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Die Firma Masch
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Aufgabe 1
Tragen Sie die Bereiche und Abteilungen in das Organigramm ein. Stellen Sie Fragen.

* Welche Abteilungen gehören zur Produktion?   

-  Zur Produktion gehören ……………

* Zu welchem Bereich gehört der Einkauf/ Wozu gehört der Einkauf?  

- Er gehört zur …………………..
Die Firmenorganisation

Damit die Produktion möglichst reibungslos abläuft, muss festgelegt werden, wer für welche Aufgaben im Unternehmen zuständig ist. Der Aufbau eines Unternehmens richtet sich nach der Größe des Unternehmens und nach den Produkten, die im Unternehmen hergestellt werden. Bei großen Unternehmen kann es sein, dass die Abteilungen noch weiter untergliedert sind. Bei Handwerksbetrieben dagegen gibt es weniger Abteilungen. 

Organigramm 

Aufgabe 1
Sehen Sie sich das Organigramm der Maschinenbaufirma Karl Rohrbach GmbH. Welche Abteilungen kennen Sie nicht? 
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Aufgabe 2

Beatworten Sie nachfolgende Fragen zum Organigramm. Stellen Sie ähnliche Fragen. Achten Sie auf die Verben.
1. Wie viele Hauptbereiche gibt es bei der Firma Rohrbach? Welche?

        _________________________________________________________________

2. Welche Abteilungen umfasst der Bereich Vertrieb?
        _________________________________________________________________

3. Aus welchen Abteilungen besteht der Bereich Produktion?

_________________________________________________________________

4. Welche Abteilungen gehören zum Bereich Personal?

_________________________________________________________________

       _________________________________________________________________
       _________________________________________________________________

       _________________________________________________________________

Aufgabe 3
Was für Funktionen haben nachfolgende Abteilungen? Ordnen Sie zu. 
	1. Die Entwicklung

2. Die Fertigung/Montage

3. Die Materialwirtschaft/Logistik

4. Der Vertrieb

5. Der Außendienst
6. Das Marketing
7. Der Innendienst

8. Der Kundendienst
	a. beschafft das nötige Produktionsmaterial.
b. betreut die Kunden.

c. verkauft die Produkte.

d. bearbeitet telefonische und schriftliche Kundenanfragen.

e. fertigt oder montiert die Produkte.

f. schickt den Kunden Rechnungen. 
g. entwickelt die Produkte und konzipiert Prototypen. 

h. beobachtet den Markt und den Wettbewerb. 
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Aufgabe 4
Welche Abteilungen haben nachfolgende Aufgaben zu erledigen? Nehmen Sie das Organigramm zur Hilfe. 
	Abteilungen
	Aufgaben

	-------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------
	entwirft neue Designs.
ist verantwortlich für die Betreuung der EDV-Systeme.
liefert die Fertigprodukte aus.
rechnet die Löhne und Gehälter ab.
liefert Waren an die Kunden.
kauft Rohstoffe ein.
lagert fertige Produkte bis zu ihrem Verkauf.
plant die Einstellung, Weiterbildung und Karriere von Mitarbeitern.


Aufgabe 5
Wer ist wofür zuständig? Ordnen Sie den Personen die richtige Tätigkeit zu. 

	1. Der Geschäftsführer

2. Der Buchhalter

3. Der Vertriebsleiter

4. Die Personalchefin

5. Der Konstruktionsleiter
6. Der Außendienstmitarbeiter

7. Die Sekretärin
8. Der Marketingleiter
	a. entwickelt Vertriebs- und Marktstrategien,
b. analysiert die Daten.

c. bearbeitet die Reklamationen der Kunden. 
d. plant verschiedene Projekte.
e. führt Lohn- und Gehaltsabrechnungen durch.
f. Entwickelt innovative Produkte.
g. stellt neues Personal ein. 

h. organisiert die Geschäftsreisen der Mitarbeiter. 
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Aufgabe 6
Welche Nomen werden von nachfolgenden Verben abgeleitet?
	Verben
	Nomen

	analysieren

beschaffen
planen

lagern

betreuen

entwickeln

durchführen

überwachen

einstellen 

organisieren
	die Analyse, der Analyst, der Analytiker, die Analytik  
……………………………………………………………………….

