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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 5.1
HINWEISE:
Prifungsunterlagen
Die Prufungsunterlagen bestehen aus folgenden Teilen:
Umschlag 1 Seite Papierfarbe: griin
Hinweise 1 Seite Papierfarbe: rosa
Ausgangslage 2 Seiten Papierfarbe: blau
Aufgaben 7 Seiten Papierfarbe: gelb
Antwortblatter 19 Seiten Papierfarbe: weiss
Richtzeiten
Die Prufungsdauer betragt 120 Minuten Bearbeitungszeit ca.117 Minuten Studium Ausgangslage ca.3 Minuten
Aufgabe 1 2 Minuten
Aufgabe 2 7 Minuten
Aufgabe 3 5 Minuten
Aufgabe 4 5 Minuten
Aufgabe 5 8 Minuten
Aufgabe 6 5 Minuten
Aufgabe 7 7 Minuten
Aufgabe 8 2 Minuten
Aufgabe 9 3 Minuten
Aufgabe 10 5 Minuten
Aufgabe 11 5 Minuten
Aufgabe 12 2 Minuten
Aufgabe 13 5 Minuten
Aufgabe 14 4 Minuten
Aufgabe 15 5 Minuten
Aufgabe 16 6 Minuten
Aufgabe 17 3 Minuten
Aufgabe 18 7 Minuten
Aufgabe 19 4 Minuten
Aufgabe 20 6 Minuten
Aufgabe 21 7 Minuten
Aufgabe 22 7 Minuten
Aufgabe 23 7 Minuten
Aufgaben und Losungen
Fur das Erreichen der maximalen Punktzahl missen Sie alle Aufgaben richtig I16sen. Achtung: Falls Sie in den
Bearbeitungshinweisen zu Aufgaben bereits erwdhnte Antwortbeispiele in der Losung wiederholen, erhalten Sie
dafir keine Punkte. Diese Regelung gilt fir die ganze Prifung.
Versehen Sie lhre Aufgaben- und Losungsblatter, dort wo es vorgesehen ist, mit lhrer Nummer und mit ihrem
Namen.
Hilfsmittel
Fur die Prufung dirfen folgende Hilfsmittel eingesetzt werden:
Schreibzeug, Taschenrechner, samtliche Unterlagen
Nicht erlaubt sind ausdricklich folgende Hilfsmittel:
Hilfsmittel, welche Ihnen Kommunikation mit anderen Stellen ermdglichen oder ermdglichen kénnen (z.B.
Notebook , Handheld, PDA, Mobile, Funk, WLAN usw.)
Verhalten wéahrend der Prifung
Sie durfen wahrend der Prufung nicht in Arbeiten anderer Kandidaten Einsicht nehmen oder Gespréche fihren.
Den Prifungsraum verlassen darf in Absprache mit der Aufsicht gleichzeitig nur eine Person.
Sanktionen
Sollten Sie sich wahrend der Prifung nicht an die Regeln in Bezug auf die Hilfsmittel halten bzw. die
Verhaltensregeln nicht einhalten, muss Sie die Aufsicht geméss Priifungsordnung von der weiteren
Prufungsteilnahme ausschliessen.
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Eidg. Berufsprifung Hauswart / -in 2021

Prufungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfiihrung Position  schriftlich

5.1

1.

Ausgangslage

Berufliches Umfeld

Sie sind als Hauswart/in mit Eidgendssischem Fachausweis in der Funktion des
Chefhauswarts/der Chefhauswartin bei einer privaten Bildungsinstitution fur Unter- und
Mittelstufe in der Stadt Basel angestellt. Ihr Zustandigkeitsbereich umfasst den
Unterhalt und die Instandhaltung von:

zwei Schulhausanlagen in verschiedenen Stadtteilen der Stadt Basel.

eine der Anlagen wurde im Jahr 2020 neu erstellt und verfugt tber 15
hochmoderne Schulungsraume mit vier Fachraumen fur die Mittelstufe.
Ausserdem stehen mehrere Gruppenrdume, eine Mensa mit 160 Platzen, eine
Dreifachturnhalle, eine Aula/Singsaal, ein Arbeits- und Ruheraum fur
Lehrpersonen, ein Rektoratsraum und ein Buro fur Schulsozialarbeit zur
Verfligung.

Die zweite Anlage, Baujahr 1966, verfugt tber 18 Schulzimmer fur Unterstufe,
eine Aula/Singsaal, ein Lehrerzimmer, ein Buro flr Schulsozialarbeit, einen
Rektoratsraum und eine Aussensportanlage mit Aschenbahn und Rasenplatz.

