: 30 Tage Ziel, 3 % Skonto bei Zahlung innerhalb von 8 Tagen
Lieferbedingungen: Frei Haus

Bankverbindung: Business Bank BLZ 99000 BIC (SWIFT) ACTBATWO (0=Null) Kontonr. AT309900000100 016 638
FN: 1225 UID: 368 DVR: 125765 Handelsgericht Wien



MOTTES GmbH
UFA der Schulen des BFI

Margaretenstr. 65
1050 Wien FN 98345 c

DVR 6964
UID ATU 2589741
Tel: 01 /774598

Fax 01 /776793
MSM GmbH
UFA der Schulen des BFI
Margaretenstr. 65
1050 Wien
lhre Nachricht Unsere Nachricht Bearbei;er Datum
Ihre Bestellung vom 5.03. Ebru Ozdemir 24.03.20XX

RECHNUNG / LIEFERSCHEIN 592
Datum der Lieferung: 24.03.20XX
Teillieferung

. . Einzelpreis Gesamtpreis
Artikelnr Artikel exkl. USt Menge exkl. 20 % USt
5495 DVD-Box:Micky Maus Wunderhaus €5,95 500 2.975,00

Gesamtpreis 2.975,00
+20% USt 595,00
Rechnungsbetrag 3.570,00

Da unsere Preise ohnedies sehr knapp kalkuliert sind, ist ein Mengenrabatt erst bei einer Abnahme
von 1000 Stick maoglich!

45 Tage Ziel netto Kassa, 2% Skonto bei Zahlung innerhalb von 20 Tagen
Zahlbar und klagbar beim Handelsgericht Wien

Wir danken fur lhren Auftrag

Bankverbindung: ACT Bank BLZ 99000 BIC (SWIFT) ACTBATWO (0=Null) Konto AT309900000100016638 -
Handelsgericht Wien



MOTTES GmbH
UFA der Schulen des BFI

Margaretenstr. 65
1050 Wien FN 98345 c

DVR 6964
UID ATU 2589741
Tel: 01 /774598

Fax 01 /776793
MSM GmbH
UFA der Schulen des BFI
Margaretenstr. 65
1050 Wien
lhre Nachricht Unsere Nachricht Bearbe!ger Datum
Ihre Bestellung vom 5.03. Ebru Ozdemir 18.03.20XX

RECHNUNG / LIEFERSCHEIN 574
Datum der Lieferung: 18.03.20XX

. : Einzelpreis Gesamtpreis
Artikelno Artikel exkl. Ust Menge exkl. 20 % Ust
3254|The Beatles "Geatest Hits" €7,99 110 € 878,90
3698|Lou Reed "All that...." € 8,59 110 € 944,90
98563|"Jenseits von Eden” € 100,99 120 €12.118,80
Gesamtpreis 13.942,60
+ 20% Ust 2.788,52
Rechnungsbetrag 16.731,12

45 Tage Ziel netto Kassa, 2% Skonto bei Zahlung innerhalb von 20 Tagen
Zahlbar und klagbar beim Handelsgericht Wien

Wir danken fur lhren Auftrag

Bankverbindung: ACT Bank BLZ 99000 BIC (SWIFT) ACTBATWO (0=Null) Konto AT309900000100016638 -
Handelsgericht Wien



