
Abschlussprüfung für Zahnmedizinischer Fachangestellter 
am 13. Juni 2078 

Bayerische Landeszahnärstekammer 

Name: .................................................... Vorname: ................ 

Prüfungsnummer : .................................. Klasse:.................................................. 

Prüfungsort: 

Prüfungsfach: 

Arbeitszeit: 

Zahl der Aufgaben: 

Prexisarganisation und -verwaltung 
60 Minuten 

5 

Erreichte Punktrahl von 60: 

Erreichte Punkbahl von 100: 

Beachten Sie bitte folgende Punkte: 

Note: 

7. lJbarpnifen Sie, ob der Aufgabensatz tlieoben angegebene Mrahl von Aufgaben enthält. 
2. Schreiben Sie nur mit Kugelschreiberader FGller. 
3. Füllen Sle als Erstes die Kopfleiste des Aufgabense2es aus. Tragen SIe Ihren Familien-und Vornamen, 

die PAfungsnummer sowie dan PnifungsoR ein. 
4. Schreiben Sie tleutlich, da Ihnen bei unleserlicher Eintragung Punkte verloren gehen. 
5. Schreiben Sie bei programmierten Aufgaben die Lösungskennziffern in die Kästchen am rechten Rantl. 
6. Es gibt keine Ersatzaufgabensätze, falls Sie sich verschrieben haben. 

Das Kopieren der Prüfung ist auch zu Übungszwecken nicht erlaubt) 

m normtesFelectronic GmbH, 61290 Bad Homburg v.d.H. 



Punkte 

Sie sind Zahnmedizinische/r Fachangestellte/r in der Praxis Dr. Ritter und müssen 
sich mit den folgenden Fragen auseinanderse~en: 

Autaa6e 1 

Nach einem erfolgreichen Bewerbungsgespräch kann Monika ab dem 16.082018 ihre Ausbildung in 
tler Zehnarztpra~tls von Herm Dr. Ritter beginnen. 

Monika, geboren am 25.122000, will heute (13.062018) noch den Ausbildungsvertrag 
unterschreiben. 

a) Zur Probezek wirtl folgende Vereinbarung geschlossen: 
„Die Probezeit entlet am 30.12.2018' 

Begriinden Sie, ob diese vertragliche Vereinbarung zur Probezen rechtrnäßig ist (1 Punkt) 

b) Monika mSchte wissen, ob sie auch noch nach der Probezeit kGndigen kann, wenn ihr der 
Ausbildungsberuf zur ZFA doch nicht gefällt. Wie ist die KGntligung nach der Probezek laut BBiG 
geregelCt (i Punkt) 

i. Sie kann jederzett bei einem Praxiswechsel küntli9en. 
2. Sie kann Jederzett ohne Mgabe von Griinden kOndigen. 
3. Sie hat eine KGntllgungshis[von 4 Wochen, wenn sie die Ausbildung zurZFA aufgibt 
4. Sie kann ohne Einhaltung einer Fns[ die Ausbildung k6ndigen, muss aber den Grund angeben. 
5. Sle kann nur mft Einverständnis von Hertn Dr. RKter kündigen. ❑ 

c) Für Hertn Dr. Ritter sind Zahnmedizinische Fachangestellte tles Aushängeschild und tlie 
Sympa~hletrAger der Praxis. Er legt deshalb sehrgrolSen Wert auf persönliche Qualiflkatlonen,die 
eine ZFA haben sollte. 

Nennen Sie zwei ,Schlllsselqualifikationen", tlie im Umgang mit den Patienten und filr ein 
harmonisches Miteinander der Teamkolleginnen besonders wichtig sind. (2 Punkte) 

d) Inder Praxis Dr. Ritter hartecht ein ausgezeichnetes Betriebsklima. Das ist In erster Linie auf den 
kooperativen Führungsstil von Hertn Dr. Ritter untl die gute Zusammenarbeit des gesamten 
Pre~tis[eams zurückzuführen. Welche Aussagen beschreiben den kooperativen FGhrungsstll7 
(2 Punkte) 

1. Die Helferinnen arbeiten selbslsländig und veranlwoRungsbewusst ❑ 
2. Kritlk untl Anregungen wertlen immer negativ aufgeFasst. 
3. Hen Dr. Ritter übt starke Kontrolle aus. 
4. Spontanität und Kreativifät tler Helferinnen sind nicht erxünscht. ❑ 
5. Es herrscht eine vertrauensvolle ArUeitsatmosphäre. 



