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Portfolio: Resi'‘'s Geschaftsalltag

Das Un ternehmen:

Die Pension Resi Berghammer ist ein Ein-Personen-Unternehmen
(Therese Berghammer e. U.) im Bereich Tourismus.

Resi Berghammer ist Pensionswirtin in der Kleinstadt Retz. Im
Sommer lasst sie sich bei ihrer Arbeit von Ferialpraktikanten
unterstitzen.

Die Pension in 2070 Retz, Niederdsterreich.

Resi Berghammer cerledigt gewdhnliche alle
anfallenden Geschaftsfalle alleine. Da sie sich
jedoch mit dem Computer nicht besonders gut auskennt,
wirst du ihr in den Sommerferien als Schiiler-
/Ferialpraktikant bei der Bewaltigung des
Geschaftsalltages zur Seite stehen.

Sachverhalt:

Die folgenden Geschaftsfédlle liegen im Postkorb auf deinem
Schreibtisch. Frau Berghammer bittet dich, diese fir sie zu
bearbeiten und alle notwendigen Schriftstiicke und E-Mails zu
erstellen. Achte dabei auf die Einhaltung der Briefnormen und
der Gepflogenheiten im kaufmannischen Schriftverkehr.
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Die Firmendaten:

Name: Pension Resi Berghammer
Firma: Therese Bergammer e. U.
Adresse: Im Weinberg 6

2070 Retz
Telefon: 0699 1001 3067
E-Mail: resi.meinewahl@gmail.com
Firmenbuchnummer: FN2344x
Steuernummer: AT2938472093

Bei der Bearbeitung stehen dir fiur E-Mails und Briefe CI-
konforme Vorlagen (Briefpapier) zur Verfiigung!

1. Aufgabe
Ein Kunde sendet kurz vor seinem Aufenthalt in der , Pension
Resi™“ folgende E-Mail-Nachricht:

STORNIERUNG MEINER BUCHUNG Wien, am 15. Juni \

Sehr geehrte Frau Berghammer!

Leider muss ich wegen einer behdrdlich angeordneten Quarantane meinen
Aufenthalt in Ihrer Pension, den ich vom 18. — 22. Juni d. J. gebucht hatte,
stornieren.

Ich hoffe, ich kann meinen Urlaub bei Ihnen zu einem spateren Zeitpunkt nachholen!

Liebe GruR3e /\\//

Dr. Jens Bengen Notiz:

Bitte auch die rechtlichen Grundlagen klitren.
Kawnn Herr Bengen Vo Vertrag noch
Zuricktreten?

Absage ist vermerkt.! Antworte Dr. Bengen auf
sein Mail. Formuliere eln angemessenes, hifliches
Awntwortschretben.

/\/
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2. Aufgabe
Als MarketingmaBnahme bittet dich Frau Berghammer dem
Stammkunden

Herr
Mag. Rainer Winkler
Altschauerberg 8
4648 Emskirchen

zU seinem anstehenden 75. Geburtstag am 31. Juli d. J. zu
gratulieren.

Dazu hat sie dir folgende Notiz in deinen Postkorb gelegt:

,,//—”—————__——_‘———~——__________________—____—_——’/’/

Notiz:

Bitte schdnen Brief zum Geburtstag formulieren u.
gestallten fitr WINKLER Rainer (s. Kundenregister). Bilder
verwenden!

wie bezeichnet man eine solehe Marketingmabnahme?
welche Mabunahmen zur Kundenbindung kinnte Frau
Berghammer noch elnsetzen?

5. Aufgabe ———

Du findest in deinem Postfach folgendes FAX mit einer Notiz
deiner Chefin:

N

TELEFAX - 01 6645155 18:44 ibertragen
Dear Ms. Berghammer,

with reference to our telephone conversation, | kindly request, as agreed, the reservation of a
double room from September 24 to September 31 of this year.

Please confirm this booking.

Kind regards, Notiz:
Harry Pot-Maker

United Kingdom

Geht bn Oronung - bitte per Brief bestiitigen. Kuunde
wolnt tn 23-26 Lancaster qate, W2 2LP London,

B
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4. Aufgabe
Resi Berghammer hat dir folgende Notiz hinterlassen:

———

Notiz:
Kunde (Jens Spahwn, wolhnt i quunar-Lindemann-gasse €, 12679

Berlin) hat sein Ladegeriit bel uns tm Zimwmer vergessen. Frage tan per
E-Mail, ob er es nachgesendet haben will. Er war zwischen 04. Lnd 10.

Jund bel uns i Haus.

R

5. Aufgabe

Ein Kunde sendet unmittelbar nach seinem Aufenthalt folgenden
Reschwerdebrief -

BESCHWERDE Berlin, am 5. Juni \

Frau Berghammer!

Wegen des empdrenden Zustandes in Inrem Hause (abgenutzt, altmodisch,
unkomfortabel) und lhres unfassbar unfreundlichen Sohnes, fordere ich - wegen
deshalb entgangener Urlaubsfreude - den gesamten von mir bezahlten
N&chtigungspreis zurtck. Ich ersuche, mir die EUR 266,43 in voller HOhe
zurlickzulberweisen.

Hochachtungsvoll

/\/—/

Prof. Wolfgang Schauble .
Notiz:

AMSEWey 24, 12331 BeTtin Nenne mindestens = Grundregeln fitr ebn
kRundenorientiertes Beschwerdemanagement!
Kann der qast vechtlich gesehen den gesamten
Preis zuriickfordern?