Customer Care, Kundenverrechnung
1011 Wien

MSM Music Store Margareten
Ubungsfirma der Schulen des BFI
Margaretenstr. 65

1050 Wien

Telekom Austria Rechnung

TELE
KOM

AUS
TRIA

Customer Cara
Kundenverrechnung
Postfach 1001

1011 Wien

FAX: 0800 100 109

Sie erreichen uns unter
0800 100 180

Falligkeit: 05.04.20XX

Yerrechnungsnummer: 0732/ 98 68 20 Vertragspartner:
Kundennummer: 110 374 019 )
MSM Music Store Margareten
E:E::ﬁq:;:?:\fr‘ 290084700943 09/.. Ubungsfirma der Schulen des BFI
gsaaty 25.03.20XX Margaretenstr. 65
1050 Wien
Leistung: ISDN / Minimumtarif UStys Netto EUR Brutto EUR
MONATLICHE ENTGELTE -Ma
Grundentgelt Feber-Marz 20XX 20 19, 9
Endgerate und sonstige Leistungen 20 0,00 47, 9§
VERBINDUNGSENTGELTE '
wih) verbindungen anzahl Tarifeinheiten
online-Dienste 97 563 20 38, 38
verbindung zu 0930 11 1123 20 74,33 135,25
SUMME ENTGELTE 182.67
ust. : 20% von 152,67 30, 53 183,20
Rechnungsbetrag, 183,20
|
|
Lid. Nummer 117707 TEL-ABB E Seite: Of

Rechtsform Aktiengesellschaft/ Firmenbuchnummer: 144 4771:

Sitz 1010 Wien, Schwarzenbergplatz 3 / Firmengericht: Handelsgericht Wien DVR.Nr: 09625783;
UID: ATU 4095840968; ACT-Bank 99000; BIC ACTBATWO Konto: AT3099000001000002131




Bfi - BUroring
Zentrale der Ubungsfirmen der Schulen des Bfi Wien

1050 Wien, Margaretenstr. 65, Tel: +43 1 581 20 00
UID 9479403 DVR 9576 FN 66804

Music Store Margareten GmbH
Ubungsfirma der Schulen des bfi
Margaretenstr.65

1050 Wien

02. Marz. 20XX

Mietvorschreibung Mérz 20XX (Rechnung 9487-345)

GroRraumbiro (Eingang Plosslgasse)

Netto € 150,00
+ 20 % Ust € 30,00
Summe € 180,00

Diese Miete inkludiert samtliche Betriebskosten.

Zahlen Sie bitte den offenen Betrag ohne Abzug durch Uberweisung bis
zum 15. des n&chsten Monats auf unser ACT Konto
(Kontonummer.: AT309900000100 006 536 BIC: ACTBATWO).



Bfi - BUroring
Zentrale der Ubungsfirmen der Schulen des Bfi Wien

1050 Wien, Margaretenstr. 65, Tel: +43 1 581 20 00
UID 9479403 DVR 9576  FN 66804

Music Store Margareten GmbH
Ubungsfirma der Schulen des bfi
Margaretenstr.65

1050 Wien

25. Marz. 20XX

Mietvorschreibung April 20XX (Rechnung 9487-945)

GroRRraumbiro (Eingang Plosslgasse)

Netto € 150,00
+ 20 % Ust € 30,00
Summe € 180,00

Diese Miete inkludiert samtliche Betriebskosten

Zahlen Sie bitte den offenen Betrag ohne Abzug durch Uberweisung bis
zum 15. des n&chsten Monats auf unser ACT Konto
(Kontonummer.: AT309900000100 006 536 BIC: ACTBATWO).



EWy
MSM
Music Store Margareten
Margaretenstr. 65
1050 Wien
Lhre Best : k-mail fur Chef
ARTIKEL BEZEICHNUNG
6220 wochenkalender mit Jahreskalender
6240 Jahreskalender
H 101 Lesezeichen "Heute”
FURIU Anteil Verpackung

Betrag dankend bar erhalten.

24.03.20XX

Rewe Hofer

ZWISCHENSUMME i
MWST-BASLS i

GESAMTSUMME

Bitte Bankleitzahlen beachten! KB Wien BLZ

Zahlungsbedingungen: 10 Tage netto Kassa. Auftrége bis S 500,- kénnen nur per Nachnahme
zugesandt werden. Die Ware bleibt unser Eigentum bis zur vollstandigen Bezahlung.

