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Zwischenpriufung
im Ausbildungsberuf

Verwaltungsfachangestellte/r

am 8. November 2023

1. Prifungsaufgabe:

Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und birowirtschaftliche Ablaufe

Arbeitszeit: 60 Minuten
Hilfsmittel: Es gilt die Hilfsmittelbestimmung fiir die Zwischen- und Abschlussprifungen im

Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r vom 25. August 2010 mit Er-
ganzungen vom 28. Méarz 2012, 27. August 2012 und 22. August 2018.

Hinweis: Bitte geben Sie zu Beginn lhrer Ausfuhrungen den Bearbeitungsstand lhrer VSV
an!
Beantworten Sie die Fragen und begriinden Sie lhre Antworten mit den ein-

schlagigen Rechtsvorschriften, sofern nichts anderes angegeben ist!

Diese Aufgabe besteht aus funf Seiten (einschlie3lich Deckblatt)!
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Ausbildungsbetrieb 52 Punkte

1 Lilly Ratlos (geb. am 13. Juni 2007) und Tim Unsicher (geb. am 30. Dezember 2006) sind
gut befreundet und haben erfolgreich die Realschule abgeschlossen. Beide mdchten eine
Berufsausbildung beginnen. Im Februar 2023 hatten sie einen Termin im Berufsberatungs-
zentrum in Chemnitz. Beide hatten schon konkrete Vorstellungen, wie ihre Zukunft aus-
sehen soll. Lilly méchte eine Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten beginnen und
Tim interessiert sich fur den Kaufmann fir Versicherung und Finanzen.

Die Stadtverwaltung Chemnitz, wie auch die SECURA Versicherungsgesellschaft bieten
ab dem 1. September 2023 Ausbildungsplatze an. Allerdings haben die beiden keine Ah-
nung, was in nachster Zeit auf sie zukommt. Sie haben nun konkrete Fragen an die Mit-
arbeiterin des Berufsberatungszentrums Frau Meyer.

Helfen Sie der Mitarbeiterin Meyer, indem Sie auch mit Hilfe der einschlagigen Rechts-
grundlagen unterstitzende Zuarbeit leisten.

Hinweis:

Die Stadtverwaltung Chemnitz wendet fur alle Auszubildenden den TVAGD an.

1.1 Tim mochte wissen, was man unter dem Begriff ,duale Berufsausbildung® versteht.
(4 Punkte)

1.2 Tim hat von der Mitarbeiterin Frau Meyer erfahren, dass bei Versicherungsagenturen die
Probezeit vier Monate dauert. Er will wissen, ob dies stimmt. Lilly fragt, ob ihre Probezeit
bei der Stadtverwaltung die gleiche Laufzeit hat. AuRerdem wollen beide wissen, wozu
es die Probezeit Gberhaupt gibt und welchen Vorteil die Probezeit hat. (12 Punkte)

1.3 Lilly fragt, wie hoch ihre Ausbildungsvergutung im ersten Ausbildungsjahr ist. Dabei stellt
sie fest, dass sie im zweiten und dritten Ausbildungsjahr mehr Geld bekommen wird. Tim
stellt der Mitarbeiterin nun die Frage, ob auch seine Ausbildungsvergutung mindestens
j@hrlich ansteigen wird. (7 Punkte)

1.4 Die Mitarbeiterin erklart den beiden auch, dass sie einen Anspruch auf Erholungsurlaub
haben. Erldutern Sie, unter Angabe der entsprechenden Rechtsgrundlagen, wie hoch
der Urlaub fir Tim und Lilly im Jahr 2023 ist! Gehen Sie dabei ausfihrlich darauf ein,
warum fir Lilly eine andere Rechtsgrundlage gilt. (29 Punkte)

Seite 2 von 11



LANDESDIREKTION & Freistaat
sacHseN | == SACHSEN
Arbeitsorganisation 23 Punkte

2 Die Stadtverwaltung Chemnitz bereitet sich schon das dritte Jahr in Folge durch eine grof3
angelegte Ausbildungsoffensive auf den bevorstehenden Fachkraftemangel vor. Viele Be-
schaftigte verlassen die Verwaltung in die Altersrente. Die Personalwirtschaft steht des-
halb vor grof3en Herausforderungen. Auch Lilly Ratlos war durch eine Vielzahl von Wer-
beaktionen auf den Ausbildungsplatz aufmerksam geworden und war zuversichtlich, eine
positive Ruckmeldung auf ihre Bewerbung zu bekommen.

2.1 Nennen Sie die zwei Moglichkeiten der Personalbeschaffung, die in der Personalwirt-
schaft unterschieden werden! Geben Sie zu jeder Méglichkeit zwei Vorteile an!
(6 Punkte)

2.2 Ermitteln Sie in Ubersichtlicher Form den Personalbedarf der Stadtverwaltung Chemnitz
fur das kommende Haushaltsjahr! Gehen Sie bei Ihrer Berechnung davon aus, dass alle
Stellen Vollzeitstellen und alle Mitarbeiter vollbeschéftigt sind. (8 Punkte)

Folgende Fakten liegen vor:

- Der Stellenplan der Stadt Chemnitz weist zurzeit 4.000 Planstellen aus.
- 50 Stellen werden wegen Veranderungen der Aufgabenstruktur der Stadtverwaltung
im kommenden Jahr neu geschaffen.

- Gegenwartig arbeiten 3.900 Mitarbeiter in der Stadtverwaltung.

- Davon werden 150 Mitarbeiter mit dem Jahresende in den Ruhestand gehen,
50 Mitarbeiter haben zum Jahresende geklndigt.

- 20 Mitarbeiter kehren im Januar kommenden Jahres aus der Elternzeit zuriick.

- 120 Mitarbeiter haben bereits einen Arbeitsvertrag mit Arbeitsbeginn Januar 2024
unterschrieben.

2.3 Die Personalwirtschaft der Stadtverwaltung Chemnitz umfasst neben der Personalbe-
schaffung (1) auch noch die Personalplanung (2), die Personalbetreuung (3), die Perso-
nalentwicklung (4) und den Personalabbau (5). (9 Punkte)

Ordnen Sie die Beispiele a) bis i) den Aufgabenbereichen 1 bis 5 zu!

a) Personaleinsatz

b) Interne Stellenausschreibung

c) Externe QualifizierungsmalRnahmen

d) Wegfall von Aufgaben Aufgrund der Digitalisierung von Aufgaben
e) Interne Fortbildungen

f) Zukunftiger Personalbedarf

g) Personalfihrung

h) Ermittlung kiinftiger Anforderungsprofile

i) Personalverwaltung (Entgeltabrechnung, Personalaktenfiihrung)
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Blurowirtschaftliche Ablaufe 25 Punkte

3 Lilly Ratlos war sich nun ganz sicher, dass eine Ausbildung zur Verwaltungsfachangestell-
ten bei der Stadt Chemnitz genau das Richtige fur sie ist. Deshalb schickt Lilly Ratlos ihre
Bewerbungsunterlagen an die Stadtverwaltung Chemnitz, Hauptamt, Abteilung Personal-
wirtschaft.

3.1 Begrinden Sie, ob die Bewerbungsunterlagen von den Mitarbeitern der Poststelle ge-
offnet werden dirfen! (2 Punkte)

3.2 Neben Lilly Ratlos bewerben sich weitere Jugendliche um Ausbildungsplatze fir das
neue Ausbildungsjahr. In der Personalabteilung werden die eingegangenen Unterlagen
bis zu einer Einstellungsentscheidung der Registratur zugefiihrt. Nennen Sie die vier
Wertstufen der Registratur und ordnen Sie die eingegangenen Bewerbungsunterlagen
begriindet einer Wertstufe zu! (6 Punkte)

3.3 Lilly Ratlos ist eine der Gliicklichen, die im Auswahlverfahren lberzeugen konnte. Die
Bewerbungsmappen der nicht ausgewahlten Bewerber werden zurtickgeschickt. Be-
nennen und begriinden Sie die zu verwendende Briefhlle! (2 Punkte)

3.4 Die Zusage fur den Ausbildungsplatz wird an Lilly Ratlos per Einschreiben in einer Brief-
hille DL (DIN lang) versendet.

3.4.1 Nennen Sie zwei mdgliche Falzarten, um die Zusage in einer Briefhille DL ver-
senden zu kénnen! (2 Punkte)

3.4.2 Berechnen Sie das anfallende Porto mit Hilfe des Auszugs zu den aktuellen Prei-
sen der Deutschen Post! (3 Punkte)

PRODUKTE UND PREISE AUF EINEN BLICK'

Brief Deutschland I
Postkarte Hochstmafe: 235 x 125 mm Flachengewicht 150-500 g/m? 0,70€
Standardbrief HochstmaBe: 235 x 125 x5 mm Gewicht bis 20 g 0,85€
Kompaktbrief Hochstmale: 235 x 125 x 10 mm Gewicht bis 50 g 1,00€
GroBbrief Héchstmale: 353 x 250 x 20 mm Gewicht bis 500 g 1,60€
Maxibrief Hochstmale: 353 x 250 x 50 mm Gewicht bis 1.000 g 2,75 €
HochstmaBe: 600 x 300 x 150 mm Gewicht bis 2.000 g +2,20€
Zusatzleistungen  Einschreiben +2,65€
Eigenhandig +2,20€
Riickschein +2,20€
Wert +1,80€
Einschreiben Einwurf +2,35€
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3.5 Die fur das Ausbildungsverhaltnis relevanten Unterlagen der eingestellten Auszubilden-
den werden nach dem Einstellungsverfahren aufbewahrt und in Schriftgutbehaltern ge-
ordnet abgelegt. Bisher hatte man sich fir die liegende Registraturform (=Flachablage)
entschieden.

3.5.1 Nennen Sie die zwei weiteren Registraturformen und ordnen Sie folgende

Schriftgutbehélter allen drei Registraturformen zu! (8 Punkte)
a) Ordner d) Jurismappe
b)  Schnellhefter e) Hangetasche
C) Pendelmappe f) Archivschachtel

3.5.2 Die Unterlagen der Auszubildenden werden in einem Ordner abgelegt. Diese
sind dort nach alphabetischer Ordnung sortiert. Nennen Sie neben der alphabe-
tischen Ordnung zwei weitere Ordnungssysteme! (2 Punkte)
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Loésungsvorschlag

zur Zwischenprifung
Im Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/r

am 8. November 2023

1. Prifungsaufgabe:

Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation
und burowirtschaftliche Ablaufe

Die nachfolgenden unverbindlichen Hinweise zur Losung behandeln die nach Auffas-
sung des Erstellers maRRgeblichen Probleme der Aufgabe.

Sie stellen keine ,,Musterlésung® dar und schlieBen andere vertretbare, folgerichtig be-
grundete Ansichten selbstverstandlich nicht aus. Der Inhalt und der Umfang der L0O-
sungshinweise, die Ausfihrlichkeit und die Detailgenauigkeit der Darlegungen enthal-
ten insbesondere keinen vom Prifungsausschuss vorgegebenen Mal3stab fir die Leis-
tungsanforderung und -bewertung.
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Ausbildungsbetrieb 52 Punkte

1 Lilly Ratlos (geboren am 13. Juni 2007) und Tim Unsicher (geb. am 30. Dezember
2006) sind gut befreundet und haben erfolgreich die Realschule abgeschlossen. Beide
md&chten eine Berufsausbildung beginnen. Im Februar 2023 hatten sie einen Termin im
Berufsberatungszentrum in Chemnitz. Beide hatten schon konkrete Vorstellungen, wie
ihre Zukunft aussehen soll. Lilly mdchte eine Ausbildung zur Verwaltungsfachangestell-
ten beginnen und Tim interessiert sich fur den Kaufmann fur Versicherung und Finan-
zen.

Die Stadtverwaltung Chemnitz, wie auch die SECURA Versicherungsgesellschaft bie-
ten ab dem 1. September 2023 Ausbildungsplatze an. Allerdings haben die beiden
keine Ahnung, was in nachster Zeit auf sie zukommt. Sie haben nun konkrete Fragen
an die Mitarbeiterin des Berufsberatungszentrums Frau Meyer.

Helfen Sie der Mitarbeiterin Meyer, indem Sie auch mit Hilfe der einschlagigen
Rechtsgrundlagen unterstiitzende Zuarbeit leisten.

Hinweis:

Die Stadtverwaltung Chemnitz wendet fur alle Auszubildenden den TVAGD an.