……………………………………………………………………….

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

……………………………………………………………………….

……………………………………………………………………….

……………………………………………………………………….

……………………………………………………………………….


Aufgabe 7
Ergänzen Sie nachfolgende Sätze. Nehmen Sie die Aufgaben 5/ 6 zur Hilfe. 
	1. Der Geschäftsführer:
2. Der Buchhalter:
3. Der Vertriebsleiter:
4. Die Personalchefin:
5. Der Konstruktions-Leiter
6. Der Außendienst-mitarbeiter:
7. Die Sekretärin:
8. Der Marketingleiter:
	Zu meinen Aufgaben gehört __________________

von verschiedenen Projekten. 
Ich bin zuständig für ________________________
von Lohn- und Gehaltsabrechnungen.

Eine meiner wichtigsten Tätigkeiten ist _____________________ von Vertriebs- und Marktstrategien. 

Ich bin verantwortlich für __________________ von neuem Personal. 

Ich befasse mich mit _______________ innovativer Produkte.
Ich übernehme ____________________ von Kunden-Reklamationen. 
Ich kümmere mich um _____________________ der Geschäftsreisen unserer Mitarbeiter. 
Ich trage die Verantwortung für _______________ der relevanten Daten. 


Aufgabe 8
Setzen Sie die richtigen Präpositionen ein. 
1. Der Bereich Personal besteht _____   den Abteilungen Personalverwaltung und Ausbildung. 

2. Die Konstruktionsabteilung befasst sich _____    der Entwicklung von Prototypen. 

3. Die Personalleiterin kümmert sich ____ den neuen Mitarbeiter.   
4. Der Vertriebsleiter ist _________ den Verkauf der Fertigprodukte verantwortlich. 
5. Der Chef arbeitet zurzeit   ______ einem wichtigen Projekt.
6. Der Geschäftsführer muss oft mit Kunden ______ Preise verhandeln. 
7. Die Personalschefin befasst sich _________ der Entwicklung der Personalstrategien. 

8. Die Materialwirtschaft ist _________ die Beschaffung des nötigen Produktionsmaterials zuständig. 
Aufgabe 9
Schreiben Sie die Fragen zu nachfolgenden Antworten. 
1. * _________________________________________________________________
    -   Ich bin für die Kundenbetreuung verantwortlich. 

2. * _________________________________________________________________
        Ich kümmere mich um die Kunden. 
3. *   ________________________________________________________________
    -   Ich befasse mich mit Marktforschung und Werbung. 

4. *   ________________________________________________________________
    -   Ich habe mit dem Abteilungsleiter gesprochen. 
5. *   ________________________________________________________________
    -   Im Moment arbeite ich an einem Auftrag der Firma Braun. 
6. * _________________________________________________________________

    -   Ich bin für die Lagerung der Fertigprodukte zuständig. 

7. * _________________________________________________________________

    -   Wir haben über zukünftige Projekte gesprochen. 

8.  * _________________________________________________________________

     -  Wir haben über die Lieferbedingungen verhandelt. 

Aufgabe 10
Was muss von wem gemacht werden? Was ist von wem gemacht worden?

Verwenden Sie Passiv Präsens mit Modalverb und Passiv Perfekt.
	1. Lagerbestände überprüfen

2. Produktionsmaterial beschaffen

3. Ware herstellen

4. Transport vorbereiten

5. Fertigprodukte überprüfen

6. Ware übernehmen und ausliefern
7. Lieferung bezahlen
	(Lagerhaltung)

(Materialwirtschaft)

(Fertigung)

(Versand)

(Qualitätssicherung)

(Spedition)

(Kunden)


1. Die Lagerbestände müssen von der Lagerhaltung überprüft werden.
Die Lagerbestände sind von der Lagerhaltung überprüft worden. 
2. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

4. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

5. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

6. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

7. _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Aufgabe 11
Einige Aufgaben sind in die falsche Abteilung gekommen. Ordnen Sie sie richtig ein. 
	Geschäftsführung
	Sekretariat
	Vertrieb

