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Vorwort 

Schön, dass du dich für deine IHK-Prüfung Kaufmann/-frau für Büromanagement 

vorbereitest. Mit diesem PDF bekommst du 25 typische Prüfungsfragen, die dir einen 

ehrlichen Wissens-Check ermöglichen — kostenlos, ohne Anmeldung, ohne E-Mail-

Adresse, einfach zum Loslegen. 

Die Fragen orientieren sich am aktuellen IHK-Rahmenlehrplan und decken die wichtigsten 

Prüfungsbereiche ab: Büroprozesse (40 %), Geschäftsprozesse (40 %) und WISO (20 %). 

Zu jeder Frage findest du im Lösungsteil eine ausführliche Begründung sowie einen kurzen 

Hintergrund-Absatz mit Faustregel — damit du nicht nur weißt, was richtig ist, sondern auch 

warum. 

Mein Tipp: Bearbeite die Fragen einmal komplett, ohne in den Lösungsteil zu schauen. 

Notiere dir Themen, in denen du unsicher warst. Vergleiche dann mit den Lösungen. Die 

Themen, in denen du danebenlagst, sind dein persönlicher Lehrplan für die nächsten 

Wochen. 

Ich wünsche dir viel Erfolg — und vor allem: viel Erkenntnis. 

Alexandros Tallos 

Gründer EVKOLA 
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So nutzt du dieses PDF richtig 

Hier sind drei Strategien, mit denen du am meisten aus den 25 Fragen herausholst: 

Strategie 1 — Ehrlicher Wissens-Check. 

Bearbeite alle 25 Fragen in einer Sitzung, ohne in die Lösungen zu schauen. Notiere deine 

Antworten auf einem separaten Blatt. Vergleiche danach. Du siehst sofort, welche Themen 

du sicher beherrschst und wo du Lücken hast. 

Strategie 2 — Themengezieltes Üben. 

Du weißt, in welchem Bereich du schwach bist? Spring direkt zu den entsprechenden 

Fragen, mach die Aufgaben, lies im Lösungsteil die Hintergrund-Absätze. So baust du 

gezielt Lücken ab. 

Strategie 3 — Verstehen, nicht nur kreuzen. 

Lies nach jeder Frage im Lösungsteil nicht nur, ob du richtig lagst, sondern auch den 

Hintergrund-Absatz mit der Faustregel. Eine Faustregel kannst du auf zehn andere 

Aufgaben übertragen — eine einzelne richtige Antwort nur auf genau diese eine. 

Und jetzt: viel Erfolg. 
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Teil 1  ·  Fragen 1 bis 25 

Büroprozesse 

Frage 1  ·  Posteingang strukturiert bearbeiten 

Du bist am Morgen für den Posteingang verantwortlich. Auf deinem Tisch liegen ein 

Einschreiben der Bank, drei Werbesendungen, eine als Rechnung gekennzeichnete Eilpost, 

ein offener Brief vom Geschäftsführer und ein Paket. In welcher Reihenfolge bearbeitest du 

nach den Grundsätzen ordnungsgemäßer Postbearbeitung? 

A)  Erst alle Sendungen öffnen, dann sortieren, dann verteilen. 

B)  Sichten und sortieren (Eilpost, Standard, Werbung, persönlich), dann öffnen — wobei 

persönliche Post ungeöffnet weitergeleitet wird, dann Eingangsstempel, dann Verteilung. 

C)  Nach Eingangsdatum chronologisch, Werbung zuerst, damit der Tisch frei wird. 

D)  Geschäftsführerpost zuerst, dann Reihenfolge nach Absender-Alphabet. 

Frage 2  ·  DIN 5008 — Anschriftenfeld 

Im Geschäftsbrief nach DIN 5008 (Form A): Welche Reihenfolge der Anschriftenzeilen ist 

korrekt für eine Firma mit Ansprechpartner? 

A)  Firmenname → Ansprechpartner → Straße → PLZ Ort 

B)  Ansprechpartner → Firmenname → Straße → PLZ Ort 

C)  Firmenname → z. Hd. Ansprechpartner → Straße → PLZ Ort 

D)  Straße → Firmenname → Ansprechpartner → PLZ Ort 

Frage 3  ·  Terminkoordination 

Drei Geschäftsführer sollen einen 90-Minuten-Strategie-Termin in den nächsten zwei 

Wochen finden. Du hast Zugriff auf alle drei Kalender. Welches Vorgehen ist am 

effizientesten? 

A)  Du schickst jedem eine E-Mail mit der Bitte, freie Termine zu nennen. 

B)  Du suchst über die Kalender-Software 3–4 mögliche Slots, schlägst diese als Optionen 

vor und bittest um Bestätigung des bevorzugten. 

C)  Du legst einen Termin fest und schickst die Einladung — wer nicht kann, soll sich 

melden. 

D)  Du delegierst die Aufgabe an die jeweiligen Sekretariate der drei Geschäftsführer. 
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Frage 4  ·  E-Mail-Betreffzeile 

Du schreibst eine E-Mail an einen Lieferanten wegen einer fehlerhaften Lieferung. Welche 

Betreffzeile ist im Sinne professioneller Geschäftskorrespondenz am besten? 

A)  »Wichtig! Bitte sofort lesen!« 

B)  »Frage« 

C)  »Reklamation Lieferung LS-2024-3157 vom 15.04.2024 — Mengenabweichung Pos. 4« 

D)  »Hallo, wir haben ein Problem« 

Frage 5  ·  Aufbewahrungsfristen 

Welche der folgenden Aussagen zu handelsrechtlichen Aufbewahrungsfristen nach § 257 

HGB ist korrekt? 