1.1 Tim mochte wissen, was man unter dem Begriff ,duale Berufsausbildung“ versteht.
(4 Punkte)

Zwei verschiedene Lernorte, Ausbildungsbetrieb und Berufsschule vgl. § 2 BBiG

1.2 Tim hat von der Mitarbeiterin Frau Meyer erfahren, dass bei Versicherungsagenturen die
Probezeit vier Monate dauert. Er will wissen, ob dies stimmt. Lilly fragt, ob ihre Probezeit
bei der Stadtverwaltung die gleiche Laufzeit hat. AuRerdem wollen beide wissen, wozu es
die Probezeit Uberhaupt gibt und welchen Vorteil die Probezeit hat.

(12 Punkte)
Fir Tim: 8 20 Satz 2 BBiG zwischen 1 und 4 Monaten; 4 Monate korrekt
Fur Lilly: 8 3 TVAGD-ATi. V. m. 8§ 3 (1) TVAGD-BT-BBIG 3 Monate
Zweck Probezeit: = Orientierungsphase, Azubi kénnen herausfinden, ob der Beruf den
eigenen Vorstellungen entspricht. Ausbildende, ob der Auszubildende fiir den Beruf ge-
eignet ist und ob er in der Lage ist, in den Betrieb integriert zu werden
Vorteil: Betrieb und Azubi kdnnen jederzeit die Ausbildung kiindigen. Es gibt keine Kiin-
digungsfrist, Ein Kiindigungsrund muss nicht genannt werden.

1.3 Lilly fragt, wie hoch ihre Ausbildungsvergutung im ersten Ausbildungsjahr ist. Dabei stellt
sie fest, dass Sie im zweiten und dritten Ausbildungsjahr mehr Geld bekommen wird. Tim
stellt der Mitarbeiterin nun die Frage, ob auch seine Ausbildungsvergitung mindestens
jahrlich ansteigen wird.

(7 Punkte)

Ear Lilly: 8 8 TVAGD-ATi. V. m. § 8 (1) TVA6D-BT-BBIiG 1.068,26 €
Fur Tim: Ja, gem. 8 17 (1) BBiG muss die Aushildungsvergutung jahrlich ansteigen.
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1.4 Die Mitarbeiterin erklart den beiden auch, dass sie einen Anspruch auf Erholungsurlaub
haben. Erlautern Sie, unter Angabe der entsprechenden Rechtsgrundlagen, wie hoch der
Urlaub fir Tim und Lilly im Jahr 2023 ist. Gehen Sie dabei ausfihrlich darauf ein, warum
fur Lilly eine andere Rechtsgrundlage gilt. (29 Punkte)

Fur Tim: das JArbSchG findet Anwendung, da Tim noch nicht 18 Jahre alt ist und sich
in einer Berufsausbildung befindet, da nach § 1 (1) Nr. 1 JArbSchG dieses Gesetz An-
wendung findet auf Personen, die noch nicht 18 sind und sich in einer Berufsausbildung
befinden;

nach § 19 (2) Satz 1 Nr. 2 JArbSchG erhalten Jugendliche — nach 8§ 2 (2) JArbSchG ist
Jugendlicher, wer 15 aber noch nicht 18 ist — Tim ist 17 Jahre alt und demzufolge Ju-
gendlicher — mindestens 27 Werktage Urlaub, Tim wirden 27 Werktage Urlaub zu-
stehen, da er aber erst am 1. September seine Ausbildung beginnt, stehen ihm nur 4/12
von 27 WT =9 WT zu

Fur Lilly: auch auf Lilly findet das JArbSchG Anwendung, da sie sich in einer BA befin-
det und noch nicht 18 ist, auch sie ist Jugendliche, da sie 16 Jahre alt ist

nach 8 19 (2) Satz 1 Nr. 1 JArbSchG wirde Lilly 30 WT Urlaub bekommen, da sie zu
Beginn des Kalenderjahres 2023 noch nicht 16 Jahre alt ist, auch hier anteilig = 10 WT

Aber: 89 TVAOD-ATi.V.m. §9 (1) TVAOGD-BT-BBiG = 30 Ausbildungstage, anteilig 4/12
von 30 Ausbhildungstagen = 10 Ausbildungstage

10 Ausbildungstage nach TVA®D sind besser als 10 Werktage nach JArbSchG, da Aus-
bildungstage =5 Tage die Woche, Werktage = 6 Tage die Woche; deshalb erhalt Lilly 10
Ausbildungstage nach TVAGD-BT-BBiG und nicht nach JArbSchG

Arbeitsorganisation 23 Punkte

2. Die Stadtverwaltung Chemnitz bereitet sich schon das dritte Jahr in Folge durch eine grol3
angelegte Ausbildungsoffensive auf den bevorstehenden Fachkraftemangel vor. Viele Be-
schéftigte verlassen die Verwaltung in die Altersrente. Die Personalwirtschaft steht deshalb
vor grof3en Herausforderungen. Auch Lilly Ratlos war durch eine Vielzahl von Werbeakti-
onen auf den Ausbildungsplatz aufmerksam geworden und war zuversichtlich, eine posi-
tive Riickmeldung auf ihre Bewerbung zu bekommen.