Punkte 

e) Ein entscheidendes Hilfsmidel fiirdie Organisatlon von Pracisarbeiten bilden dle Checklisten. 

1. Nennen Sie ein konkretes Betspiel für eine Checkliste. (1 Punkt) 

2. Nennen Sie zwei Vorteile, dia der Elnsafr von Checklisten tlen Mflarbelterinnendor Praxis 
von Hertn Dr. Rfltar bietet (2 Punkte) 

~ Monika, 17 Jahre alt, mSchte einen Handyvertrag über monatlich 34,90 E abschließen. 
Wle Ist tlie Rechtslage? Begründen Sie ihre AnhvorL (1 Punkt) 

9) Im Rahmen einer prothetlschen Behandlung bereket die ausgelernte Kollegin Petra tlas 
Abdruckmaterialfalsch zu. der Gebiuzustenddar Patlentln Sabine MOIler wird dadurch nicht 
e~cak[ dargestellt. F2u Sabine MGller reklamiert später die Prothese, die tlaraufhin neu 
an9efeNg[wertlen muss. 

Wer haftet fGr den aufgetretenen Mangel aus dem geschlossenen Behandlungsvertrag? 
(1 Punk[) 



Punkte 

Aufgabe 2 

Sie slnd in dieser Woche für die Tätlgkeitshereiche Mmeldung, Posibearbeitun9 und Wartezimmer 
eingeteilt. 

a) Sie vereinbaren mit Frau Czemy telefonisch einen Termin und tragen diesen sofoR In das EDV-
gestüfzte Bestell- und Tertninvenvaltungsprogramm ein. 

1. Nennen Sie einen Vorteil des digitalen Bestellbuches für die Mitarbeiter der Pr~ls Dr. Ritter. 
(1 Punkt) 

z. Bei einem Bestell- und Terminvertvaltungsprogramm handele es sich um ... 
(t Punk[) 

i. materielle Bestandteile einer EDV-MIaBe (Hartlxare). 
2. ein Betriebssystem. 
3. eine beMsbezo9ene Softvrare. 
4. ein Texlvereibeitungsprogramm. ❑ 
5. ein Tabellenkalkulatlonspro9ramm. 

b) Nennen Sie eine mögliche Malinahme, die sicherstellt, dass tlle Schweigepflicht während des 
TelefongespYJchs mitFreu Czemy beachtet wird. (1 Punkt) 

c) Ermitteln Sie w tlen folgentlen Postsendungen die Sendungsart und den Preis. 
Beachten Sie dazu bitte die Preistabelle) 

Auazug aus der Preistabelle der Post: 
Standardbrief 0,74E 
Kompaklbrief 0,85E 
Groübnaf 1,45E 
Mabbrief 2,60E 
Einschreiben Einwurf - 2,15E 
Einschreiben 2,50E 
Rückschein 2,75E 
Eigenh5ndig 2,15E 

1. Versend einer Privatliquidation an die Patlentin Hertha Feiler mi[ einem Gewicht von 19 Gremm. 
(1 Punk[) 

Sendungsart: Preis: 



Punkte 

2. Der Patient Hert Meier hat seine Girocard an der Anmeltlung vergessen. Hert Dr. Ritter 
beauftragt Sie, das Kirtchen per Post an Hertn Meier zu senden. Sie urollen ganz sicher gehen, 
dass dle Karte nuten ihn persönlich ausgehintligt vrird. Welche VerseMungsform wählen Sie 
deshalb4 (2 Punk[e) 

SendungsaA: 

Preis 

d) PrOfen Sie, ob die folgenden Aussagen zur Haftung der Post richtig oderfalsch slnd7 Setzen Sie 
eln Kreuz in das Jeweilige Feld. (4 x'h Punkt) 

Aussagen richtig falsch 

Die Post haftet fUr den Verlust eines Einschreibens mit 25,00 E. 

eei Verlust eines Päckchens ersetrt die Post den Natsächlichen 
Wert der Sendung bis höchstens 500,00 E. 

Bel VeAus[ einer Paketsendung ersetrt tlie Post den tats2chlichen 
Wert der Sendung bis hSchstens 500,00 E. 

