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Eidg. Berufsprifung Hauswart/-in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung schriftlich

Position

HINWEISE:

Prifungsunterlagen
Die Prufungsunterlagen bestehen aus folgenden Teilen:

Umschlag 1 Seite Papierfarbe: grin
Hinweise 1 Seite Papierfarbe: rosa
Ausgangslage 1 Seite Papierfarbe: blau
Aufgaben 7 Seiten Papierfarbe: gelb

Losungsblatter 18 Seiten Papierfarbe: weiss

Richtzeiten

Die Prifungsdauer betragt 120 Minuten Bearbeitungszeit ca.117 Minuten Studium Ausgangslage ca.3 Minuten

- Aufgabe 1 3 Minuten
Aufgabe 2 5 Minuten
Aufgabe 3 3 Minuten
Aufgabe 4 2 Minuten
Aufgabe 5 6 Minuten
Aufgabe 6 3 Minuten
Aufgabe 7 5 Minuten
Aufgabe 8 5 Minuten
Aufgabe 9 5 Minuten
Aufgabe 10 3 Minuten
Aufgabe 11 9 Minuten
Aufgabe 12 7 Minuten
Aufgabe 13 10 Minuten
Aufgabe 14 6 Minuten
Aufgabe 15 5 Minuten
Aufgabe 16 3 Minuten
Aufgabe 17 7 Minuten
Aufgabe 18 5 Minuten
Aufgabe 19 2 Minuten
Aufgabe 20 5 Minuten
Aufgabe 21 5 Minuten
Aufgabe 22 3 Minuten
Aufgabe 23 2 Minuten
Aufgabe 24 3 Minuten
Aufgabe 25 5 Minuten

Aufgaben und Lésungen

Fir das Erreichen der maximalen Punktzahl missen Sie alle Aufgaben richtig I6sen. Achtung: Falls Sie in den
Bearbeitungshinweisen zu Aufgaben bereits erwahnte Antwortbeispiele in der Losung wiederholen, erhalten Sie
dafur keine Punkte. Diese Regelung gilt fur die ganze Prufung.

Versehen Sie lhre Aufgaben- und Losungsblatter, dort wo es vorgesehen ist, mit lhrer Nummer und mit ihrem
Namen.

Hilfsmittel
Fur die Prufung durfen folgende Hilfsmittel eingesetzt werden:
Schreibzeug, Taschenrechner, samtliche Unterlagen

Nicht erlaubt sind ausdricklich folgende Hilfsmittel:
Hilfsmittel, welche Ihnen Kommunikation mit anderen Stellen ermdglichen oder erméglichen kénnen (z.B.
Notebook , Handheld, PDA, Mobile, Funk, WLAN usw.)

Verhalten wahrend der Prifung
Sie durfen wahrend der Prufung nicht in Arbeiten anderer Kandidaten Einsicht nehmen oder Gespréche fuhren.
Den Prifungsraum verlassen darf in Absprache mit der Aufsicht gleichzeitig nur eine Person.

Sanktionen

Sollten Sie sich wéhrend der Prufung 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.

5.1
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Position schriftlich
Mitarbeiterfihrung

5.1

Ausgangslage

1. Berufliches Umfeld

Sie sind Hauswart mit Eidgenéssischem Fachausweis und in Zirich am Hauptsitz
eines international tatigen Finanzdienstleisters angestellt. Zum Gebaudekomplex
gehoren:

- Burogeb&aude mit Arbeitsplatzen fur 600 Mitarbeitende

- 15 Sitzungsraume (die auch an Externe vermietet werden)

- Ein grosser Eventsaal

- Eine grosse Autoeinstellhalle fir Mitarbeitende

- Zwei Restaurants (eines fur Mitarbeiter, eines fur Externe)

- Eine Kindertagesstatte

- Ein offentlich zuganglicher Park

- Ein Komplex mit 50 Hotelzimmern (ohne Rezeption, Self-Check-in) fur

Mitarbeitende, die flr interne Weiterbildungen etc. vor Ort Ubernachten.

Sie sind zu 100% als Teamleiter im Bereich Infrastruktur und Gebaudeunterhalt
beschatftigt.