Sie sind zu 100 % angestellt. Das Ihnen unterstellte Team besteht aus:

1 Hauswartin mit Fachausweis (Stellvertreterin)
1 Fachmann Betriebsunterhalt

1 Lernender Betriebsunterhalt 1.L.J

1 Lernende Betriebsunterhalt 3.LJ

1 Praktikantin im Reinigungsbereich

1 Hilfskraft (60 %) im Bereich Reinigung

Mit Threm Team sind Sie zustandig fur:

die Sicherstellung der Reinigung und des Unterhalts der Ihnen anvertrauten
Anlagen. Die Reinigungsarbeiten sind grosstenteils extern an die Perlclean
AG vergeben.

die regelmassige Uberwachung und Wartung der technischen Einrichtungen.
Unterhalt und Pflege der Aussensportanlage. Zu diesem Zweck wurde zu
Beginn des Jahres 2021 ein Rasentraktor SABO 107 H angeschafft.
(Richtpreis ca. CHF 7'000.-).

Die fachliche Begleitung der fur 2025 geplanten Renovation des
Unterstufenschulhauses

Die Vergabe von Fremdleistungen in Rahmen des lhnen zur Verfigung
gestellten Budgets

Organisation der fachlichen Weiterbildung des Ihnen anvertrauten Teams
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Eidg. Berufsprifung Hauswart / -in 2021

Prufungsteil Nr. 5.1 o -
Administration und Mitarbeiterfiihrung Position  schriftlich 5.1

2. Privates Umfeld

Sie sind verheiratet und leben mit Ihrer Frau und zwei Kindern in der Stadt Basel.
Ihre Ehepartner/lhre Ehepartnerin ist Prasident/Préasidentin der Vereinigung «STOP
FOOD WASTE» (Stoppt die Verschwendung von Lebensmitteln). lhre jingere
Tochter hat eben die Lehre als Fachfrau Betriebsunterhalt begonnen.
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich 5.1
Aufgabe 1 Max. P
Nennen Sie drei wichtige, konkrete Aufgaben, welche Sie als Chefhauswartin im Bereich der Per-
sonalfiihrung erledigen. 15
Aufgabe 2 Max. P
Sie werden in zwei Jahren pensioniert. Es stellt sich die Frage, ob lhre Stellvertreterin dazu ge-
eignet ware, die Stelle der Chefhauswartin zu tbernehmen.
a) Nennen Sie sechs wichtige Personlichkeitsmerkmale, welche lhre Stellvertreterin mitbrin-
gen muss, um dieser Aufgabe gewachsen zu sein.
b) Ordnen Sie die folgenden Begriffe den drei Kompetenzbereichen (A/B/C) zu und benen- 75
nen Sie diese.
Anpassungsfahigkeit, Kreativitat, PC-Kenntnisse, betriebswirtschaftliche Kenntnisse, Tole-
ranz, visionares Denken, Generalistenwissen, Empathie, Kritikfahigkeit, zielorientiertes
Handeln, handwerkliche Fahigkeiten, Teamfahigkeit.
Aufgabe 3 Max. P
Der Fachmann Betriebsunterhalt hat seine Stelle gekiindigt.
a) Nennen Sie vier wichtige Aufgaben, welche Sie in Hinblick auf die Neubesetzung dieser
Stelle erledigen werden, sowie deren Ziel. 5
b) Sie werden fir den austretenden Fachmann Betriebsunterhalt ein Zeugnis schreiben mus-
sen. Welche zwei Bereiche werden in einem Schlusszeugnis beurteilt?
Aufgabe 4 Max. P
Sie werden das Stelleninserat fiir den Nachfolger / die Nachfolgerin des Fachmanns Betriebsun-
terhalt erstellen. Nennen Sie finf wichtige Punkte, die in einem Stelleninserat enthalten sein 5