Ringbticher und Einlagen

Jahres- und Terminplaner
Organisationsmittel und Blirovordrucke
Internet: http://www.weilguny.at

Felix C. Weilguny - StuwerstraBe 23 - A-1020 Wien - Tel. 01 /728 07 94 - Fax 01 /728 67 89 - E-mail: office@weilguny.at
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UND LIBEFERSCHELN
UlLlD: ATUi0AO04K04
Datum . 24.0320XX

MENGE  PREIS RAB GESAMY

32000, BA-CA BLZ 20151 F

Banken: Raiffeisenbank Wien, 2038.024 |
Bank Austria Wien, 671.025.005 |

|\, Gerichtsstand und Erfiillungsort Wien. XEXKXXAXKXLAXX /



28.03.20XX

MEDIa MARKT
SIMHERTRG
Landwehrsirasse &
1110 WIERN
AaTU 147 &28 08

28.03.20XX

3841070
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Total CUR 31,00
Bar EUR 100,00
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Blumen-GrathandslsGrbt

GREEN ISLAND

{wormals: Georg FUCHS Ges.m.b.H)
1050 Wien, Em_um:mﬁm:m:mmmm. 14
Tel. 586 21 43 Fax: 586 12 39
D 2649876

_ Anz.  Datum

Preis m_m:mn_:m_

1 BlumenstrauP 326,|CC
Pl
Betrag dankend erhalten \
GREEN ISLAND
15.Marz 20X
A
iy
Verkaufer. p Preise inkl.. 3% Mwst 36,00

Bei Irifum oder Umstausch ist diezer Kassenzettel vorzulegen.




Interne Arbeitsanweisung

Von: Geschaftsfiihrung
An: Personal

Datum: 12.Marz 2020

Auftrag:
Gehaltsabrechnung Marz 2020

Beschreibung:
Gehalter sind bereits fast fertig abgerechnet und in die Gehaltsliste eingetragen (siehe unten).

Bitte berechnen Sie die Auszahlungsbetrage und verbuchen Sie anschlieRend die gesamte
Gehaltsabrechnung auf der beiliegenden Liste, da die Kollegin erkrankt ist.

Die Auszahlungsbetrage sollen auf die Gehaltskonten (Person 1 Konto AT309900000100045674 bzw.
Person 2 AT309900000100045678 bei der ACT — Bank) der Angestellten Gberwiesen werden.

Ebenso sind die Beitrdge und Abgaben ans Finanzamt, Krankenkassen und
Stadtkasse (Konto AT489900000100004220) mittels Bankiiberweisung abzufihren.

Auf dem beiliegenden Formular ist die Abrechnung auch zu verbuchen.

Anbei die Abrechnung fiir den Mérz 2020:

Mar. 20

Person 1 Person 2 Summen
Brutto-Gehalt 1.620,00 1.570,00 3.190,00
SV- DN 15,12% 15,12% 244 94 237,38 482 33
Lohnsteuer-Bemessungsgr. 1.375,06 1.332,62 2.707,67
davon 35% 35% 481,27 466,42 947 69
abzgl 418,10 418,10 836,20
Lohnsteuer 63,17 48,32 111,49
Auszahlungsbetrag 1.311,89 1.284,30 2.596,19
SV-DGA 21,38% 21,38% 346,36 335,67 682,02
MA-Vorsorgekas: 1,53% 2479 24 02 48,81
DB 3,9% 3,90% 63,18 61,23 124 41
DZ 0,4% 0,38% 6,16 5,97 12,12
KommsST 3% 3% 48,60 47 10 95,70
Wiener Stadtkasse 0,72 p.Wo 8,00 8,00 16,00

Betrag

Uberweisung Person 1

Uberweisung Person 2

Uberweisung Sozialversicherung

Uberweisung Finanzamt

Uberweisung Stadtkasse

Summe Uberweisung




Verbuchung .l 20XX
Konto Betrag
SOLL Haben Soll Haben
Erledigt am:

Von:

Ablageort der Dokumente:




