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Training mündliche Prüfung Bürokaufmann/-frau 

 

Themengebiet Personalwirtschaft 
 

 

Ausgangssituation: 

Sie sind Mitarbeiter/-in der Personalabteilung in der Ergonom Büroausstattung GmbH in Osnabrück.  

Der Leiter der Personalabteilung wird in Kürze das Unternehmen verlassen und in den Ruhestand 

gehen. Gleichzeitig verlassen zwei weitere Angestellte das Unternehmen, einer wegen seines Alters, 

der andere wegen seines Gesundheitszustandes. Die Stellen sind neu zu besetzen. 

 

Aufgaben: 

1. Erläutern Sie verschiedene Möglichkeiten zur unternehmensinternen und -externen 

Personalbeschaffung. 

2. Welche Vorteile weisen die beiden Personalbeschaffungsmaßnahmen auf? 

3. Auf die interne Stellenausschreibung gab es keine Bewerbung, auf die externe jedoch 

zahlreiche. Beschreiben Sie das komplette Bewerbungsverfahren bis zum Abschluss des 

Arbeitsvertrages mit einem Bewerber. 

4. Was müssen Sie beim Abschluss eines Arbeitsvertrages beachten, welche Regelungen sollte 

bzw. muss er enthalten? 

5. Welche Unterlagen muss die neu eingestellte Arbeitskraft bei Beginn des 

Arbeitsverhältnisses vorlegen? 

6. Wie ermitteln Sie das Nettogehalt eines Angestellten? 

7. Was ist eine Beitragsbemessungsgrenze? 

8. Wie sind die beiden ausscheidenden Mitarbeiter (Alter, Gesundheit) finanziell abgesichert? 

9. Was versteht man unter dem sogenannten Generationenvertrag? 

 

Lösungsvorschläge für diese Aufgabe finden Sie unter www.intellia.de  