muissen und machen Sie dazu ein konkretes Beispiel mit den Informationen aus der Aus-
gangslage.
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich >1
Aufgabe 5 Max. P
Fir die ausgeschriebene Stelle als Fachmann / Fachfrau Betriebsunterhalt sind zahlreiche Be-
werbungen eingegangen. Sie werden drei Bewerberinnen und Bewerber zu einem Bewerbungs-
gesprach einladen, welches Sie leiten werden.
a) Sie teilen das Gesprach in die drei Phasen «Einleitung» «Hauptteil» «Abschluss» ein.
Nennen Sie pro Phase zwei Inhalte und das Ziel des gewéhlten Inhalts.
b) Nennen Sie zwei Themenbereiche, zu welchen Sie beim Bewerbungsgesprach KEINE 9
Fragen stellen durfen.
c) Was wollen Sie mit den folgenden Fragen erreichen?
- Weshalb haben Sie sich bei uns beworben?
- Wo sehen Sie sich in drei Jahren?
Aufgabe 6 Max. P
Sie haben sich fur eine Fachfrau Betriebsunterhalt als neue Mitarbeiterin entschieden. Wie wer-
den Sie ihre erste Arbeitswoche gestalten? Nennen Sie finf wichtige Stationen des Einfihrungs- 5
programms und erklaren Sie das Ziel der einzelnen Stationen.
Aufgabe 7 Max. P
Bereits ein Monat nach der Neuanstellung der Fachfrau Betriebsunterhalt stellen Sie fest, dass
die Zusammenarbeit zwischen ihr und lhrer Stellvertreterin nicht gut funktioniert.
a) Beurteilen Sie, ob die aufgelisteten Massnahmen sinnvoll oder nicht sinnvoll sind und 7
geben Sie eine Begrindung fur Ihre Beurteilung.
b) Nennen Sie zwei sinnvolle praventive Massnahmen, um die Stimmung im Team zu ver-
bessern.
Aufgabe 8 Max. P
Die Administration ihrer Bildungsinstitution ist flr die Buchhaltung zustandig. Nennen Sie drei
Griinde, wieso eine Buchhaltung gefiihrt wird. 15
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich >1
Aufgabe 9 Max. P
Ihr Lernender Betriebsunterhalt, 3. Lehrjahr, bereitet sich auf das bevorstehende Qualifikationsver-

fahren (QV) vor. Dabei sind ihm einige Fragen zum Rechnungswesen unklar. Er méchte von Ihnen 3
wissen, welche Aussagen richtig (R) oder falsch (F) sind.

Aufgabe 10 Max. P
Der Abwasserschacht des alteren Schulgebaudes zeigt Méangel auf. Die hohe Luftfeuchtigkeit greift

die Bausubstanz im Untergeschoss an. Bis zur geplanten Renovation werden provisorische Luft-
entfeuchter eingesetzt. Sie werden mit der Beschaffung von vier mobilen Hochleistungsentfeuch-

tern beauftragt. Prifen Sie die drei Offerten. Die Modelle sind &hnlich und wiirden sich alle gleich

gut eignen. Der Preis ware aber noch zu vergleichen. Vergleichen Sie die Preise und wahlen Sie

das glinstigste Angebot aus. Berechnung ist aufzuzeigen.

Offerte A Offerte B Offerte C

Offertpreis: Offertpreis: Offertpreis

Preis pro Stlick Preis pro Stiick Preis pro Stlck 5

Fr. 1'290.00 ohne MwSt. Fr. 1'350.00 Fr. 1'420.00

Lieferung von 4 Stlick Lieferung von 4 Stlick Lieferung von 4 Stick

Inbegriffen: Inbegriffen: Inbegriffen:

0 Serviceleistung 1 Serviceleistung 2 Serviceleistungen

Zahlungskonditionen: Zahlungskonditionen: Zahlungskonditionen:

30 Tage netto 10 Tage, 2% Skonto 3% Skonto

Wert einer Serviceleistung Wert einer Serviceleistung Wert einer Serviceleistung

Fr. 180.00 inkl. MwSt. Fr. 180.00 inkl. MwSt. Fr. 180.00 inkl. MwSt.
Aufgabe 11 Max. P
Sie haben unvollstéandige Daten von der Administration erhalten und missen die nachfolgende

Bilanz selbst erstellen. Erstellen Sie eine Ubersichtliche Bilanz. Den Wert des Eigenkapitals mis-
sen Sie selbst berechnen.

Kontosaldi: 5

Fr. 1’800°000. Eigenkapital?

Darlehen Fr. 200°000 / Schulmobiliar Fr. 80°000 / Kassa Fr. 5'670 / Material- und Warenvorrat Fr.
17960 / Liegenschaften Fr. 3'250°000 / Schulden aus Lieferung und Leistungen Fr. 95230 / Post
Fr. 57°250 / Fahrzeuge Fr. 32°000 / Bankguthaben Fr. 263'340 / Forderung aus Lieferung und
Leistungen Fr. 184200 / Ruckstellungen Fr. 300’000 / EDV und Telefonie Fr. 48’500 / Hypothek
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich >1
Aufgabe 12 Max. P
Der Kochlehrling aus der Mensa hat den Auftrag erhalten neue Menu-ldeen zu gestalten. Mit ei-

nem einfachen Kalkulationsschema zeigen Sie ihm auf, wie die Menupreise gestalten werden. 2
Aufgabe 13 Max. P
Ihre Stellvertreterin Gbernimmt die Kontierungsaufgaben fur den Bereich Technischer Dienst und
Hauswirtschaft. Nun hat Sie etwas Probleme dabei und bittet Sie um Hilfe. Sie mochte wissen, ob 5
die erwahnten Buchungstatbestidnde den Gewinn erhéhen oder schmaélern.