Bei Verlust eines gev8hnlichen Paketes übernimmt die Post keine 
Haftung. 

e) Elne Privatpatientln waram 05.05.2018 zur Behandlung in derPrexis Dr. Ritter und hat eine 
Arbeitsunfahigkeksbescheinlgun9 (AU) erhalten. Die Rechnung haben Sie am 13.05.2018 verschickt 
Am 09.062018 hat die Patlentin die Rechnung per Banküberweisung bezahlt 

Mittlernreile ist die Patientin umgezogen untl wird nicht wieder in die Praxis zur Behandlung kommen. 

1. Bis zu welchem Datum müssen folgende Unterlagen mindestens auPoewahrt weben? (2 Punkte) 

AU: 

2. Welches Ortlnungssystem Ist zur Ablage des KonWauszuges sinnvoll? (1 Punkt) 

3. Bei der Rechnung handelt es sich um Schriftgut mf[ ... (7 Punkt) 

1. Tageswart 
2. Dauerwert 
3. Gesetraswert ❑ 
4. Prüfweg 
5. Jahreswert 



Punkte 

~ Herr Dr. Ritter plantfür die Regislralur dle MscheRung eines neuen Aktenregals. Ein Online-Händler 
bietet im Internet ein passendes Regal zu einem Barzahlun8spreis uon 400 E an. 
Der Kaufpreis kann auch in tlrei Raten zu je 90 E und einer Anzahlung von 180 E bezahlt werden. 

1. W ie hoch ist der Ratenzahlungspreis? (i Punkt) 

2. Umwie viel Prozent liegt der Ratenzahlungspreis über dem Barzahlungspreis? (2 Punk[e) 

g) Hert Dr. Ritter hat slch zum Kauf des Aktenregals entschlossen. Der Online-HändlerveAangt, 
tlass dIe Ware bei Abschluss das Kaufvertrages bezahlt wird. 
Nennen Sie eine Mbglichkai4 wie Hert Dr. Riker sofort online bezahlen kann. (1 Punkt) 

h) Hert Dr. Ritter weis[ Sie darauf hin, tlass heim Dovmload der HändlervAGB aus dem Internet 
hdchste Vorsicht geboten ist 
Nennen Sie eine MalSnahme, um Daten des Rechners vor unberechtigten ZugriRsversuchen 
aus dem Internet zu schü7an. (7 Punkt) 

i) In der Praxis Dr. Ritler erfolg[ dle Bezahlung der Telefonrechnung monatlich per SEPA-
Lastschriftverfahren.Welche Aussage dazu Ist richtig? (1 Punkt) 

1. Beim SEPA-LaslschrlftverFahren ruft der Zahlungsempfänger den fälligen Betrag vom 
Kreditlnstltut des Zahlungspflichtigen ab, ohne diesenjedesmal vorher benachrichtigen zu 
müssen. 

z. Beim SEPA-LaslschriMerfShren erhält der Zahlungspflichtlge keinen Beleg Gber die 
Abbuchung. 

3. Das SEPA-Las[schriMerfahren kann nurfiir9leichbleibende Zahlungsbeträge angewendet 
weben. 

4. Das SEPA-Las[schriftverfahren wird nur von der Postbank durchgefiihA. ❑ 
5. Am SEPA-LastschriMerfahren kbnnen nur Personen teilnehmen, tlie Online-Banking 

benutzen. 



Punkte 
Autoabe 3 

Sle müssen die steuerlichen AbzGge für den Monat Mei 2018 für tlle ZFA Lena Berg ermitteln. Alle 
notwentligan Daten entriehmen Sie dem folgenden Auszug aus tler Personalstammdatei sowie der 
abgebildeten Lohnsteuertabelle. 

Personalstammdatei Monate-Lahnateuertabelle 

Name: Berg 
Vorname: Lena 

Bruttogehalt: 1.608,12 E 
Geburtsdatum: 12.09.1988 
SteuerlUesse: IV 

Kintlerenzahl: 0 
Konfession r.k. 

Krankenversicherung AOK 

En~elt S[: KI LSt ohne Kinderfrelbetr5ge 
bis 

SOIZ KISt 
5,5% 8% 9% 

1.604,99 I 158,83 8,73 12,70 14,29 
II 130,91 7,20 10,47 11,78 
III 0,00 0,00 0,00 0,00 
IV 158,83 8,73 12,70 14,29 
V 473,16 22,72 33,05 37,78 
VI 441,66 2429 35,33 39,74 

7.607,99 I 159,58 8,77 12,78 14,36 
II 131,66 7,24 10,53 11,84 
in o,00 o,00 o,00 o,00 
IV 759,58 8,77 12,78 14,36 
V 414,16 22,77 33,13 37,27 
VI 442,83 24,35 35,42 39,85 