Mit lhrem Team sind Sie zustandig fur:

e die Ausfuihrung von internen Dienstleistungen wie Umzilige, Umbauten,
Reparaturen der temporaren Gebaudeinfrastruktur (Mobiliar, technische
Gerate)

e den Unterhalt der Einstellhalle

e die Pflege des Aussenbereichs (Parkanlage, Zugang zum Gebaude) und der
umweltgerechten Entsorgung von Grunabfallen

e die Sicherstellung der fachgerechten Reinigung der gesamten Anlage

e die fachliche Unterstitzung lhrer Vorgesetzten bei der Realisierung von
Projekten im Infrastrukturbereich und die selbstdndige Realisierung kleiner
Projekte

e die Koordination und Begleitung der von extern beigezogenen Handwerkern

e das Einholen und Beurteilen von Offerten und Kostenvoranschlagen

2. Privates Umfeld

Sie sind verheiratet und Vater zweier Kinder (8 und 14 Jahre alt). Sie sind
begeisterter Hobbyfussballer und nehmen regelmassig an Grimpelturnieren teil. Ihre
Frau ist ausgebildete Reinigungsfachfrau und arbeitet drei Vormittage pro Woche in
der Kindertagesstatte lhres Arbeitgebers.
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich >1
Aufgabe 1 Max. P
Wahrend lhrer Ferienabwesenheit musste lhr Stellvertreter einen neuen Laubsauger anschaffen.

Fur den Laubsauger bezahlte die Verwaltung nach Abzug von Rabatt und Skonto Fr. 4°235.00. lhr
Stellvertreter konnte folgende Zahlungsbedingungen aushandeln: Rabatt 25%, Skonto 2%.

Sie sind der Meinung, dass derselbe Laubsauger auch ginstiger hatte beschafft werden kénnen. 3
Ihnen liegt eine durch Sie eingeholte Offerte (vor Abzug von 20% Rabatt und 3% Skonto) in Hhe

von brutto Fr. 5°5620.00 vor. Uberprifen Sie rechnerisch, ob lhre Offerte giinstiger ist und geben Sie

einen entsprechenden Kommentar ab.

Aufgabe 2 Max. P
Ihr Lehrling Oskar hat etwas Probleme in der Schule. Er bittet Sie um Hilfe. Er muss festlegen, ob

die erwahnten Buchungstatbestande den Gewinn erhéhen oder schmaélern. Sie helfen ihm natur- 5
lich.

Aufgabe 3 Max. P
Geben Sie an, auf welcher Stufe die nachstehenden Geschaftsvorfalle als erstes eine Auswirkung 3
auf Bruttogewinn, Betriebsgewinn oder Unternehmensgewinn haben. Geben Sie an, ob es sich

um eine Zunahme oder Abnahme handelt oder aber ob es keine Auswirkungen hat.

Aufgabe 4 Max. P
Welches sind die Aufgaben der Finanzbuchhaltung. Nennen Sie mindestens 4. 2
Aufgabe 5 Max. P
Die Verwaltung bittet Sie fir das Personalrestaurant eine Erfolgsrechnung mit Ausweis von Brut-

togewinn / EBITDA / EBIT / EBT / Jahresgewinn vor Steuern / Jahresgewinn nach Steuern zu er-

stellen.

Folgende Werte werden Ihnen gegeben:

Ubriger Betriebsaufwand Fr. 20°000 / Finanzaufwand Fr. 20000 / Betriebsfremder Aufwand 6

Fr. 30°000 / Personalaufwand Fr. 90‘000 / Nettoerlds Fr. 520°000 / Abschreibungen Fr. 30‘000 /
Aufwand fur Material Fr. 290‘000 / Direkte Steuern Fr. 22'000 / Betrieblicher Nebenertrag
Fr. 25°000.
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfiihrung schriftlich

Position

5.1

Aufgabe 6

Max. P

Wahrend einer Kaffeepause diskutieren Ihre Mitarbeiter tber das Rechnungswesen. Ihre Mitar-
beiter mochten von Ihnen wissen, ob die gehdrten Aussagen richtig (R) oder falsch (F) sind.

Aufgabe 7

Max. P

Die nachfolgende Bilanz ist etwas durcheinander geraten. Sie werden gebeten eine lUbersichtliche
Bilanz zu erstellen. Den Wert des Eigenkapitals mussen Sie selber berechnen.