A)  Alle Geschäftsunterlagen müssen 10 Jahre aufbewahrt werden. 

B)  Buchungsbelege, Inventare und Jahresabschlüsse 10 Jahre, empfangene und 

abgesandte Handelsbriefe 6 Jahre. 

C)  Alle Unterlagen können nach 5 Jahren vernichtet werden, sofern keine Steuerprüfung 

läuft. 

D)  Nur Rechnungen müssen aufbewahrt werden, alles andere ist freiwillig. 

Frage 6  ·  Ablagesystematik 

Du baust für eine neue Abteilung ein digitales Ablagesystem auf. Nach welchem Prinzip 

sollte die oberste Strukturebene gegliedert sein, um langfristig wiederfindbar zu bleiben? 

A)  Chronologisch nach Erstellungsdatum. 

B)  Alphabetisch nach Dokumentenname. 

C)  Nach Sachgebieten/Vorgängen, darunter dann thematisch oder chronologisch. 

D)  Nach Mitarbeitern, die das Dokument erstellt haben. 

Frage 7  ·  Protokollarten 

Nach einer dreistündigen Strategiesitzung soll ein Protokoll erstellt werden, das die 

getroffenen Beschlüsse für die nicht anwesenden Mitarbeiter dokumentiert — der 

Diskussionsverlauf ist nicht wichtig. Welche Protokollart ist passend? 

A)  Wortprotokoll 

B)  Verlaufsprotokoll 

C)  Ergebnisprotokoll (Beschlussprotokoll) 

D)  Kurzprotokoll mit allen Wortmeldungen 
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Frage 8  ·  Reisekostenabrechnung — Verpflegungspauschale 

Eine Mitarbeiterin war auf eintägiger Dienstreise von 08:00 bis 19:30 Uhr (also 11,5 Stunden 

Abwesenheit). Welche steuerfreie Verpflegungspauschale steht ihr nach aktuellem 

deutschem Recht zu? 

A)  0 €, weil die Reise nicht über Nacht ging. 

B)  14 € für eintägige Reisen mit mehr als 8 Stunden Abwesenheit. 

C)  28 € als Tagespauschale. 

D)  Nur ein Nachweis tatsächlicher Kosten ist möglich, keine Pauschale. 

 

Frage 9  ·  Datenschutz im Büroalltag 

Ein Bewerber ruft an und möchte den Stand seiner Bewerbung erfragen. Du nimmst den 

Anruf entgegen, kennst den Vorgang aber nicht. Im Großraumbüro sitzen 8 Kollegen. Wie 

reagierst du datenschutzkonform? 

A)  Du bittest um die Telefonnummer und rufst nach Klärung zurück — du gibst weder 

Auskunft zur Bewerbung noch zur Existenz eines Vorgangs. 

B)  Du fragst laut im Büro herum, ob jemand den Bewerber kennt. 

C)  Du suchst kurz im System und nennst ihm dort, was du findest. 

D)  Du sagst ihm, dass die Bewerbung abgelehnt wurde, falls sie nicht im System ist. 

Frage 10  ·  Office-Software — Excel SVERWEIS 

In einer Excel-Tabelle stehen in Spalte A Artikelnummern und in Spalte B die zugehörigen 

Preise. Du willst in einer anderen Tabelle für Artikelnummern den Preis automatisch ziehen. 

Welche Funktion ist passend? 

A)  =WENN(A1=B1; »ja«; »nein«) 

B)  =SUMME(A:B) 

C)  =SVERWEIS(Suchwert; Matrix; Spaltenindex; FALSCH) 

D)  =WVERWEIS für vertikale Suche 
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Geschäftsprozesse 

Frage 11  ·  Bruttolohn-Berechnung 

Eine Mitarbeiterin verdient 3.200 € brutto monatlich. Der Arbeitgeber-Anteil zur 

Sozialversicherung beträgt insgesamt ca. 21 % des Bruttolohns. Wie hoch sind die 

monatlichen Lohnkosten für den Arbeitgeber (ohne sonstige Personalnebenkosten)? 

A)  3.200 € 

B)  3.672 € 

C)  3.872 € 

D)  4.032 € 

Frage 12  ·  Beschaffungsprozess — Angebotsvergleich 

Drei Lieferanten haben Angebote für 100 Bürostühle abgegeben: A bietet 180 € netto pro 

Stuhl ohne Rabatt, B bietet 200 € netto mit 12 % Rabatt, C bietet 195 € netto mit 8 % Rabatt 

und zusätzlich 2 % Skonto bei Zahlung innerhalb von 10 Tagen. Wer ist bei Skontonutzung 

am günstigsten? 

A)  Lieferant A mit 18.000 € 

B)  Lieferant B mit 17.600 € 

C)  Lieferant C mit 17.581 € 

D)  Lieferant C mit 17.940 € 

Frage 13  ·  Bezugskalkulation — Einstandspreis 

Du bestellst Druckerpapier für 2.000 € netto. Der Lieferant gewährt 5 % Rabatt. 

Bezugskosten (Fracht, Verpackung) betragen 80 €. Wie hoch ist der Einstandspreis 

(Bezugspreis)? 