Aufgabe 14 Max. P
Geben Sie an, auf welcher Stufe die nachstehenden Geschéaftsvorfalle als erstes eine Auswirkung

auf Bruttogewinn, Betriebsgewinn oder Unternehmensgewinn haben. Geben Sie an, ob es sich 4
um eine Zunahme oder Abnahme handelt oder aber ob es keine Auswirkungen gibt.

Aufgabe 15 Max. P
Kreuzen Sie an, ob die erwdhnten Konti zu UV / AV / FK / EK / Aufwand oder Ertrag gehéren. 55
Aufgabe 16 Max. P
Die Administration bittet Sie flr die Mensa im neuen Schulgebaude eine Erfolgsrechnung mit

Ausweis von Bruttogewinn / EBITDA / EBIT / EBT und Jahresgewinn nach Steuern zu erstellen.

Folgende Werte werden Ihnen gegeben:

Ubriger Betriebsaufwand Fr. 90‘000 / Finanzaufwand Fr. 10°‘000 / Personalaufwand Fr. 185000 / 6

Nettoerlés Fr. 670°000 / Abschreibungen Fr. 35000 /
Aufwand fir Material Fr. 290000 / Direkte Steuern Fr. 18‘000.
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich >1
Aufgabe 17 Max. P
Ein Bekannter von lhnen hat am 1. April 2020 eine 2. Hypothek in der Hohe von Fr. 500'000 zu
folgenden Bedingungen aufgenommen:
Verzinsung 0,9% pro Jahr, zahlbar quartalsweise. 3
Amortisation ebenfalls vierteljahrlich, Fr. 10°000.
Er mdchte gerne von Ihnen wissen, wieviel Hypothekarzinsen er im Jahr 2021 zu bezahlen hat,
und wie hoch seine Hypothek per 31.12.2021 noch sein wird. Bitte helfen Sie ihm.
Aufgabe 18 Max. P
Kreuzen Sie in der Tabelle auf dem Antwortblatt an, ob die rechtlichen Aussagen richtig (Ja) oder
falsch (Nein) sind. 8
Aufgabe 19 Max. P
Beantworten Sie durch Ankreuzen der richtigen Aussage folgende Fragen zu den Rechtsgrundla-
gen auf dem Antwortblatt. Pro Aufgabe ist jeweils nur eine Antwort richtig. 4
Aufgabe 20 Max. P
Seit geraumer Zeit hat die Qualitat der Reinigungsarbeiten, die durch die Perlclean AG vorge-
nommen werden, stark nachgelassen. Sie sehen sich zum Handeln gezwungen.
a. Was fur ein Vertrag liegt zwischen der privaten Bildungsinstitution und der Perilclean AG
vor?
Nennen Sie den zutreffenden Gesetzesartikel. (2 Punkte)
b. Was muissen Sie rechtlich als erstes unternehmen, wenn Sie bei der nachsten Kontrolle
der Reinigungsarbeiten der Perlclean AG feststellen, dass die Béden zweier Schulungs-
raume nach wie vor stark verschmutzt sind? (1 Punkt) 6

c. Kreuzen Sie an, ob ein schmutziger Boden einen offensichtlichen oder versteckten Man-
gel darstellt. (1 Punkt)

d. Welche rechtliche Mdglichkeit steht Ihnen in dieser Situation gegen die Perlclean AG zur
Verfigung. Entscheiden Sie sich fur eine gesetzlich vorgesehene Massnahme und nen-
nen Sie den entsprechenden Gesetzesartikel. (2 Punkte)
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich >1
Aufgabe 21 Max. P
Der zu Beginn des Jahres 2021 erworbene Rasentraktor SABO 107 H funktioniert seit letzter Wo-
che nicht mehr. Ein technisches Problem fiihrt dazu, dass der Rasentraktor gar nicht gestartet
werden kann.
a) Kénnen Sie gemass OR darauf bestehen, dass der Rasentraktor repariert wird? Begriinden
Sie lhre Antwort. (2 Punkte)

