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	1. Ausbildungsjahr

Bündelungsfach:
Geschäftsprozesse
Lernfeld 3
(80 UStd.): Aufträge bearbeiten
Lernsituation 3.2
(20 UStd.): Auf eine Anfrage ein schriftliches Angebot erstellen

	Einstiegsszenario 

Ihr Unternehmen erhält eine Kundenanfrage mit der Bitte um ein schriftliches Angebot. Zur Vorbereitung des Angebots erteilt Ihnen Ihr Vorgesetzter den Auftrag, die rechtliche Bedeutung einer Anfrage zu klären und den Ablauf des Geschäftsprozesses „Bearbeitung einer Kundenanfrage“ zu visualisieren. Um dem Kundenwunsch zu entsprechen, sollen Sie das Angebotsschreiben fachgerecht und kundenorientiert unter Beachtung der DIN-Norm vorbereiten und anschließend ein Handout zum Thema Kundenorientierung erzeugen. 
	Handlungsprodukt/Lernergebnis

· Ablaufplan zur Beschreibung des Geschäftsprozesses „Bearbeitung einer Kundenanfrage“
· Zusammenstellung von Textbausteinen für die Angebotserstellung 

· Entwurf des schriftlichen Angebotsschreibens gemäß DIN-Norm 
· Handout zum Thema Kundenorientierung
ggf. Hinweise zur Lernerfolgsüberprüfung und Leistungsbewertung


	Wesentliche Kompetenzen
· Den Geschäftsprozess der Auftragsbearbeitung analysieren
· Bereit sein, mit anderen zusammenzuarbeiten und Kundinnen und Kunden als wichtige Geschäftspartner wahrzunehmen
· Die betrieblichen Rahmenbedingungen für die Erstellung von Angeboten sondieren
· Texte des internen und externen Schriftverkehrs normgerecht formulieren und gestalten
· Mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogrammes einfache Preisberechnungen durchführen
· Angebote formulieren
· Grundlegende kaufmännische Rechenarten anwenden
· Bei der Kommunikation mit Kundinnen und Kunden Leistungskomponenten von Textverarbeitungsprogrammen nutzen
	Konkretisierung der Inhalte

· Zielsetzung und Handlungsschritte der Auftragsabwicklung
· Anfragearten und rechtliche Bedeutung einer Anfrage 

· Betriebliche Rahmenbedingungen der Angebotserstellung (Kundenstruktur, Absatzprogramm, Kundendatei, betriebliches Informationssystem)

· Angebotsarten, Angebotsinhalte (ggf. vorgegeben aus Datenkranz, Querverweis LF 4), rechtliche Wirkung (Bindungsfristen, Verbindlichkeit des Angebots, ggf. Freizeichnungsklauseln)

· Grundlagen der Textverarbeitung, Angebotsgestaltung nach DIN 5008, Textbausteine

· Einfache Preisberechnung mit Hilfe der Tabellenkalkulation

	Lern- und Arbeitstechniken

Ablaufplanerstellung (z. B. Flussdiagramm); Texte erschließen und für das Angebot nutzen (z. B. DIN-Norm), mit Tabellenkalkulations- und Textverarbeitungsprogrammen umgehen

	Unterrichtsmaterialien/Fundstelle
Kundenanfrage(n), betrieblicher Datenkranz (Verkaufsliste, Rabattregelungen, Aufbau einer Kundendatei, Vorschriften zur DIN-Norm …)

	Organisatorische Hinweise z. B. Verantwortlichkeiten, Fachraumbedarf, Einbindung von Experten/Exkursionen, Lernortkooperation

Fachraumbedarf: EDV-Raum mit Internet-Zugang
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