A)  1.900 € 

B)  1.980 € 

C)  1.980 €, weil Bezugskosten nicht aufgeschlagen werden 

D)  2.080 € 
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Frage 14  ·  Personalplanung 

Die Personalabteilung muss den Bedarf für das kommende Jahr ermitteln. Bekannt sind: 

aktuell 50 Mitarbeiter, 4 angekündigte Renteneintritte, durchschnittliche Fluktuationsquote 8 

%, geplantes Umsatzwachstum 15 % mit erwartungsgemäß 6 neuen Stellen. Wie hoch ist 

der voraussichtliche Brutto-Personalbedarf für das kommende Jahr? 

A)  50 Mitarbeiter 

B)  56 Mitarbeiter 

C)  14 Neueinstellungen 

D)  60 Mitarbeiter 

Frage 15  ·  Kostenrechnung — Einzel- und Gemeinkosten 

Welche der folgenden Kostenarten ist eine typische Gemeinkostenstelle und keine 

Einzelkostenposition? 

A)  Material für ein konkretes Produkt 

B)  Akkordlohn eines Fertigungsmitarbeiters 

C)  Heizung und Beleuchtung der Verwaltungsetage 

D)  Verpackung für eine Versandbestellung 

Frage 16  ·  Kennzahl Liquidität 1. Grades 

Die Liquidität 1. Grades (Barliquidität) wird wie berechnet? 

A)  Eigenkapital / Gesamtkapital × 100 

B)  Flüssige Mittel / kurzfristige Verbindlichkeiten × 100 

C)  Umlaufvermögen / kurzfristige Verbindlichkeiten × 100 

D)  Gewinn / Umsatz × 100 

Frage 17  ·  Rechnungspflichtangaben nach § 14 UStG 

Welche der folgenden Angaben muss nach § 14 UStG zwingend auf einer Rechnung über 

250 € enthalten sein? 

A)  Vollständiger Name und Anschrift des leistenden Unternehmers und des 

Leistungsempfängers, Steuernummer oder USt-IdNr. des Ausstellers, fortlaufende 

Rechnungsnummer, Ausstellungsdatum, Leistungsbeschreibung, Liefer-

/Leistungsdatum, Entgelt, Steuersatz und -betrag. 

B)  Nur Rechnungsbetrag, Datum und Empfänger. 

C)  Steuersatz darf weggelassen werden, wenn auf der Rechnung kein Vorsteuerabzug 

erfolgen soll. 

D)  Eine Telefonnummer ist Pflicht. 
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Frage 18  ·  Marketing-Mix — Vier Ps 

Welche der folgenden Antworten beschreibt die »Vier Ps« des Marketing-Mix nach 

McCarthy? 

A)  Product, Price, Place, Promotion 

B)  Produkt, Personal, Preis, Profit 

C)  Process, Performance, People, Profit 

D)  Product, Production, Procurement, Promotion 

Frage 19  ·  Projektmanagement — kritischer Pfad 

In einem Projektplan gibt es mehrere parallel laufende Aufgaben. Was bezeichnet man als 

»kritischen Pfad«? 

A)  Die Aufgabe mit dem höchsten Risiko. 

B)  Die längste Aufgabenkette, deren Verzögerung das gesamte Projekt verzögert. 

C)  Die Aufgabe mit den höchsten Kosten. 

D)  Die Aufgaben, die nur vom Projektleiter selbst erledigt werden dürfen. 

Frage 20  ·  Qualitätsmanagement — PDCA-Zyklus 

Im Qualitätsmanagement wird der PDCA-Zyklus (auch Deming-Kreis) genutzt. Was 

bedeuten die vier Buchstaben? 

A)  Plan, Document, Control, Audit 

B)  Plan, Do, Check, Act 

C)  Produce, Distribute, Control, Audit 

D)  Prepare, Develop, Communicate, Assess 
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WISO 

Frage 21  ·  Berufsausbildungsvertrag 

Welche der folgenden Angaben ist nach § 11 BBiG zwingender Bestandteil eines 

Berufsausbildungsvertrags? 

A)  Die genaue Definition der Pausenräume. 

B)  Beginn und Dauer der Ausbildung, Ausbildungsziel, tägliche Arbeitszeit, Vergütung, 

Urlaubsanspruch und Kündigungsvoraussetzungen. 

C)  Die Wegezeit zwischen Wohnung und Betrieb. 

D)  Die Sprachkenntnisse des Azubis. 

Frage 22  ·  Tarifvertrag — Geltungsbereich 

Ein Tarifvertrag gilt unmittelbar und zwingend nur unter bestimmten Voraussetzungen. 

Welche Aussage ist korrekt? 

A)  Tarifverträge gelten automatisch für alle Arbeitnehmer in Deutschland. 

B)  Tarifverträge binden nur Arbeitgeber, die Mitglied im jeweiligen Arbeitgeberverband sind, 

und Arbeitnehmer, die Mitglied in der vertragsschließenden Gewerkschaft sind — sofern 

nicht eine Allgemeinverbindlichkeitserklärung vorliegt. 

C)  Tarifverträge gelten nur, wenn sie im Arbeitsvertrag ausdrücklich erwähnt sind. 

D)  Tarifverträge sind rechtlich unverbindliche Empfehlungen. 

Frage 23  ·  Kaufvertragsstörung — Schlechtleistung 

Eine bestellte Maschine wird zwar geliefert, ist aber defekt. Welcher Begriff beschreibt diese 

Vertragsstörung am präzisesten? 

