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Projekt  „Personalwirtschaft“ - Unterrichtsskizze

Situation: 

Unsere Firma, die Nülag GmbH, ein Großhandelsbetrieb für Lagerorganisation sucht eine neue Mitarbeiterin/einen neuen Mitarbeiter für den Export.

1. Personalbeschaffung/Personaleinstellung

a) Auswahl des geeigneten Bewerbers

5 Merkmale/Kriterien – Excel-Tabelle (Textfeld – Begründung der Auswahl!)

b) Arbeitsvertrag vorbereiten

(Gehalt, Urlaub, VWL etc.) Formatvorlage Word „Arbeitsvertrag“

c) Anschreiben zum Arbeitsvertrag erstellen ( = Zusage + Einstellungsunterlagen)

Briefbogen „Nülag GmbH“; Merkblatt für Einstellungen

2. Entgeltabrechnung (März d. J.)

Lexware Financial Office Lohn und Gehalt

a) Anlegen des neuen Mitarbeiters (Personalstammblatt)

b) Abrechnung einzelner Löhne und Gehälter unter Berücksichtigung aktueller Änderungen

c) Beantwortung der Fragen zur Lernzielkontrolle