1.670.99 I 160.41 8.82 12.83 14.43 
II 132,50 7,28 10,60 11,92 
III 0,00 0,00 0,00 0,00 
IV 1fi0,41 8,82 12,83 14,43 
V 415,18 22,83 33,21 37,36 
VI 443,83 24,41 35,50 39,94 

a) Wasbedeute[die Abkürzung Soll?(1 Punkt) 

b) Benennen Sie die drel steuerlichen AbzGge fiSr Freu Lena Berg und geben Sie tleren Höhe an. 
In Bayern beträgt der Kirchensteuersatz 8%. (3 Punkte) 

c) Zus~bJlch zu den steueAichen Abzügen messen auch Sozialversicherungsbeiträge bei dar 
Entgeltabrechnung berilcksichNgt werden. 
Welchen Sozialversicherungsbeitrag zahlt Hert Dr. Ritteralleine? (1 Punkt) 



Punkte 

Au abe 4 

Die P2xis D~. Ritter möchte den gesamten Mmeltlebereich neu und nach ergonomischen 
Gesichtspunkten gestalten und ist auF der Sucha nach passenden Mgeboten. 

Nach einer Mfrage ging am 06.082018 folgendes E-Mail-Mgebot der Firma Praxlsflt GmbH mit 
Geschäftssliz Nümber9 über eine hochwertige Empfangstheke ein: 

Angebotsauszug der Firma Praxisfd GmbH 

Sehr geehrter Heer Dr. Ritter, 

wir freuen uns tlber Ihr lnferesse und bieten Ihnen die hachwertlge Emp/angstheke 
,Jataba' zu einem Listenpreis von 3.550 E an. 
Als /angjäh~lge~ Kunde erhalten Sle 70 % fta6att. 
Bei Zahlung Innerhalb von 7 Tagen gewahren wir 3 % Skonfo, sonst 30 Tage netto Kasse. 

wr liefern innerhalb von 3 Wachen, nachtlem d!e Bestellung eingegangen Ist. 
Für den Transport und die Montage fallen keine Kasten an. 
Dieses Angebot gilt b!s Ende Junl 2018. 

Mit freundlichen Grüßen 

a) Herr Dr. Ritter bestelfte am 11.06.2018 per Fax die Empfangstheke .Jatoba' entsprechend dem 
vorliegentlen MgeboL Ist damit ein KaufverUag abgeschlossen? 

Begrilntlen Sie Ihre Mtwort. (1 Punkt) 

b) Die neue Empfangstheke entsprach[ den von Hertn Dr. Ritter gevtinschten ergonomischen 
Gesichtspunkten. 

Welche Aussagen zur Ergonomie treRen zu? (2 Punkte) 

1. Ergonomische Gesichtspunkte sind für die LelstungsFähigkeit vora Menschen nicht 
sonderlich wichtlg. 

2. Ergonomie besch3itigt sich insbesondere mit der Anpassung des Arbeksplatzes an den 
Menschen. 

3. FGrtlas Wohlbefinden von Menschen spielen Farbe untl Licht keine Rolla. ❑ 
4. ArbeltspläKe ergonomisch zu gestalten, kostet Immer außerorUenUich viel Geld und 

rentieR sich nur selten. 
5. Ergonomisch gestaltete ArbeiGsplätre steigern des Wohlbefinden des arbeitenden ❑ 

Menschen und damit dessen LeistungsNdhlgkeit. 



Punkte 

c) Welche Aussagen zur Zahlungsbedingung im Mgebot tler Firma Praxisfit-GmbH sind richtlgl 
(2 Punkte) 

7. Es Ile9t ein Fixkauf vor, da innerhalb von 7 Tagen Skontoebzug ertolgen darf. 
2. Nurwenn die Bezahlung innerhalb von 7 Tagen erfolg[, darfder Rechnungsbetrag um 

3 °/a Skonto gektlrzt werden. 
❑ 

3. Es hantlelt sich um einen Terminkauf, da tlie Zahlungsfest 30 Tage beträgt. 
4. Bei Zahlung Inne~hal6 von 30 Tagen muss nurder Listenpreis bezahlt wehen. 