A)  Verzug 

B)  Schlechtleistung (Mangelhafte Lieferung) 

C)  Unmöglichkeit 

D)  Annahmeverzug 

Frage 24  ·  Unternehmensformen — Haftung der GmbH 

Eine GmbH wird gegründet. Wie haftet ein Gesellschafter mit einer Stammeinlage von 

12.500 €? 

A)  Mit dem gesamten Privatvermögen, weil die GmbH eine Personengesellschaft ist. 

B)  Nur mit der eingezahlten Stammeinlage gegenüber Gläubigern der GmbH. 

C)  Anteilig nach Geschäftsanteil mit Privatvermögen. 

D)  Gar nicht — der Geschäftsführer haftet allein. 
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Frage 25  ·  Sozialversicherung — Beitragssätze 

Ein Azubi verdient 1.200 € brutto monatlich. Welche der folgenden Aussagen zur 

Sozialversicherung ist korrekt? 

A)  Azubis sind beitragsfrei. 

B)  Azubis zahlen Beiträge zu Renten-, Kranken-, Pflege- und Arbeitslosenversicherung — 

die Beiträge werden zu etwa gleichen Teilen von Azubi und Arbeitgeber getragen. 

C)  Der Arbeitgeber zahlt die kompletten Sozialversicherungsbeiträge bei Azubis. 

D)  Nur ab einem Bruttolohn von 1.500 € werden Beiträge fällig. 
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Teil 2  ·  Lösungen mit Begründung 

Hier findest du zu jeder der 25 Fragen die richtige Antwort, eine ausführliche Begründung 

und einen Hintergrund-Absatz mit Faustregel zum Mitnehmen. 

Frage 1   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. Korrekter Ablauf: (1) Sichten/sortieren, (2) öffnen — außer bei 

Sendungen mit Vermerk »persönlich«/»vertraulich« — diese werden ungeöffnet weitergeleitet, 

(3) Eingangsstempel mit Datum aufbringen, (4) ggf. kopieren/scannen, (5) verteilen. A öffnet zu 

früh und verletzt das Briefgeheimnis bei persönlichen Sendungen. C ist unstrukturiert, D 

willkürlich. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Persönliche und vertrauliche Post wird grundsätzlich 

ungeöffnet weitergeleitet (§ 202 StGB Verletzung des Briefgeheimnisses). Der Eingangsstempel 

ist zwingend bei fristrelevanten Sendungen (Mahnungen, Rechnungen, Behördenpost), weil er 

als Beweis für den Zugang dient. In der Praxis werden heute viele Eingänge auch sofort 

digitalisiert und ins DMS gestellt, der physische Stempel bleibt aber bei kritischen Originalen. 

Frage 2   Richtige Antwort: A 

Begründung: A ist richtig. Nach DIN 5008 lautet die Reihenfolge: Firma, dann darunter der 

Ansprechpartner (ohne »z. Hd.« oder »zu Händen« — das ist veraltet), dann Straße, dann PLZ 

und Ort in einer Zeile. C verwendet die veraltete »z. Hd.«-Form, B/D drehen die Hierarchie 

falsch. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Die Anschrift in DIN 5008 hat keine Leerzeilen mehr 

innerhalb der Adresse (alte Norm hatte eine Leerzeile vor der Anschrift). »z. Hd.« ist seit der 

DIN-Aktualisierung 2011 nicht mehr empfohlen — der Ansprechpartner steht einfach in der Zeile 

unter dem Firmennamen. Bei mehrzeiligen Firmennamen werden alle Zeilen direkt untereinander 

gesetzt. 

Frage 3   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. Du nutzt deine Datenbasis (Kalenderzugriff), reduzierst die 

Komplexität auf wenige Optionen und gibst den Geschäftsführern eine schnelle Entscheidung. A 

erzeugt Ping-Pong, C ist unhöflich und ineffizient (Konflikte werden erzwungen), D verlagert die 

Arbeit, ohne sie zu vereinfachen. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Bei mehreren Teilnehmern gilt »entscheiden lassen statt 

fragen lassen«. Wer Optionen vorbereitet, bekommt schnell eine Antwort. Wer offen fragt (»wann 

passt es?«), bekommt entweder gar keine Antwort oder einen Wust unkoordinierter 

Wunschtermine. Tools wie Doodle, Microsoft FindTime oder integrierte Outlook-

Terminassistenten beschleunigen das nochmal. 

Frage 4   Richtige Antwort: C 

Begründung: C ist richtig. Eine gute Betreffzeile enthält drei Elemente: Vorgangsart 

(Reklamation), eindeutige Referenz (Lieferschein-Nummer und Datum), konkrete Angabe 

(welche Position). Damit ist die E-Mail sofort zuordenbar, priorisierbar und auch nach Wochen 

noch findbar. A ist unsachlich, B und D sind ohne Informationsgehalt. 
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Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Die Betreffzeile ist der wichtigste Teil deiner E-Mail. Sie 

entscheidet, ob die Mail geöffnet, wie schnell sie bearbeitet und wie leicht sie später gefunden 

wird. Format: »Vorgang + Referenz + konkretes Anliegen«. In der Geschäftskorrespondenz 

keine Großbuchstaben, keine Ausrufezeichen, keine Emojis — das wirkt unseriös und triggert oft 

Spam-Filter. 