Kontosaldi:

Trans. Aktiven Fr. 4'560.00 / Bankkredit Fr. 21°050.00 / Mobiliar Fr. 22'000.00 / Kassa

Fr. 10°'620.00 / Materialvorrat Fr. 23'560.00 / Gartenwerkzeuge Fr. 5°‘000.00 / Schulden aus Liefe-
rung und Leistungen Fr. 48°270.00 / Bankguthaben Fr. 34‘500.00 / Fahrzeuge Fr. 18‘000.00 /
Forderung aus Lieferung und Leistungen Fr. 64‘000.00 / Ruckstellungen Fr. 23'460.00 / Maschi-
nen Fr. 23'000.00 / Trans. Passiven Fr. 17°500.00. Eigenkapital?

Aufgabe 8

Max. P

Kreuzen Sie an, ob die erwdhnten Konti zu UV / AV / FK / EK / Aufwand oder Ertrag gehoren.

Aufgabe 9

Max. P

Sie hatten den Auftrag Offerten fur den Kauf eines neuen Schneepflugs einzuholen. Der Schnee-
pflug muss einmal pro Jahr gewartet werden (Service).

Es liegen lhnen drei Offerten vor. Sie haben alle bereits getestet und sind zum Schluss gekom-
men, dass sich alle drei gleich gut eignen. Der Preis ware aber noch zu vergleichen. Vergleichen
Sie die Preise und wéahlen Sie das glnstigste Angebot aus. Die Berechnung ist aufzuzeigen.

Offerte A
Offertpreis:

Offerte B
Offertpreis:

Offerte C
Offertpreis

Fr. 31°206.00 ohne MwSt.

Inbegriffen:
0 Serviceleistung

Zahlungskonditionen:
30 Tage netto

Wert einer Serviceleistung
Fr. 680.00 inkl. MwSt.

Fr. 32°250.00 ohne MwSt.

Inbegriffen:
1 Serviceleistung

Zahlungskonditionen:
10 Tage, 2% Skonto

Wert einer Serviceleistung
Fr. 680.00 inkl. MwSt.

Fr. 35'920.00 ohne MwSt.

Inbegriffen:
1 Serviceleistung

Zahlungskonditionen:
3% Skonto

Wert einer Serviceleistung
Fr. 680.00 inkl. MwSt.
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich >1
Aufgabe 10 Max. P
Ihr Grimpelturnierclub wurde nach England eingeladen. Sie gingen am 16. August 2019 zur lhrer
Bank und holten fur Ihren Club den Betrag von £ 2°800.00; die Bank belastete Sie auf Ihrem per-
sonlichen Konto.
Nach Ruckkehr am 21. August 2019 aus England brachten Sie den Restbetrag von £ 230.50 zu 3
Ihrer Bank; der Betrag wurde Ihnen auf lhrem Bankkonto gutgeschrieben. Was haben Sie dem
Club belastet resp. in Rechnung gestellt? Die Berechnung ist aufzuzeigen.
Aufgabe 11 Max. P
Jeweils im Dezember fuhren Sie die Mitarbeitergesprache mit dem Ihnen unterstellten Reini-
gungspersonal durch.
a) Worauf achten Sie bei der Vorbereitung dieser Gesprache? Nennen Sie drei wichtige
Punkte.
b) Teilen Sie das Mitarbeitergesprach in drei sinnmachende Phasen auf. Nennen Sie das 9
Ziel jeder einzelnen Phase.
c) Sie erstellen einen Kriterienkatalog fur die Mitarbeiterbeurteilung der Reinigungsfach-
krafte. Notieren Sie je drei sinnvolle Kriterien fir die Bereiche Personlichkeit, soziale Kom-
petenz und Fachkompetenz.
Aufgabe 12 Max. P
Ihr Stellvertreter Max Hurni hat gekindigt.
a) Nennen Sie vier wichtige Schritte auf dem Weg der Neubesetzung der Stelle und das Ziel
der einzelnen Schritte.
7

b) Welche administrativen Arbeiten mussen Sie beim Austritt von Max Hurni erledigen? Nen-
nen Sie drei wichtige Arbeiten.