7
b) Welche gesetzlichen Méangelrechte stehen lhnen zu? Nennen Sie zwei Mangelrechte. (2
Punkte)
c) Ist diese ABG-Bestimmung rechtlich giiltig? Begriinden Sie Ihre Antwort und nennen Sie den
entsprechenden Gesetzesartikel. (3 Punkte)
Aufgabe 22 Max. P
Der Fachmann Betriebsunterhalt, Petar Pugric, trat am 4. Januar seine neue Stelle bei Ihnen an.
Bezuglich Probezeit wurde keine Vereinbarung getroffen. Bereits am 25. Januar musste Petar
notfallmassig ins Unispital eingeliefert werden, wo man eine dusserst seltene Virusinfektion fest-
stellte. Er wird bis auf weiteres nicht mehr arbeiten kénnen. 8

Kreuzen Sie auf dem Antwortblatt an, ob die jeweilige Aussage korrekt (Ja) oder nicht korrekt ist
(Nein).
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2021

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich

5.1

Aufgabe 23

Max. P

Kuanftig will die ,ABC Bildung AG* jeweils am Donnerstagabend Weiterbildungsveranstaltungen in
zwei lhrer Schulungsraume durchfuhren. Hierfur beauftragten Sie Ihre Stellvertreterin Ihnen eine
Mietvertragsvorlage zusammenzustellen. Folgend finden Sie einige Auszlige aus der Mietver-
tragsvorlage.

3. Mietzinsdepot
3.1 Der Mieter ist verpflichtet 6 Monatsmieten auf einem Sperrkonto bei der Basler Kantonalbank
zu hinterlegen.

6. Nebenkosten
6.1 Samtliche Nebenkosten gehen zulasten des Mieters.
6.2 Die Nebenkostenabrechnung findet jeweils am 31.7. statt.

10. Kundigungsfristen
10.1 Das Mietverhdltnis kann unter Einhaltung einer 3-monatigen Kindigungsfrist auf das Ende
jedes Monats gekiindigt werden.

11. Form der Kundigung

11.1 Das Mietverhéltnis muss vom Mieter schriftlich gekiindigt werden.

11.2 Das Mietverhaltnis kann vom Vermieter nur mit dem vom Kanton vorgesehen Formular
gekiindigt werden.

Kreuzen Sie fUr jeden einzelnen Vertragspunkt an, ob die vertragliche Regelung geméss OR zu-
lassig ist oder nicht. Ist die vertragliche Regelung gemass OR unzulassig, korrigieren Sie den
Vertragspunkt. Geben Sie immer den entsprechenden Gesetzesartikel des OR an.
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 5.1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 1 [ Max.P| Erm.P
Aufgaben als Chefhauswart/in
0.5
0.5
0.5

| Arbeitsblatt Aufgabe 2

| Max.P | Em. P

a) Persdnlichkeitsmerkmale

0.5

0.5

0.5

0.5

0.5

0.5

b) Zuordnung Kompetenzbereiche

Max. P

Err. P

Kompetenz (A)

............. Kompetenz (B)

Kompetenz (C)

1.5

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 3 [ Max.P| Erm.P
a) Aufgaben im Hinblick auf die Neubesetzung der Stelle
Aufgabe Ziel
1
1
1
1
b) Beurteilungsbereiche Schlusszeugnis
0.5
0.5
| Arbeitsblatt Aufgabe 4 Max. P | Err. P
Stelleninserat
Wichtige Punkte Beispiel aus Ausgangslage
1
1
1
1
1
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 10
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 5 Max.P | Err. P
a) Inhalte Bewerbungsgesprach
Phase «Einleitung» Ziel
1
1
Phase «Hauptteil» Ziel
1
1
Phase «Abschluss» Ziel
1
1

b) Themenbereiche, zu welchen Sie KEINE Fragen stellen drfen.

0.5
0.5
c) Ziel der folgenden Fragen
Weshalb haben Sie sich bei uns bewor-
ben?
1
Wo sehen Sie sich in drei Jahren?
1
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 9
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 6 [ Max.P| Em.P
Stationen Einfihrungsprogramm
Station Ziel
1
1
1
1
1
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 5
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 7 [Max.P [ Em.P
a) Beurteilung Massnahmen
Massnahme Sinn- | Nicht | Begrindung
voll sinn-
voll

