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Fachwörter-Quiz  

Bürokauffrau und -kaufmann 

Gruppenarbeit  

Finden Sie anhand der Definition den richtigen fachspezifischen Begriff Ihres Berufes. 

Welche Gruppe findet die Fachwörter am schnellsten? 

 

 

01. Eine systematische Sammlung von Daten zu Kunden, wie Kontaktdaten und 

Kaufhistorie. 

_____________________________________________________________________ 

02. Untersuchung und Optimierung von Arbeitsprozessen zur Verbesserung der 

Effizienz. 

_____________________________________________________________________ 

03. Bereich, der die Erfassung, Verarbeitung und Auswertung von finanziellen 

Geschäftsvorgängen umfasst. 

_____________________________________________________________________ 

04. Organisation und Koordination von Terminen und Zeitplänen. 

_____________________________________________________________________  

05. Berechnung und Auszahlung der Mitarbeiterentgelte unter Berücksichtigung von 

Steuern und Sozialabgaben. 

_____________________________________________________________________ 

06. Standardisierte deutsche Software - Dienstleister für Buchhaltung und 

Steuerwesen. 

_____________________________________________________________________ 

07. Organisation und Steuerung des telefonischen Kundenkontakts. 

_____________________________________________________________________  
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08. Gesetzliche Regelungen, die das Verhältnis zwischen Arbeitgeber und 

Arbeitnehmer betreffen. 

______________________________________________________________________ 