	· Unternehmen leiten

· Mitarbeitersitzungen leiten

· Projektarbeit koordinieren

· Liefertermine überwachen

· Mitarbeiter anleiten

· Sitzungen leiten
	· Korrespondenz erledigen

· Termine vereinbaren

· Protokoll führen

· Berichte schreiben

· Tests durchführen

· am Computer arbeiten

· Geschäftsreisen organisieren 
	· Angebote erstellen

· Aufträge bestätigen

· Bestellungen vorbereiten

· Verkaufsstatistik führen

· Befragungen durchführen




	Forschung / Entwicklung
	Marketing/Werbung
	Personalwesen

	· Produkte entwickeln

· Forschungen durchführen

· Telefonate erledigen

· Experimente planen

· Innovative Ideen entwickeln
	· Daten sammeln

· Daten analysieren

· Bewerbungen durchlesen

· Statistiken erstellen


	· Personalstrategien entwickeln

· Einstellungsgespräche führen

· Verhandlungen führen




	Kundendienst
	Buchhaltung
	Lagerhaltung

	· Kunden betreuen

· Kunden empfangen

· Materialien beschaffen

· Reklamationen bearbeiten
	· Rechnungen schreiben

· Rechnungen verschicken


	· Lagerbestand überwachen

· Materialien auswählen

· Produkte vorführen


Aufgabe 12
Welches Verb kann nicht mit dem Nomen benutzt werden?

	Produktion

· steuern

· vorbereiten

· planen

· besuchen
	Kunden

· betreuen

· besuchen
· bearbeiten

· empfangen
	Material

· beschaffen

· auswählen

· lagern

· planen
	Unternehmen

· leiten

· übernehmen

· gewinnen

· führen


	Personal
· einstellen

· verlassen

· weiterbilden

· befördern
	Liefertermine
· schließen

· überwachen

· festlegen

· vereinbaren
	Projekte
· planen

· verkaufen
· koordinieren

· leiten
	Daten
· sammeln

· analysieren

· bearbeiten

· verkaufen


Aufgabe 13
Ordnen Sie bitte zu.
	1. Produktion

2. Markt

3. Gespräch
4. Absatz

5. Produkte

6. Aufträge
7. Löhne und Gehälter

8. Personal
9. Fertigprodukte

10. Kalkulationen 
	a) führen
b) sichern

c) planen

d) erforschen
e) abrechnen
f) bearbeiten

g) ausliefern
h) machen

i) entwickeln

j) einstellen
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Aufgabe 14
Ergänzen Sie die fehlenden Relativpronomen (Nom./Dat./Akk.) und – wenn nötig – die passenden Präpositionen. Achten Sie auf die Verben. 

1. Produkte, ___________ den Wünschen der Verbraucher entgegenkommen, führen zur Umsatzsteigerung. 

2. Der Mitarbeiter, ________man eingestellt hat, war lange Zeit im Ausland tätig. 

3. Mitarbeiter, ___________ man Verantwortung überträgt, erbringen meistens bessere Leistungen. 

4. Der Kunde, _______________ wir sehr lange über die Konditionen verhandelt haben, hat uns endlich den Auftrag gegeben.
5. Das neue Produkt, __________   bald auf den Markt kommt, ist umweltfreundlich. 
6. Die Fertigung, ________ die benötigten Teile hergestellt werden, hat einen neuen Abteilungsleiter. 

Aufgabe 15
Verbinden Sie nachfolgende Sätze und bilden Sie Relativsätze. 

1. Das neue Werk kostete mehrer Millionen Euro. Man baute das neue Werk in den USA.

_________________________________________________________________

2. Der Bewerber hatte die besten Qualifikationen. Die Personalleiterin hat sich für ihn entschieden. 
_________________________________________________________________

3. Das Unternehmen ist sehr erfolgreich. Es hat sein Produktsortiment erweitert. 

_________________________________________________________________

4. Der Umsatz belief sich auf 13,9 Mio. Euro. Die BSH hat den Umsatz im Jahr 2020 erzielt. 

_________________________________________________________________

5. Die Hauptversammlung findet nächste Woche statt. An der Hauptversammlung nehmen alle Aktionäre teil. 

_________________________________________________________________
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