Weiterbildung im Bereich Reinigung 1

fur die Stellvertreterin

Sie warten ab — die Situation wird 1

sich hoffentlich von alleine verbes-

sern

Gesprach mit Fachfrau Betriebsunter- 1

halt und der Stellvertreterin

Kindigung der Fachfrau Betriebsun- 1

terhalt wahrend der Probezeit

Entlassung der Stellvertreterin 1

b) Praventive Massnahmen
1
1
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 7
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 8 [ Max.P| Erm.P
Grinde zum Fihren einer Buchhaltung
0.5
0.5
0.5
Arbeitsblatt Aufgabe 9 MaxP | Err. P
R|F R|F
olo Kauf des Rasentraktors er- Ol o Abschreibungen erhéhen den
hoht das Anlagevermdgen Aufwand
Zahlungseingange von Betriebsaufwande kdnnen
O | O | Schulgeldern (Kunden) erho- O | O | Zunahmen von liquiden Mit-
hen die liguiden Mittel teln bewirken
olo Einkauf von Reinigungsma- Ol o Ausgaben bewirken eine Zu- 3
terial erhoht den Aufwand nahme des Gewinns
Ertrag kann mit Einnahmen Zinsertrage erhdhen den Auf-
OO : OO
(Bar) gleichgesetzt werden wand
olo Lohnauszahlungen vermin- Ol o Gewahrte Rabatte auf Schul-
dern die liquiden Mittel gelder schmalern den Ertrag
Ein Ertrag bewirkt eine Ver- Aufwande werden immer im
OO , OO
mdgenszunahme Soll gebucht
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 4.5
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich 5.1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 10 [ Max.P| Erm.P
Ihre Berechnungen: Offerte A Offerte B Offerte C
5
Ihre Entscheidung:
| Arbeitsblatt Aufgabe 11 [Max.P [ Emr.P
Bilanz per 30. September 2021
Aktiven Passiven
Umlaufvermdgen Fremdkapital
Eigenkapital
Anlagevermogen
Bilanzsumme Bilanzsumme
Max P Err. P
5
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 10
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich 51

| Arbeitsblatt Aufgabe 12 [ MaxP [ Em.P|

Erstellen Sie ein Kalkulationsschema fir die Gestaltung von Verkaufspreisen. Berlcksichtigen Sie bei der
Darstellung die Kosten fur Transport/Versicherung, Personalaufwand/Miete sowie die Mehrwertsteuer. Wei-
sen Sie den Einstandspreis, den Selbstkostenpreis und den Verkaufspreis mit MwSt aus.

Ihr Kalkulationsschema:

| Arbeitsblatt Aufgabe 13 | MaxP [ Em.P

Kreuzen Sie bitte an, ob der Buchungstatbestand den Gewinn veréndert.
+ erhoht den Gewinn / - schmalert den Gewinn / 0 hat noch keinen Einfluss auf den Gewinn.
Es wird eine Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung gefihrt.

Barbezug ab dem Postkonto

Rechnung fiir Reinigungsmittel

Einkauf Kleinmaterial (Barauslage)

Rechnung fir Uberbetriebliche Kurse der Lernenden
Gutschrift fur die Entsorgung von Altmetallen

Rechnung fir den Bezug von Holzpellets

Einnahmen fir Privatbezug von Reinigungsmaterial (bar)
Bankbelastung der Servicerechnung fir Rasentraktor 5
Kauf von Buromaterial auf Kredit

Einzahlung der Einnahmen aus dem Getrankeautomaten
Barzahlung von Fachbiichern fiir die Weiterbildung
Rechnung fir Selbstbehalt der Glasbruchversicherung
Verkauf des alten Rasentraktors SABO 102A (zum Buchwert)
Mieteinnahmen Turnhalle und Aula von Dritten

Kauf eines Schneepflugs

Monatsrechnung der Reinigungsfirma Perlclean
Abschiedsgeschenk fiir Praktikanten mit ec-direkt bezahlt
Doppelt verbuchte Telefonrechnung storniert

Bankbelastung der L6hne vom August

Gutschrift Forderbeitrag fur Holzheizungen

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 7
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich 51

Arbeitsblatt Aufgabe 14 MaxP | Emr. P

Geben Sie an, auf welcher Stufe die nachstehenden Geschéaftsvorfalle als erstes eine
Auswirkung auf Bruttogewinn, Betriebsgewinn oder Unternehmensgewinn haben. Geben
Sie an, ob es sich um eine Zunahme oder Abnahme handelt oder aber ob es keine Aus-
wirkungen gibt.

Kauf von neuem Mobiliar fur die Schulungsrdume

keine Auswirkun-

Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn gen

Auszahlung der Léhne

keine Auswirkun-

Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn gen

Abschreibung unserer Liegenschaften

keine Auswirkun-

Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn gen

Aufnahme eines Darlehens

keine Auswirkun| 4

Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn gen

Vermietung von Schulraumlichkeiten

Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn keine Aétés;lwwkun—
Wertschriftenertrag
Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn | K&INE Auswirkun-

gen

Gewdahrung von Rabatten von langjahrigen Lieferanten

keine Auswirkun-

Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn gen

Verkauf von Wertschriften (zum Buchwert)

keine Auswirkun-

Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn gen

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 4
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer

Position

120 Minuten

schriftlich

Nr.:

5.1

Arbeitsblatt Aufgabe 15

| Max. P

Err. P

uv AV

FK

EK

Aufw.