c) Sie mussen das Arbeitszeugnis fir Max Hurni schreiben. Setzen Sie die Titel zu den feh-
lenden Abschnitten 3. bis 5. im begonnenen Zeugnis.
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich >1
Aufgabe 13 Max. P
Ihr Stellvertreter Max Hurni hat friiher als Kundengartner gearbeitet. Sie méchten ihm nun die
Pflege und den Unterhalt des 6ffentlich zuganglichen Parks delegieren.
a) Nennen Sie vier Vorteile der Delegation fir Sie als Fihrungsperson oder fir den Betrieb.
b) Welche Punkte sollten Sie beachten, damit eine Delegation erfolgreich ist? Nennen Sie 10
drei wichtige Punkte.
¢) Nennen Sie drei mdgliche Griinde, weshalb Vorgesetzte ungern delegieren.
Aufgabe 14 Max. P
Die vor einem Monat neu eingestellte Reinigungsmitarbeiterin Franca Garcia arbeitet speditiv und
fehlerlos. Von einigen langjéhrigen Reinigungsmitarbeiterinnen wird sie aber gemieden und zum
Teil blossgestellt. Sie wendet sich an Sie und klagt, dass sie sich im Team nicht wohl flihle. Was
unternehmen Sie?
6
a) Nennen Sie vier mogliche, sinnvolle Massnahmen.
b) Nennen Sie zwei nicht sinnvolle Massnahmen und begriinden Sie, weshalb diese keine
glunstige Wahl darstellen.
Aufgabe 15 Max. P
Aufgrund des aufgetretenen Konflikts entscheiden Sie sich, praventive Massnahmen zu ergreifen,
damit kiinftig weniger schwerwiegende Konflikte auftreten werden.
a) Nennen Sie drei sinnvolle praventive Massnahmen und erklaren Sie, was diese bewirken 5
kénnen.
b) Warum wird es Ihnen nicht gelingen, dass Gberhaupt keine Konflikte mehr auftreten wer-
den? Nennen Sie zwei Grinde.
Aufgabe 16 Max. P
Sie haben Ihren Lernenden Oskar im 2. Lehrjahr beauftragt, die Rosenstauden im Park zuriickzu-
schneiden.
Sie stellen fest, dass die Arbeit nicht fachgerecht erledigt worden ist. Woran kdnnte das liegen?
3

a) Nennen Sie drei mogliche Grunde.

b) Worauf werden Sie in Zukunft achten? Nennen Sie drei Massnahmen.
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 5.1
Aufgabe 17 Max. P
Am 18. Marz 2019 hat Ihr Stellvertreter Max Hurni den Laubsauger bei der Firma Infratop AG in
Luzern bestellt. Der Laubblaser wird Ihnen vom Lager der Infratop AG in Baar per Bahn zuge-
stellt. Die Rechnung erhalten Sie mit der Lieferung. Sie ist innerhalb von 30 Tagen netto zahlbar.
a) Wo ist der gesetzliche Erfullungsort fir den Laubblaser? Nennen Sie den zutreffenden 5
Gesetzesartikel.
4 Zirich
{J Baar
4 Luzern
b) Wo ist der gesetzliche Erflllungsort fur den Kaufpreis? Nennen Sie den zutreffenden 2
Gesetzesartikel.
4 Zirich
{J Baar
O Luzern
¢) Wer hat die Transportkosten zu bezahlen? Nennen Sie den entsprechenden Gesetzesartikel. 5
d) Annahme: Max hat mit der Infratop AG "Lieferung franko Domizil" vereinbart.

Erklaren Sie in einem Satz, welchen Einfluss diese Vereinbarung auf die Lieferung hat. 1
Aufgabe 18 Max. P
Max hat mit der Infratop AG vereinbart, dass die Lieferung des Laubsaugers spétestens am 4.

April erfolgen soll, da Sie am 6. und 7. April fur Ihre Mitarbeiter eine Instruktion geplant haben.

Am 5. April ist die Lieferung noch nicht eingetroffen.