Entschuldige dich i Namen der Pension bel
Prof. Schiuble (Brief) und biete thwm elinen
qutschein Uber den vollen Betrag an.

///’”—___—_—""-~\\\\~_~__________’///
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6. Aufgabe
Frau Berghammer hat dir folgendes Angebot samt Notiz in deinen
Postkorb gelegt:

Wien, 2. September

Angebot Nr. 253

Sehr geehrte Frau Berghammer,

vielen Dank fir Ihr Interesse an unseren Crosstrainern.

Seit 1992 bietet Fitness Concept Fitnessgerdte, Beratung und Service fir Studios in allen
Grifenordnungen. Bei uns wird jeder Kunde und jedes Projekt ganz individuell betreut. Von der
fundierten sportwissenschaftlichen Beratung Gber die Einrichtungsplanung und Finanzierung bis
zum Gerdteservice bieten wir alles aus einer Hand.

Gerne bieten wir lhnen an:

Artikel: Kettler Crosstrainer Axos Cross M
Maodell: Modell 2012

Farben: Silber, Weil, Aluminium
Bestell-Nr. CT4551

Einzelpreis: € 258,90 (exkl. USt)

= Mengenrabatt: 5%
" 3 Zahlung: 30 Tage netto Kassa
Lieferung: € 19,80 (exkl. USt) pro Gerdt

Bitte prifen Sie unser Angebot. Uber Ihre Auftragserteilung wiirden wir uns sehr freuen.

Mit freundlichen Griien

FITNESS CONCEPT /\\//

Notiz:
Bitte bervechne tn tbersichtlicher Form den

Stefan Savic

Elnstandsprels flr elnen Crosstrainer.

Der Mengenrabatt gilt ab 2 Stitck.

Bitte 3 Stiick bestellen fitr den Fitnessrawm per
Brief. Flrma ,Fitness Comeept” ist in der
Dornbacher Stm’&&jz, 1170 Wiewn.

///"————_—__""\-~\\\\‘N___________”///
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7. Aufgabe

/_\/

Notiz:

Familie Steiner (1160 Wien, Wattgasse 26/12), 2 Erwachsene
wnd 1 Kind (5 )ahrve) mbchten b Welnviertel Urlaub machen. Ste
lnteressieren sich flr die Zeit von 12. bis 19. Jinner des nilchsten
Jahves flr ein Zimmer mit einenn sehr guten
Prels/Lelstungsverhiltnis. Gestalte bitte ein schriftliches
freibletbendes Angebot (Brief). Bitte vergiss nicht, unseren
Fltnessraum und unsere Rostlichen Gerichte aus Osterrelch zu

erwithnen. Erwiihne auch unsere Homepage und gib eine kurze
Beschretbung unserer Stadtgemeinde Retz.

Sende auch Prospekte von unserer Pension mit!

Erklilre die Begriffe freibletbendes und bindendes Angebot, nenne

die gesetzlichen Bindungsfristen. Erkliive die Begriffe verlangtes
wnd unverlangtes Angebot.

/_\/

Speichere alle erstellten Dokumente und Schriftstiicke sinnvoll
in einem Ordner ab.

8. Aufgabe

Notiz:

In der Penslon brauchen wir eine neuwe Mitarbeiterin fir das Putzen
der Ghstezimmer, das Vorbereiten des Fridhstiicks flr die Giiste, fir
die grobe Witsehe undl die tigliche Reinigung der
Allgemeinflichen. (4 Stunden tiglich, Stundenlohin 12,50€.)

lch mbehte das nserat auf der Plattform Willhaben verpffentlichen.
Erstelle bitte ein Stelleninserat fitr diese Stelle b der Pension Rest.
welche Kommunikationskaniile kinnten fitr die verdffentlichung
der Stellenausschrelbung noch genutzt werden?
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9. Au fgabe

Notiz:

Den Frihstitcksraum der Pension wollen wiv neue gestalten.

Wir bendtigen einen neuen Boden, neue Tapeten, sowie neue
Vorhanoe.

Der Rawm st & m lang unad 7 m breit. Die Rawmhihe betriigt 2,20
m. Der Raum hat 3 bodentiefe Fenster mit elner Breite von jeweils 1,5
7%

Bitte rechne grob die Kostew fitr die Renovierung mit Excel aus,
wenin wir nur die Materialien einkaufen. (Verschnitt, sowie
Aussparungen fitr Fenster und Tiren mitssen nicht beriicksichtigt
werden)

Folgenode Materialien haben wir vorab schon ausgesucht:
Laminatboden Melanie: Kostem pro Packung 40,-- (2m= pro
Packung)

Tapete Rose: Kosten pro Rolle 15, (5m= je Rolle)

Sesselleiste Claudia: Kosten pro Stick #,50 (2,5m pro Sticek)
Vorhangstoff Myrthe: Kosten pro Meter 17,-- (2x Stoffbreite pro
Fenster)

Kletmmaterial: ca. 40,--
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10. A ufgabe

Notiz:

Unsere Pension soll b Fremdenverkehrsamt vorgestellt werden,
damit wir in die Liste der emapfehlenswerten Pensionen
aufgenommen werolen.

Bitte elne Werbepriisentation vorbereiten (PPP).

Erstelle auch elnen Werbeflyer/Werbeprospekt fitr unsere Pension
(beachte die Newerungen, Renovierungen, Fittnessraum,...), den wir
b Tourltsmusbitro auflegen Ronnen.
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