Ertrag

Einnahmen Mensa

Abschreibungen Rasentraktor

Vorrat Schulmaterial

Kurzfristige Rickstellungen

Internet- und Telefongeblhren

Darlehen

Mietzinsertrag

Aktienkapital

Energieaufwand

Verbindlichkeiten aus Liefe-
rung/Leistung

Fahrzeuge

Unterhalt und Betrieb Fahrzeuge

Lebensmittelvorrat

Bankschulden

Immobilien

Debitorenverluste

Kreditor Sozialversicherungen

Werbeaufwand

Zinsertrag

Biromaterialaufwand

Gesetzliche Reserven

Guthaben Postkonto

UV = Umlaufvermégen
AV = Anlagevermdgen
FK = Fremdkapital

EK = Eigenkapital
Aufw. = Aufwand

5.5

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)

5.5
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich 51

| Arbeitsblatt Aufgabe 16 | MaxP | Ermr.P

a) Erstellen Sie die verlangte Erfolgsrechnung mit Ausweis von Bruttogewinn, *EBITDA,
*EBIT, **EBT und Jahresgewinn nach Steuern.

b) Berechnen Sie die Bruttomarge in %.

a) Erfolgsrechnung

b) Bruttomarge %

*EBITDA = Earnings Before Interest, Taxes, Depreciation and Amortization (Gewinn vor Zinsen, Steuern,
Abschreibungen auf Sachanlagen und immateriellem Anlagevermdgen)

**EBIT = Earnings Before Interest and Taxes (Gewinn vor Zinsen und Steuern)

**EBT = Earnings Before Taxes (Gewinn vor Steuern)

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 6
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 17 [Max.P [ Emr.P
Ihre Berechnung:
3
Total Hypothekarzinsen im 2021: Fro
Hypothekarschuld per 31.12.2021: Froo,
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 3
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich 51

| Arbeitsblatt Aufgabe 18 [ Max.P| Erm.P

Kreuzen Sie in untenstehender Tabelle an, ob die rechtlichen Aussagen richtig (Ja) oder
falsch (Nein) sind. (Pro richtiges Kreuz 1 Punkt)

Situationen Aussagen
Voll handlungsfahig ist, wer volljahrig und urteilsfahig ist. [0 Ja [J Nein
Ein Vertrag kommt guiltig zustande, wenn handlungsfahige Parteien [0 Ja [ Nein
eine Ubereinstimmung erzielen, hierbei eine allfallige Formvorschrift
einhalten und die inhaltlichen Schranken beachten.
Ein gultig zustande gekommener Vertrag muss immer erfillt wer- [0 Ja [J Nein
den.
8
Ist der Erfullungszeitpunkt einer Forderung vertraglich nicht gere- [0 Ja [J Nein
gelt, so muss diese sogleich erfillt werden.
Ein Schuldner muss eine vertraglich vereinbarte Forderung immer [0 Ja [ Nein
personlich erfillen.
Ein Schuldner kommt immer nur durch Mahnung in Verzug. [0 Ja [ Nein
Die gewahrte Nachfrist muss bei einem Verzug immer angemessen [0 Ja [ Nein
sein.
Der gesetzlich vorgesehene Verzugszins von 5% p.a. kann vertrag- 00 Ja [ Nein
lich nicht abge&ndert werden.
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 8
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich 51

| Arbeitsblatt Aufgabe 19 [ Max.P| Erm.P

Beantworten Sie durch Ankreuzen der richtigen Aussage folgende Fragen zu den
Rechtsgrundlagen. Pro Aufgabe ist jeweils nur eine Antwort richtig.

Eine Obligation (rechtliche Verpflich- O Einen Vertrag

tung) kann nur entstehen durch: O Eine unerlaubte Handlung

O Eine ungerechtfertigte Bereicherung

[0 Keine der genannten Antworten ist richtig

Art. 8 ZGB regelt folgenden Grundsatz: | [0 Der Klager muss seine Forderung bewei-
sen

0 Der Beklagte muss beweisen, dass die
Forderung ungerechtfertigt ist

O Der Richter muss herausfinden, ob die
eingeklagte Forderung gerechtfertigt ist

[0 Keine der genannten Antworten ist richtig 4

Ein erganzender Gesetzesartikel kann | J nicht abgedndert werden

vertraglich: O nur zugunsten der schwécheren Partei ab-
geandert werden

O sowohl zugunsten wie auch zuungunsten
der schwécheren Partei abgeéndert werden
O Keine der genannten Antworten ist richtig