Nennen Sie die drei méglichen, im Gesetz vorgesehenen Massnahmen, die Ihnen in dieser Situa- 5
tion zur Verfligung stehen und geben Sie auch die zutreffenden Gesetzesartikel an.
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 51

Aufgabe 19 Max. P

Annahme: Der Laubsauger wurde rechtzeitig geliefert. Sie stellen fest, dass die Verpackung be-
schadigt ist und der Laubblaser eine Delle und verschiedene Kratzer aufweist. Sie reklamieren
bei Infratop AG. Man teilt Ihnen daraufhin mit, dass Sie sich selbst mit der Bahn auseinanderset-
zen mussten, dass der Laubblaser bei Aufgabe zum Transport einwandfrei verpackt gewesen sei.

Wie wird Infratop AG diese Antwort begriinden? Nennen Sie den entsprechenden Gesetzesarti- 2
kel.
Aufgabe 20 Max. P

Bei der Instruktion mit lhren Mitarbeitern stellen Sie fest, dass der Laubsauger die im Produktebe-
schrieb erwahnte Saugleistung bei Weitem nicht erreicht. Offensichtlich handelt es sich dabei um

einen Sachmangel. Welche drei gesetzlichen Mdglichkeiten stehen Ihnen geméss OR zur Verfu- 3
gung?

Welche Massnahme wahlen Sie? Teilen Sie Ihren Entscheid der Firma Infratop AG in zwei Sat- 2
zen mit.

Aufgabe 21 Max. P

Bei der Instruktion mit Ihren Mitarbeitern stellen Sie fest, dass im Lager eingebrochen wurde. Die
Ermittlungen der Polizei ergeben, dass Reto F., einer lhrer Mitarbeiter, dabei beobachtet wurde,

als er die Ture gewaltsam offnete. 3
Welche drei Sofortmassnahmen ergreifen Sie?

2
Nennen Sie die zutreffenden Gesetzesartikel.
Aufgabe 22 Max. P
Franca Garcia hat eine Unterredung mit Ihnen verlangt, weil sie sich aufgrund der in Aufgabe 14
geschilderten Ereignisse nicht wohl fuhlt. Sie sichern ihr zu, dass Sie sich um die Angelegenheit 3
kiimmern werden und erklaren ihr, dass Sie dies aufgrund lhrer Firsorgepflicht tun wiirden. Nen-
nen Sie drei Elemente, welche zu lhrer Firsorgepflicht gehéren.
Aufgabe 23 Max. P

Nach weiteren sechs Monaten missen Sie feststellen, dass die Integrationsbemuhungen fir

Franca gescheitert sind und Sie entscheiden sich am 13. Juni Franca Garcia zu kiindigen. Im Ar-
beitsvertrag sind keine Kindigungsfristen erwahnt. 2
a) Auf welchen Termin kdnnen Sie Franca frihestens kiindigen?

b) Nennen Sie den entsprechenden Gesetzesartikel.

Aufgabe 24 Max. P
Am 12. Juli erkrankt Franca schwer und ist mehrere Monate nicht mehr arbeitsfahig.
a) Welchen Einfluss hat diese Krankheit auf die ausgesprochene Kindigung? 1
b) Nennen Sie den zutreffenden Gesetzesartikel. 1
1

c) An welchem Datum endet das Arbeitsverhaltnis unter Beriicksichtigung der Krankheit?
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Eidg. Berufspriufung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 51

Aufgabe 25 Max. P

Oskar, Ihr Lernender im 2. Lehrjahr, meldet sich mit folgender Frage an Sie:

Da er in Ihrer Grimpelturniermannschaft mitspielen wolle, habe er Uber das Internet bei der Firma
Sportfix GmbH ein Paar Fussballschuhe der Marke Nike in der Farbe Blau bestellt. Er habe dann
von Sportfix eine Bestétigung erhalten. Nun habe man ihm aber Schuhe von Puma in der Farbe
Rot zugestellt. Er mdchte, dass Sie ihm die rechtliche Situation erklaren. Insbesondere stellt er
folgende Fragen:

1
a) Wann ist im geschilderten Ablauf ein Vertrag zustande gekommen?
b) Hat Sportfix den Vertrag erfuillt? 1
¢) Was muss ich unternehmen, damit ich so schnell wie mdglich zu den richtigen Schuhen 3
komme?
117
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

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

| Arbeitsblatt Aufgabe 1 [ Maxp | EmP |
Ihre Uberprifung des Kaufs und der Offerte.
Der Kommentar ist rechnerisch zu unterlegen.