Frage 5   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist korrekt. § 257 HGB unterscheidet: 10 Jahre für Buchungsbelege, 

Handelsbücher, Jahresabschlüsse, Inventare, Eröffnungsbilanzen. 6 Jahre für empfangene 

Handels- und Geschäftsbriefe sowie Kopien abgesandter Handelsbriefe. Die Frist beginnt mit 

dem Schluss des Kalenderjahres, in dem die letzte Eintragung gemacht wurde. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »Belege 10, Briefe 6« — so merken sich Azubis die 

Aufbewahrungsfristen. Wichtig: Die Frist beginnt erst am Ende des Geschäftsjahres, nicht mit der 

Erstellung des Dokuments. Ein Beleg aus März 2020 darf also frühestens am 01.01.2031 

vernichtet werden. Bei laufenden Betriebsprüfungen verlängert sich die Frist automatisch. 

Frage 6   Richtige Antwort: C 

Begründung: C ist richtig. Die robusteste Ablagesystematik orientiert sich an Sachgebieten oder 

Vorgängen (z. B. »Personal«, »Buchhaltung«, »Projekte«), weil diese Struktur unabhängig von 

Personen und Zeitläufen bleibt. Innerhalb der Sachgebiete kann dann chronologisch oder 

thematisch weiter strukturiert werden. A funktioniert nur in Tagebuchsystemen, B scheitert an 

mehrdeutigen Begriffen, D wird obsolet, sobald jemand das Unternehmen verlässt. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Eine gute Ablage übersteht Personalwechsel und 

Reorganisationen. Wenn du dir bei einer Datei vorstellen kannst, wie eine neue Kollegin sie in 5 

Jahren findet, ohne dich zu fragen — dann ist die Ablage gut. Aktenpläne mit klaren 

Sachgruppen-Nummern (z. B. »01 Personal«, »02 Finanzen«, »03 Vertrieb«) sind in vielen 

Unternehmen Standard. 

Frage 7   Richtige Antwort: C 

Begründung: C ist richtig. Das Ergebnisprotokoll (auch Beschlussprotokoll) hält nur Beschlüsse, 

Aufgaben und Verantwortlichkeiten fest — ohne den Diskussionsverlauf. Genau das ist hier 

gefragt. Wortprotokoll (A) erfasst jedes gesprochene Wort wörtlich (nur bei 

Gerichtsverhandlungen üblich), Verlaufsprotokoll (B) beschreibt die Diskussion thematisch, D 

existiert in dieser Form nicht als Standardform. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Wähle die Protokollart nach Zweck. Ergebnisprotokoll 

für operative Meetings (was wurde entschieden, wer macht was bis wann). Verlaufsprotokoll für 

strategische Diskussionen, wenn auch die Argumente nachvollziehbar bleiben sollen. 

Wortprotokoll fast nie — viel zu aufwendig. Jedes Protokoll enthält Pflichtangaben: Datum, 

Teilnehmer, Abwesende, Protokollführer, TOPs. 

Frage 8   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. Bei eintägigen Dienstreisen im Inland gilt: ab mehr als 8 Stunden 

Abwesenheit eine Verpflegungspauschale von 14 € (Stand 2024/2026). Bei mehrtägigen Reisen 

14 € für An- und Abreisetag, 28 € für volle Tage. A ignoriert die 8-Stunden-Regelung, C ist der 

Satz für volle Tage bei mehrtägigen Reisen, D verwechselt mit Tatsächlichkeitsprinzip. 
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Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »8 → 14, 24 → 28« — über 8 Stunden gibt es 14 €, ab 

24 Stunden (also voller Tag) gibt es 28 €. Bei mehrtägigen Reisen werden An- und Abreisetag 

mit 14 € abgerechnet, volle Zwischentage mit 28 €. Auslandsdienstreisen haben eigene Sätze je 

nach Land (z. B. London 53 €/41 €, Wien 40 €/27 €). Mahlzeiten, die der Arbeitgeber stellt, 

kürzen die Pauschale (Frühstück −20 %, Mittag/Abendessen jeweils −40 %). 

Frage 9   Richtige Antwort: A 

Begründung: A ist richtig. Datenschutzkonform: Du kannst weder die Existenz eines 

Bewerbervorgangs noch dessen Inhalt am Telefon bestätigen, weil du den Anrufer nicht 

identifiziert hast. Rückruf nach Klärung ist der saubere Weg. B verletzt Vertraulichkeit gegenüber 

8 ungewollten Mitwissern, C ist eine Auskunft an Unbekannte, D ist falsche Information ohne 

Faktenbasis. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »Im Zweifel nichts bestätigen.« DSGVO Art. 5 

(Vertraulichkeit) und § 26 BDSG (Beschäftigtendaten) verbieten es, personenbezogene Daten an 

unidentifizierte Anrufer weiterzugeben. Auch die bloße Bestätigung »Ja, der Vorgang existiert« 

ist schon eine Auskunft. Standardsatz: »Ich darf Ihnen am Telefon dazu keine Auskunft geben — 

geben Sie mir Ihre Rückrufnummer, ich melde mich nach interner Klärung.« 

Frage 10   Richtige Antwort: C 

Begründung: C ist richtig. SVERWEIS (Senkrechtverweis) sucht einen Wert in der ersten Spalte 

einer Matrix und gibt einen Wert aus einer angegebenen Spalte derselben Zeile zurück. Die 

»FALSCH«-Angabe (alternativ 0) sorgt für eine exakte Übereinstimmung. WVERWEIS (D) ist die 

waagerechte Variante — verwechselt. A ist eine Bedingungsabfrage, B summiert nur. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »SVERWEIS = senkrecht, WVERWEIS = waagerecht.« 

Achte immer auf das vierte Argument: FALSCH (oder 0) für exakte Übereinstimmung, WAHR 

(oder 1) für ungefähre — Letzteres erfordert eine sortierte erste Spalte und führt sonst zu 

falschen Ergebnissen. In neueren Excel-Versionen ersetzt XVERWEIS beide Funktionen mit 

besserer Logik. 