Liegt bei Vertragsabschluss ein we- O nichtig
sentlicher Mangel vor, so ist der Vertrag: | 7 anfechtbar

0 von Amtes wegen ungliltig
[0 Keine der genannten Antworten ist richtig

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 4
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 20 [ Max.P| Erm.P
Antwort a) (1 Punkt)
zutreffender Gesetzesartikel: (1 Punkt)
Antwort b) (1 Punkt)
Antwort c) (1 Punkt) Kreuzen Sie an 6
O offensichtlicher Mangel
O versteckter Mangel
Antwort d) (1 Punkt)
zutreffender Gesetzesartikel: (1 Punkt)
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 6
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich 5.1
Dauer 120 Minuten Nr.:

| Arbeitsblatt Aufgabe 21 [Max.P [ Emr.P

Antwort a)

(1 Punkt) Kreuzen Sie an

0 Ja
[0 Nein

Begriindung: (1 Punkt)

Antwort b) (2 Punkte )

1. Méngelrecht:

2. Mangelrecht:

Antwort ¢)
(1 Punkt) Kreuzen Sie an

0 Ja
0 Nein

Begrindung: (1 Punkt)

zutreffender Gesetzesartikel: (1 Punkt)

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 7
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 22 [ Max.P| Erm.P
Kreuzen Sie an, ob die jeweilige Aussage korrekt (Ja) oder nicht korrekt ist (Nein).
(Pro korrekte Antwort 1 Punkt)
JA NEIN

Ein Arbeitsvertrag kann grundsatzlich formfrei zustande kommen. O O
Ohne anderslautende Vereinbarung betragt die Dauer der Probe- O O
zeit drei Monate.
Sie kbnnen das Arbeitsverhéltnis am 25. Januar kindigen. O O
Wenn Petar am Freitag, den 22. Januar, noch selbst gekiindigt O O
hatte, ware das Arbeitsverhaltnis in jedem Fall am 29. Januar be-
endet. 8
Pugric hat ab Einlieferung ins Spital einen gesetzlichen Anspruch O O
auf Lohnfortzahlung im Umfang von 80%.
Fur den Arbeitgeber besteht keine gesetzliche Pflicht, den Arbeit- O |
nehmer gegen die spitalbedingten Lohneinbussen zu versichern.
Petar Pugric hat keinen Anspruch auf ein Arbeitszeugnis. O O
Auf Wunsch des Arbeitnehmers hat sich das Arbeitszeugnis auf O O
Angaben Uber die Art und Dauer des Arbeitsverhaltnisses zu be-
schranken

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 8
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung Position schriftlich 5.1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 23 (Total 7 Punkte mdglich) | Max.P | Ermr. P

3.1 Der Mieter ist verpflichtet 6 Monatsmieten auf einem Sperrkonto bei der Basler Kanto-
nalbank zu hinterlegen.

Kreuzen Sie an

00 Zulassig
[0 Unzulassig

Korrektur falls unzulassig:

zutreffender Gesetzesartikel:

6.1 Samtliche Nebenkosten gehen zulasten des Mieters.
Kreuzen Sie an

[0 Zulassig
0 Unzulassig

Korrektur falls unzulassig:

zutreffender Gesetzesartikel:

6.2 Die Nebenkostenabrechnung findet jeweils am 31.7. statt.
Kreuzen Sie an

0 Zulassig
[0 Unzulassig

Korrektur falls unzulassig:

zutreffender Gesetzesartikel:

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2021

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich

5.1

| Arbeitsblatt Aufgabe 23

| Max. P

Err. P

10.1 Das Mietverhéltnis kann unter Einhaltung einer 3-monatigen Kiindigungsfrist auf das
Ende jedes Monats gekiindigt werden.

Kreuzen Sie an

00 Zulassig
0 Unzulassig

Korrektur falls unzulassig:

zutreffender Gesetzesartikel:

11.1 Das Mietverhéltnis muss vom Mieter schriftlich gekiindigt werden.
Kreuzen Sie an

[0 Zulassig
[0 Unzulassig

Korrektur falls unzulassig:

zutreffender Gesetzesartikel:

11.2 Das Mietverhaltnis kann vom Vermieter nur mit dem vom Kanton vorgesehen For-
mular gekindigt werden.

[0 Zulassig
[0 Unzulassig

Korrektur falls unzulassig:

zutreffender Gesetzesartikel:

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) inkl. Punkte, Seite 18
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