Ihre Berechnungen:

3

Ihr Kommentar:
| Arbeitsblatt Aufgabe 2 | maxp | Em.P

Kreuzen Sie bitte an, ob der Buchungstatbestand den Gewinn verandert.
+ erhdht den Gewinn / - schmaélert den Gewinn / o hat noch keinen Einfluss auf den Gewinn.
Es wird keine Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung gefuhrt.

Kauf von Buromaterial auf Kredit

Eingange von Zahlungen von Kunden

Die Telefonrechnungen werden dem Postfinance-Konto belas-
tet

Rechnung des Kundenessens vom Restaurant Sternen

Kauf eines neuen Computers durch ec-direct

Zinsbelastung der UBS

Bankbelastung der L6hne vom September

Belastung von Kreditorenrechnungen durch die Bank
Bestellung von Heizdl 5
Bankbelastung der Servicerechnung des Olbrenners
Versand von Rechnungen fir den Aufenthalt in der Kinderta-
gesstatte

Belastung von Bankgebuihren

Bareinnahmen vom Restaurant

Rechnung fur die Reinigung der Autoeinstellhalle

Kauf von Straucherdinger mittels ec-direct

Reparatur des Gartenzauns (Barauslage)

Trinkgeld fur den Kurierboten

Rechnung fur den Bezug des Heizbls

Bezahlung von Schulunterlagen fur die Weiterbildung
Restauranteinnahmen in bar

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 8
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
Arbeitsblatt Aufgabe 3 Max P | Err.P
Geben Sie an, auf welcher Stufe die nachstehenden Geschaftsvorfélle 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 hat.
Kauf von Wertschriften
Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn ‘@i Agtésnwwkun—
Kauf von neuem Mobiliar fir das Restaurant
Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn keine Auswirkungen
Ein Kunde verlangt im Nachhinein einen Rabatt, wir gewahren diesen
Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn keine Auswirkungen
Abschreibungen unserer Fahrzeuge
Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn keine Auswirkungen
Aufwand fir den Einkauf von Reinigungsmaterial
Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn keine Auswirkungen
Wertschriftenertrag
Bruttogewinn Betriebsgewinn Unternehmensgewinn keine Auswirkungen
| Arbeitsblatt Aufgabe 4 | Max.P|  EmP
Welches sind die Aufgaben der Finanzbuchhaltung? Nennen Sie mindestens vier.
2
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 5
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer 120 Minuten Nr.:

Position schriftlich 51

| Arbeitsblatt Aufgabe 5 | vaxp | Erp |

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

b) Berechnen Sie die Bruttomarge in %.

a) Erfolgsrechnung

b) Bruttomarge | e %

*EBITDA = Earnings Before Interest, Taxes, Depreciation and Amortization (Gewinn vor Zinsen, Steuern, Abschrei-
bungen auf Sachanlagen und immateriellem Anlagevermdogen)

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

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

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 6

BP HW 19 - Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblatter D schriftlich Druck 27.05.2019 Seite 3/18



Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
Arbeitsblatt Aufgabe 6 MaxP | Err.P
R | F
Aufwand kann mit Ausgaben o
O | O | (Barzahlungen) gleichgesetzt Ertrag ke}nn mit Einnahmen
(Bar) gleichgesetzt werden
werden
Betriebsaufwande kénnen Zu- Kauf eines Eahrzeuas erhéht
O | O | nahmen von Lig. Mitteln bewir- eug
ken das Anlagevermogen
Ol o Zahlungseingéange von Kunden Gewahrte Kundenrabatte und 3
erhéhen den Aufwand Skonti schmélern den Ertrag
Zinsertrage erhdhen den Auf- Lohnauszahlungen vermindern
OO S e .
wand die liquiden Mittel
Abschreibungen erhéhen den Ertrége konnen Schuldabnah-
OO )
Aufwand men bewirken
ol o Biromaterialaufwand erhoht Einnahmen bewirken eine Zu-
den Aufwand nahme des Gewinns
| Arbeitsblatt Aufgabe 7 | MaxP| EmP
Bilanz per 30. September 2018
Aktiven Passiven
Umlaufvermdgen Fremdkapital
Eigenkapital
Anlagevermdgen
Bilanzsumme Bilanzsumme
Max P Err. P
5
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 8