Frage 11   Richtige Antwort: C 

Begründung: C ist richtig. Lohnkosten = Bruttolohn + Arbeitgeber-Anteil zur Sozialversicherung. 

Rechenweg: 3.200 € + (21 % von 3.200 €) = 3.200 € + 672 € = 3.872 €. A ist nur das Brutto ohne 

Sozialabgaben, B addiert die 21 % falsch, D wäre 26 % Aufschlag. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Die »Lohnnebenkosten« betragen für den Arbeitgeber in 

Deutschland aktuell ca. 20–22 % zusätzlich zum Bruttolohn. Sie umfassen den AG-Anteil zur 

Renten-, Kranken-, Pflege- und Arbeitslosenversicherung sowie die voll vom AG getragene 

Unfallversicherung. Faustformel im Personalcontrolling: »Bruttolohn × 1,2« als grobe 

Lohnkostenschätzung. 

Frage 12   Richtige Antwort: C 

Begründung: C ist richtig. Rechnung pro Lieferant für 100 Stück: A = 100 × 180 € = 18.000 €. B 

= 100 × 200 × 0,88 = 17.600 €. C = 100 × 195 × 0,92 × 0,98 = 100 × 195 × 0,9016 = 17.581,20 

€. Damit ist C bei Skontonutzung am günstigsten — vor B (17.600 €) und A (18.000 €). 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Im Angebotsvergleich werden alle Rabatte und Skonti 

der Reihe nach abgezogen, nicht zusammengerechnet. Reihenfolge: Listenpreis − Rabatt = 
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Zielpreis − Skonto = Bareinkaufspreis. Wer Rabatt und Skonto addiert (12 % + 2 % = 14 %), 

rechnet falsch. Wichtig: Skonto darf nur gezogen werden, wenn auch innerhalb der Skontofrist 

gezahlt wird — sonst rechnet man mit dem Zielpreis. 

Frage 13   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. Rechenweg: Listeneinkaufspreis 2.000 € − 5 % Rabatt (100 €) = 

1.900 € (Bareinkaufspreis). + Bezugskosten 80 € = 1.980 € Einstandspreis (Bezugspreis). 

Bezugskosten gehören zwingend zum Einstandspreis (das ist sogar die definierende 

Eigenschaft). A vergisst die Bezugskosten, C ist falsche Begründung mit zufällig richtiger Zahl, D 

vergisst den Rabatt. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Bezugskosten gehören zum Einstandspreis und damit 

zur Kalkulationsgrundlage. Beispiele für Bezugskosten: Frachtkosten, Verpackung, 

Versicherung, Zölle, Anlieferungskosten. Skonto wird NICHT in den Einstandspreis eingerechnet, 

weil es Finanzierungs-Charakter hat (es ist quasi ein Zinsvorteil für schnelle Zahlung). 

Frage 14   Richtige Antwort: C 

Begründung: C ist richtig. Berechnung der notwendigen Neueinstellungen: 4 Renten + (50 × 8 

% =) 4 Fluktuation + 6 neue Stellen = 14 Neueinstellungen. Der gesamte Soll-Personalstand 

nach einem Jahr wäre 50 + 6 = 56 (Antwort B als Ergebnis-Personalstand, aber gefragt war der 

Brutto-Bedarf an Neueinstellungen). 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Personalbedarfsplanung unterscheidet zwischen 

Ersatzbedarf (für ausscheidende Mitarbeiter) und Neubedarf (für neue Stellen). Brutto-Bedarf = 

Ersatzbedarf + Neubedarf. Netto-Personalbedarf = Soll-Personalstand − aktueller Personalstand. 

In der Praxis kommt oft noch ein Reserve-Puffer für Krankheit und Unvorhergesehenes dazu (3–

5 %). 

Frage 15   Richtige Antwort: C 

Begründung: C ist richtig. Gemeinkosten lassen sich nicht direkt einem Produkt oder Auftrag 

zuordnen und werden über Umlageschlüssel auf die Kostenträger verteilt. Heizung und 

Beleuchtung der Verwaltung sind klassische Gemeinkosten. A, B und D sind Einzelkosten: direkt 

einem Produkt/Auftrag zuordenbar. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »Einzelkosten = direkt zuordenbar, Gemeinkosten = 

indirekt umzulegen.« Beispiele Einzelkosten: Fertigungsmaterial, Akkordlöhne, projektbezogene 

Reisekosten. Beispiele Gemeinkosten: Miete, Heizung, Geschäftsführungsgehalt, 

Telefongebühren der Verwaltung. In der Kostenstellenrechnung werden Gemeinkosten über den 

Betriebsabrechnungsbogen (BAB) auf Kostenstellen verteilt und von dort über Zuschlagssätze 

auf Produkte umgelegt. 