2.1 Nennen Sie die zwei Mdglichkeiten der Personalbeschaffung, die in der Personalwirtschaft
unterschieden werden. Geben Sie zu jeder Mdglichkeit zwei Vorteile an. (6 Punkte)

Interne Personalbeschaffung:
kostengiinstiger, Mitarbeiter ist bekannt, seine Fahigkeiten und Fertigkeiten sind
bekannt, schnellere Stellenbesetzung, Mitarbeiter kennt betriebliche Ablaufe, ...

Externe Personalbeschaffung:
breitere Auswahl, neue Impulse von auf3en, Einstellung |6st Personalbedarf, ...
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2.2 Ermitteln Sie in Ubersichtlicher Form den Personalbedarf der Stadtverwaltung Chemnitz
fur das kommende Haushaltsjahr! Gehen Sie bei Ihrer Berechnung davon aus, dass alle
Stellen Vollzeitstellen und alle Mitarbeiter vollbeschéaftigt sind! (8 Punkte)

Folgende Fakten liegen vor:

- Der Stellenplan der Stadt Chemnitz weist zurzeit 4.000 Planstellen aus.

- 50 Stellen werden wegen Veréanderungen der Aufgabenstruktur der Stadtverwaltung
im kommenden Jahr neu geschaffen.

- Gegenwartig arbeiten 3.900 Mitarbeiter in der Stadtverwaltung.

- Davon werden 150 Mitarbeiter mit dem Jahresende in den Ruhestand gehen, 50 Mit-
arbeiter haben zum Jahresende gekindigt.

- 20 Mitarbeiter kehren im Januar kommenden Jahres aus der Elternzeit zurick.

- 120 Mitarbeiter haben bereits einen Arbeitsvertrag mit Arbeitsbeginn Januar 2023 un-
terschrieben.

4000 aktuelle Planstellen + 50 zusatzliche Stellen = 4050 Stellen zukunftiger Personal-
bedarf

3900 MA aktueller Personalbestand

- 150 MA Ruhestand

- 50 MA Kindigung

+ 20 MA Elternzeit

+120 MA Neueinstellung

= 3840 MA zukunftiger Personalbestand

Personalbedarf = 4050 MA — 3840 MA =210 MA

Ergebnis: Es missen fur das Jahr 2024 noch 210 MA eingestellt werden.

2.3 Die Personalwirtschaft der Stadtverwaltung Chemnitz umfasst neben der Personalbe-
schaffung (1) auch noch die Personalplanung (2), die Personalbetreuung (3), die Perso-
nalentwicklung (4) und den Personalabbau (5). (9 Punkte)

Ordnen Sie folgende Beispiele den Aufgabenbereichen 1 bis 5 zu.

a) Personaleinsatz

b) Interne Stellenausschreibung

c) Externe QualifizierungsmaRnahmen

d) Wegfall von Aufgaben Aufgrund der Digitalisierung von Aufgaben
e) Interne Fortbildungen

f) ZukuUnftiger Personalbedarf

g) Personalfihrung

h) Ermittlung kinftiger Anforderungsprofile

i) Personalverwaltung (Entgeltabrechnung, Personalaktenfiihrung)

1 b

2 af (h)
Q) (@.9i
(4) c,eh
G d
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Birowirtschaftliche Ablaufe 25 Punkte

3. Lilly Ratlos war sich nun ganz sicher, dass eine Ausbildung zur Verwaltungsfachange-
stellten bei der Stadt Chemnitz genau das Richtige fur sie ist. Deshalb schickte Lilly Rat-
los ihre Bewerbungsunterlagen an die Stadtverwaltung Chemnitz, Hauptamt, Abteilung
Personalwirtschaft.