BP HW 19 - Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblatter D schriftlich

Druck 27.05.2019
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung
Dauer

Position

120 Minuten

schriftlich

Nr.:

5.1

| Arbeitsblatt Aufgabe 8

|

Max. P |

Err. P

Buromaterialaufwand

Unterhalt und Reparaturen Fahrzeug
Werbeaufwand furs Hotel
Kurzfristiges Fremdkapital
Aktienkapital

Bankschulden

Zinsaufwand

Trans. Passiven

Verlust auf Lieferung und Leistung
Wahrungsgewinne

Abschreibungen

MwsSt.-Schulden

Computer

Leasing Traktor (mietéhnlicher Vorgang)
Internetgebihren

Vorrat Reinigungsmaterial
Einnahmen aus Hotellibernachtungen
Gewinnvortrag

Vorrat Schulungsmaterial
Ruckstellungen

UV = Umlaufvermégen

AV = Anlagevermdgen

FK = Fremdkapital

EK = Eigenkapital
Aufw. = Aufwand

uv

AV FK

EK

Aufw.

Ertrag

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)

BP HW 19 - Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblatter D schriftlich

Druck 27.05.2019
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 9 | Max.P| EmP
Ihre Berechnungen: Offerte A Offerte B Offerte C
5
Ihre Entscheidung:
| Arbeitsblatt Aufgabe 10 | MaxP| EmP
Ihre Banktransaktionen fir die Reise lhres Grimpelturnierclubs nach England.
Kursliste der Bank Linth
Datum Bezeichnung | Wéahrung Einheit Ankauf Verkauf
16.08.2019 Engl. Pfund | GBP 1 1,2301 1,2513
21.08.2019 Engl. Pilund | GBP 1 1,2259 1,2450
3
Ihre Berechnungen:
Ihre Belastung resp. Rechnungsstellung an lhren Club:  Fr. ................
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 8
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 11 | MaxP| EmP
a) Vorbereitung des Mitarbeitergesprachs
0.5
0.5
0.5
b) Phasen und Ziele des Mitarbeitergesprachs
Phase Ziel Max. P Err. P
1
1
1
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 4.5
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 51
Dauer 120 Minuten Nr.:
c) Kriterienkatalog Mitarbeiterbeurteilung
Max. P Err. P
Wie beurteilen Sie Ihre Mitarbeiterin in Bezug auf folgende | Zutreffendes an-
Kriterien? Kreuzen
Trifft | Trifft | Trifft | Trifft
.y : h h icht
1. Personlichkeit o | mient | 2u
ZUu
0.5
0.5
0.5
Trifft | Trifft | Trifit | Trifft Max. P Err. P
2. Soziale Kompetenz “ ;Ter ﬁ.hc?wrt QLCht
ZuUu
0.5
0.5
0.5
Trifft | Trifft | Trifft | Trifft Max. P Err. P
3. Fachkompetenz 2u | eher | efer | nicht
ZU
0.5
0.5
0.5
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 45

BP HW 19 - Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblatter D schriftlich Druck 27.05.2019
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 5.1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 12 | Max.P| EmP
a) Schritte im Hinblick auf die Neubesetzung der Stelle
Schritt Ziel
1
1
1
1
b) Administrative Arbeiten
0.5
0.5
0.5
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 5.5
BP HW 19 - Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblatter D schriftlich Druck 27.05.2019 Seite 9/18




Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1 . oot
Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich o1
Dauer 120 Minuten
C) Zeugnis
1. Angaben zur Person, Funktion und Zeitraum der Beschaftigung
Max Hurni, geb. 10. Mai 1973, von Biberist, war vom 1. Januar 2008 bis zum
30. Juni 2019 in unserem Betrieb als Hauswart angestellt.
2. Aufgabengebiete
Zu seinen Aufgaben gehdorte insbesondere:
- abc
- def
- ghi
3.
0.5
4.
0.5
5.
0.5
6. Schlusssatz
Wir danken Max Hurni fur die geleistete Arbeit und wiinschen ihm auf seinem
beruflichen und privaten Lebensweg alles Gute.
7. Datum und Unterschrift
Wetzikon, 30. Juni 2019 Hans-Georg Gubler
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 1.5
BP HW 19 - Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblatter D schriftlich Druck 27.05.2019 Seite 10/18




Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer

Position

120 Minuten

schriftlich

Nr.:

5.1

| Arbeitsblatt Aufgabe 13

|

Max. P | Err. P

a) Vorteile der Delegation

b) Erfolgreiche Delegation

Cc) Warum delegieren Vorgesetzte ungern?

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)

10

BP HW 19 - Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblatter D schriftlich Druck 27.05.2019
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 5.1
Dauer 120 Minuten Nr.:
| Arbeitsblatt Aufgabe 14 | MaxP| ErP
a) Sinnvolle Massnahmen
1
1
1
1
b) Nicht sinnvolle Massnahmen
Nicht sinnvolle Massnahme Begriindung
1
1
| Arbeitsblatt Aufgabe 15 Max. P |  EmP
a) Sinnvolle praventive Massnahmen
Sinnvolle Massnahme Wirkung
1
1
1
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 9
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 51
Dauer 120 Minuten Nr.:
b) Grinde fur Konflikte
1
1
| Arbeitsblatt Aufgabe 16 Max.P |  EmP
a) Griinde
0.5
0.5
0.5
b) Massnahmen fiir die Zukunft
0.5
0.5
0.5
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt 5
BP HW 19 - Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblatter D schriftlich Druck 27.05.2019 Seite 13/18




Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1
Administration und Mitarbeiterfihrung

Dauer

Position

120 Minuten

schriftlich

Nr.:

5.1

| Arbeitsblatt Aufgabe 17

Max. P ‘

Erm. P

a) Erfullungsort Laubsauger?
1 Zurich
[} Baar
[ Luzern

Gesetzesartikel:

b) Erfullungsort Kaufpreis?
1 Zurich
[ Baar
[ Luzern

Gesetzesartikel:

c) Antwort:

Gesetzesartikel:

d) Antwort:

Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt)

BP HW 19 - Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblatter D schriftlich Druck 27.05.2019
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 5.1
Dauer 120 Minuten Nr.:
Arbeitsblatt Aufgabe 18 Max. P Em. P
1.
1
2.
1
3.
1
Gesetzesartikel:
2
Arbeitsblatt Aufgabe 19 Max. P Em. P
Begrundung:
1
Gesetzesartikel:
1
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 7
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 5.1
Dauer 120 Minuten Nr.:
Arbeitsblatt Aufgabe 20 Max. P Em. P
1. Gesetzliche Mdglichkeit 1
2. Gesetzliche Mdglichkeit
1
3. Gesetzliche Mdoglichkeit
1
Mitteilung:
2
Arbeitsblatt Aufgabe 21 Max.P|  EmP
1. Sofortmassnahme 1
2. Sofortmassnahme
1
3. Sofortmassnahme
1
Gesetzesartikel:
2
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 10
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019

Prafungsteil Nr. 5.1 . oot
Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich

Dauer 120 Minuten Nr.:

5.1

Arbeitsblatt Aufgabe 22

Max. P Err. P

1. Element der Fursorgepflicht:

2. Element der Firsorgepflicht:

3. Element der Fursorgepflicht:

Arbeitsblatt Aufgabe 23

Max. P Err. P

a) Termin:

b) Gesetzesartikel:

Arbeitsblatt Aufgabe 24

Max. P Err. P

a) Einfluss:

b) Gesetzesartikel:

1
c) Datum:
1
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 8

BP HW 19 - Pos. 5.1 - 5. Arbeitsblatter D schriftlich Druck 27.05.2019
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Eidg. Berufspriafung Hauswart / -in 2019
Prafungsteil Nr. 5.1

Administration und Mitarbeiterfihrung Position schriftlich 5.1
Dauer 120 Minuten Nr.:
Arbeitsblatt Aufgabe 25 Max. P Em. P
a) 1
b)
1
c)
3
1.
2.
3.
Seitentotal (Ubertrag auf Deckblatt) 5
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