Frage 16   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. Liquidität 1. Grades = flüssige Mittel (Kasse + Bank + sofort 

verfügbare Wertpapiere) ÷ kurzfristige Verbindlichkeiten × 100. Sie zeigt, wie viel Prozent der 

kurzfristigen Schulden aus liquiden Mitteln sofort beglichen werden könnten. A ist die 

Eigenkapitalquote, C ist die Liquidität 3. Grades, D ist die Umsatzrentabilität. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »Liquidität 1 = Bargeld jetzt, Liquidität 2 = + 

Forderungen, Liquidität 3 = + Vorräte.« Richtwerte: Liquidität 1. Grades sollte mindestens 10–30 
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% betragen, Liquidität 2. Grades um 100 %, Liquidität 3. Grades 100–200 %. Werte deutlich 

unter diesen Marken sind Warnsignale für Liquiditätsengpässe. Werte deutlich darüber können 

bedeuten, dass Kapital ungenutzt im Unternehmen liegt. 

Frage 17   Richtige Antwort: A 

Begründung: A ist richtig — das sind die Pflichtangaben nach § 14 Abs. 4 UStG für 

Rechnungen über 250 €. Bei Kleinbetragsrechnungen bis 250 € reichen reduzierte Angaben (§ 

33 UStDV). B ist zu kurz, C falsch (Steuersatz immer Pflicht), D ist keine gesetzliche 

Pflichtangabe. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »Ohne Pflichtangaben kein Vorsteuerabzug.« Fehlt eine 

der Pflichtangaben, kann das Finanzamt den Vorsteuerabzug aus dieser Rechnung verweigern 

— auch wenn die Leistung tatsächlich erbracht wurde. Deshalb prüfen Buchhaltungen jede 

eingehende Rechnung vor der Verbuchung. Korrekturrechnungen müssen die ursprüngliche 

Rechnung referenzieren und die geänderten Angaben klar kennzeichnen. 

Frage 18   Richtige Antwort: A 

Begründung: A ist richtig. Die Vier Ps nach E. Jerome McCarthy (1960) sind: Product 

(Produktpolitik), Price (Preispolitik), Place (Distributionspolitik), Promotion 

(Kommunikationspolitik). Diese vier Bereiche bilden das klassische Marketing-Mix-Modell. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »Was, wofür, wo, wie kommuniziert.« Im 

Dienstleistungsmarketing wurde das Modell auf 7 Ps erweitert (zusätzlich People, Process, 

Physical Evidence). Im Online-Marketing kommen oft Performance und Personalisierung dazu. 

Der Marketing-Mix ist die operative Ebene unter der Marketing-Strategie — die Strategie definiert 

das Ziel, der Mix die konkreten Werkzeuge. 

Frage 19   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. Der kritische Pfad ist die Abfolge von Aufgaben mit der längsten 

Gesamtdauer durch das Projekt — er bestimmt die Mindest-Projektdauer. Jede Verzögerung 

einer Aufgabe auf dem kritischen Pfad verzögert das gesamte Projekt. Andere Pfade haben 

einen »Puffer« (engl. Slack) und können sich verzögern, ohne das Projektende zu gefährden. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »Wer den kritischen Pfad managt, managt das Projekt.« 

Aufgaben außerhalb des kritischen Pfades können oft verschoben oder mit weniger Ressourcen 

ausgestattet werden, ohne dass das Gesamtprojekt darunter leidet. Tools wie MS Project, Gantt-

Chart-Software oder einfache Excel-Pläne markieren den kritischen Pfad üblicherweise farblich. 

Die Methode zur Berechnung heißt Critical Path Method (CPM). 

Frage 20   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. PDCA steht für Plan (Planen), Do (Umsetzen), Check (Überprüfen), 

Act (Verbessern/Anpassen). Der Zyklus ist die Grundlage kontinuierlicher 

Verbesserungsprozesse (KVP) und Bestandteil aller ISO-9001-Qualitätsmanagementsysteme. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »Planen, machen, prüfen, verbessern — und wieder von 

vorn.« Der PDCA-Zyklus ist iterativ: jede Iteration soll das System ein Stück besser machen. In 

modernen Methoden wie Kaizen, Lean oder Six Sigma steckt PDCA als Grundkonzept drin. 

Wichtig: Der vierte Schritt »Act« ist nicht der Endpunkt, sondern der Übergang in den nächsten 

Zyklus — daher »Zyklus«, kein »Prozess«. 
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Frage 21   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. § 11 BBiG schreibt diese Mindestinhalte vor. Der Vertrag muss 

schriftlich vor Beginn der Ausbildung niedergelegt werden. A, C und D sind keine gesetzlich 

vorgeschriebenen Bestandteile. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Was nicht im Berufsausbildungsvertrag steht, lässt sich 

später nicht einfach einklagen. Wichtig: Die Probezeit beträgt mindestens 1, höchstens 4 Monate 

(§ 20 BBiG) — innerhalb dieser Zeit kann beidseitig fristlos gekündigt werden. Danach ist eine 

ordentliche Kündigung des Ausbildungsverhältnisses durch den Arbeitgeber nur noch aus 

wichtigem Grund möglich. 