3.1 Begrinden Sie, ob die Bewerbungsunterlagen von den Mitarbeitern der Poststelle geoff-
net werden durfen. (2 Punkte)

Bewerbungsunterlagen werden ungedffnet zugeleitet, da es sich um Personalsachen
handelt

3.2 Neben Lilly Ratlos bewerben sich weitere Jugendliche um Ausbildungsplatze fur das
neue Ausbildungsjahr. In der Personalabteilung werden die eingegangenen Unterlagen
bis zu einer Einstellungsentscheidung der Registratur zugefuhrt. Nennen Sie die vier
Wertstufen der Registratur und ordnen Sie die eingegangenen Bewerbungsunterlagen
begriindet einer Wertstufe zu. (6 Punkte)

Tageswert, Priifwert, Gesetzeswert, Dauerwert

Bewerbungsunterlagen = Schriftgut mit Priifwert, da die Stadtverwaltung Chemnitz
diese Unterlagen vor der Besetzung der Ausbildungsplétze sichtet und priift, sind fiir
den Bewerbungszeitraum von Bedeutung

3.3 Lilly Ratlos ist eine der Glicklichen, die im Auswahlverfahren tberzeugen konnte. Die
Bewerbungsmappen der nicht ausgewéhlten Bewerber werden zurtickgeschickt. Benen-
nen und begriinden Sie die zu verwendende Briefhiille. (2 Punkte)

B4-Briefhiille oder C4-Briefhiille, da es sich um Bewerbungsmappen (A4-Format) han-
delt, die nicht gefaltet werden kénnen

3.4 Die Zusage fur den Ausbildungsplatz wird an Lilly Ratlos per Einschreiben in einer Brief-
hille DL (DIN lang) versendet.

3.4.1 Nennen Sie zwei mdgliche Falzarten, um die Zusage in einer Briefhille DL versenden
zu kénnen. (2 Punkte)
Wickelfalz, Zickzackfalz /Leporellofalz

3.4.2 Berechnen Sie das anfallende Porto mit Hilfe des Auszugs zu den aktuellen Preisen
der Deutschen Post. (3 Punkte)

PRODUKTE UND PREISE AUF EINEN BLICK'

Brief Deutschland |

Postkarte HochstmaBe: 235 x 125 mm Flachengewicht 150-500 g/m? 0,70€

Standardbrief HochstmaBe: 235 x 125 x 5 mm Gewicht bis 20 g 085€

Kompaktbrief HochstmaBe: 235 x 125 x 10 mm Gewicht bis 50 g 1,00€

GroBbrief HochstmaBe: 353 x 250 x 20 mm Gewicht bis 500 g 1,60€
Manxibrief HdchstmaBe: 353 x 250 x 50 mm Gewicht bis 1.000 g 2,75€

HéchstmaBe: 600 x 300 x 150 mm Gewicht bis 2.000g +2,20€

Zusatzleistungen  Einschreiben +2,65€

Eigenhandig +2,20€

Riickschein +2,20€

Wert +1,80¢€

Einschreiben Einwurf +2,35€

Standardbrief 0,85 € + Einschreiben 2,65 € = Porto gesamt 3,50 €
Seite 10 von 11



LANDESDIREKTION
SACHSEN

% SACHSEN

3.5 Die fur das Ausbildungsverhaltnis relevanten Unterlagen der eingestellten Auszubildenden
werden nach dem Einstellungsverfahren aufbewahrt und in Schriftgutbehéltern geordnet
abgelegt. Bisher hatte man sich fir die liegende Registraturform (=Flachablage) entschie-

den.

3.5.1 Nennen Sie die zwei weiteren Registraturformen und ordnen Sie folgende Schriftgut-

behélter allen drei Registraturformen zu. (8 Punkte)

c) Ordner d) Jurismappe
d)  Schnellhefter e) Hangetasche
e) Pendelmappe f) Archivschachtel

Registratur- liegend stehend hédngend

form (Flachablage)

Beispiele b) Schnellhefter a) Ordner c) Pendelmappe

d) Jurismappe f) Archivschachtel e) Hiangetasche

3.5.2 Die Unterlagen der Auszubildenden werden in einem Ordner abgelegt. Diese sind
dort nach alphabetischer Ordnung sortiert. Nennen Sie neben der alphabetischen

Ordnung zwei weitere Ordnungssysteme. (2 Punkte)

chronologische Ordnung, alphanumerische Ordnung, numerische Ordnung,
Mnemotechnik
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