Frage 22   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. Voraussetzung für die unmittelbare Tarifbindung: beidseitige 

Tariffähigkeit und -gebundenheit (Mitgliedschaft). Eine Ausnahme ist die 

Allgemeinverbindlichkeitserklärung durch das Bundesarbeitsministerium — dann gilt der 

Tarifvertrag für alle Arbeitsverhältnisse in der Branche. In der Praxis verweisen viele 

Arbeitsverträge zusätzlich »deklaratorisch« auf einen Tarifvertrag. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »Tariftreu zahlt, wer Mitglied ist.« Auch nicht 

tarifgebundene Unternehmen orientieren sich oft am Tarif, weil das die Personalgewinnung 

erleichtert. Die »Tarifautonomie« — das Recht der Tarifparteien, ohne staatlichen Eingriff zu 

verhandeln — ist in Art. 9 Abs. 3 GG verfassungsrechtlich geschützt. Allgemeinverbindlich 

erklärte Tarifverträge gibt es z. B. im Bauhauptgewerbe und in einigen Pflegeberufen. 

Frage 23   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. Schlechtleistung (auch: mangelhafte Lieferung) liegt vor, wenn die 

Ware geliefert wurde, aber nicht der vereinbarten Beschaffenheit entspricht. Käuferrechte: 

Nacherfüllung, Rücktritt, Minderung, Schadensersatz (§ 437 BGB). A wäre verspätete Lieferung, 

C die rechtliche oder tatsächliche Unmöglichkeit der Leistung, D die verspätete Annahme durch 

den Käufer. 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: Vier klassische Kaufvertragsstörungen: (1) Lieferverzug 

(zu spät), (2) Schlechtleistung (mangelhaft), (3) Unmöglichkeit (gar nicht), (4) Annahmeverzug 

(Käufer nimmt nicht ab). Die Beweislast für Mängel liegt in den ersten 12 Monaten nach Kauf 

beim Verkäufer (»Beweislastumkehr«, § 477 BGB) — danach beim Käufer. Diese Frist wurde 

2022 von 6 auf 12 Monate verlängert. 

Frage 24   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. Die GmbH ist eine Kapitalgesellschaft mit eigener 

Rechtspersönlichkeit. Die Gesellschafter haften gegenüber Gläubigern grundsätzlich nicht mit 

Privatvermögen, sondern nur mit der Stammeinlage. Voraussetzung: ordnungsgemäße 

Gründung und Einzahlung. Ausnahmen (Durchgriffshaftung) gibt es nur bei groben Verstößen 

(Vermischung Privat-/Firmenvermögen). 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »Kapitalgesellschaft = Haftungsschutz, 

Personengesellschaft = persönliche Haftung.« GmbH (Mindeststammkapital 25.000 €), UG 

(mind. 1 €, mit Rücklagenbildungspflicht), AG (mind. 50.000 €) — alle Kapitalgesellschaften mit 

Haftungsbeschränkung. GbR, OHG (alle Gesellschafter haften persönlich), KG (Komplementär 

haftet voll, Kommanditist nur mit Einlage). 
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Frage 25   Richtige Antwort: B 

Begründung: B ist richtig. Azubis sind regulär sozialversicherungspflichtig (Renten-, Kranken-, 

Pflege-, Arbeitslosenversicherung). Die Beiträge werden paritätisch (etwa hälftig) zwischen Azubi 

und Arbeitgeber geteilt, plus den Zusatzbeitrag der Krankenkasse. Eine Sonderregelung gilt nur, 

wenn der Bruttolohn ≤ 325 € pro Monat liegt: Dann zahlt der Arbeitgeber alle Beiträge allein 

(Geringverdiener-Regelung, § 20 Abs. 3 SGB IV). 

Hintergrund & Faustregel: Faustregel: »Ab 326 € teilen sich AG und AN paritätisch.« Die 

Beiträge zur Sozialversicherung betragen aktuell ca. 40 % vom Bruttolohn — getragen je zur 

Hälfte von Arbeitgeber und Arbeitnehmer (plus Unfallversicherung allein durch AG). Bei Azubis 

greifen ansonsten alle normalen Regeln: Beitragsbemessungsgrenzen, freiwillige Versicherung 

möglich ab bestimmten Einkommen, Familienversicherung bis 25 (Studierende) bzw. dem Ende 

der Berufsausbildung. 
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So geht es weiter 

Wenn dir dieses PDF geholfen hat, dann ist evkola.de der nächste Schritt. Wir begleiten dich 

vom ersten Lerntag bis zur bestandenen Prüfung — komplett digital, in deinem Tempo, mit 

zwei einzigartigen Werkzeugen: 

1.  Persönlicher KI-Tutor 

Stell dir vor, du sitzt mit einem Privatlehrer am Tisch, der unendlich Geduld hat. Du fragst ihn 

alles, was du nicht verstehst — eine Buchung, eine Kalkulation, eine WISO-Frage. Er erklärt 

es dir Schritt für Schritt, mit Beispielen, und fragt nach, bis du es wirklich begriffen hast. 

Genau das ist unser KI-Tutor. Er holt dich da ab, wo du gerade stehst — egal, ob du 

Anfängerin bist oder kurz vor der Prüfung. 

2.  Deine eigenen Lernvideos — auf Knopfdruck 

Du verstehst ein Thema nicht? Gib unserem System die Frage oder das Prüfungsthema, 

das dir Probleme macht — und unser System erstellt dir daraus ein passgenaues Lernvideo. 

Kein Standardkurs, sondern ein Video, das deine konkrete Frage beantwortet. Du lernst nur 

das, was du wirklich brauchst — und das so visuell, dass es hängen bleibt. 

 

Wir wünschen dir ein gutes Lernen und einen erfolgreichen Prüfungsabschluss. 

Dein EVKOLA-Team 
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