❑ 

5. Ist die Skontofist Gberschritten, muss die Zahlung ohne Abzüge ertolgen. 

d) Dle Empfangstheke wirtl am 13.062018 geliefert. Die Rechnung Ilegt der Lieferung bei. Bis zu 
welchem Datum muss dfe 7ahlung ertolgt sein, vrenn Skonto ausgenutzt xrerden soll? (i Punk[) 

e) Die Firma Praxisfit GmbH bietet Hertn Dr. Ritter ala langJähn9em Kunden einen Rabatt in Höha 
von 10 % an. W le bezeichnet man diese Art van Rabatt? (1 Punkt) 

~ Nachtlem die Empfangstheke geliefert und eingebaut wurde, stellte sich heraus, dass sich tlie 
SeitenFächer nicht wie beschrieben zen6al verschlief5en lassen. Welche zwei Rechte kann Hert 
~r. Riöer vomangi9 in Mspruch nehmen? (2 PunMe) 

7. Preisminderung ❑ 
2. Recktritt vom KauPoertrag 
3. Nachbesserung 
4. Neulieferung ❑ 
5. Schadensersarz wegen Nichterfi111ung 

g) Hert Dr. Ritter bittet Sie, den Bezugspreis unter Ausnutrung tles Skontos zu berechnen. 
Vervollständigen Sie das Kalkulatlonsschema untl geben Sle alle Zwischenergebnisse an. 
(5 Punkte) 

Kalkulationsschema 

Listenpreis 3550,00 E 

End reis Barzahlun s reis 



Punkte 

Aufhabe 5 

Sie Gbemehmen Nr kurze Zelt die Kontrolle und dia Erfassung der Zahlungseing§nge fm 
Rechnungskontrollbuch. Hert Dr. Ritler hat Sie aufzwei Rechnungen aufmerksam gemacht, die —wie 
ein Blick auf das folgende Rechnungskontrollbuch zeigt— ganz bzw. zum Teil noch ollen stehen. 

a) Wann ende[ die Verjährungshist, wenn keine weiteren MalSnahmen unternommen werden ... 

i. fiirden Honoraranspruch gegenüber dem Patienten Herrn Klaus Grüneft (1 Punkt) 

Mit Ablauf des (Genaues DaNm) 

2. Nr den Honoreranspruch gegenGber dar Patientln Uschi Blien? Eine Teilzahlung erfolgte am 
20.03.187 (1 Punkt) 

Mit Ablauf des (Genaues Datum) 

b) In der Praxis Or. Ritter häufen sich in lelz[er Zeit die Probleme mit unbezahlten Rechnungen. 
Hert Dr. Ritter legt tleshalb sehr großen W ert au! ein freundliches, aber konsequentes 
Mahnwesen. 
Nennen Sie zwei Argumente, warum es für tlle Zahna2tprexis Dr. Riäerwichtlg ist, dass 
Zahlungen rechtzeitig eingehen. (2 Punkte) 

c) Hert ~r. Rftter biöet Sie, eine dritte Mahnung an Herrn Klaus Grüner zu versenden. 
Welcher Hinweis im Text dieses Mahnschreibens sollte auf keinen Fall fehlen? (1 Punkt) 

10 



Punkte 

dJ Welchen EinFluss hat dieses dritte Mahnschreiben auf die Ve~ährung tler Forderung? (1 Punkt) 

1. Die Vefährung tritt durch tlas Mahnschreiben erst nach 70 Jahren ein. 
2. Die Vefährung wirU gehemmt 
3. Die Very3hfung beginnt am Jahresende neu zu laufen. ❑ 
4. Das auf5ergerichtlicha Mahnschreiben ha[ keine Auswirkung auf die VerJährungshist 
5. Mk Zugang tles Mahnschreibens beginnt die Verjährung neu. 

e) Mit tlertlntlen Mahnung veAangt Hert Dr. Ritlervon Harm Grüner für den Zeitraum von dar 
ersten Mahnung (08.12.201 bis zum heutigen Datum (13.082018) einen Betrag von 437,64 @. 
Dann sind Verzugszinsen untl 10 E Mahngebühren enthaRen. 
Berechnen Sie tlen 9efordeAen Zinssatz. (3 Punkte) 

Der gePortleAe Znssatz beträgt %. 

~ Sollte das auf5erge~chtliche MahnverFahren gegen Hertn Grüner nicht zum Erfolg fGhren, 
möchte Hert Dr. Ritter ein gerichtliches Mahnverfahren einleiten. 
Mit welchem Schritt beginnt das gerichtliche Mahnverfahren untl welches Gericht Ist dafur 
zustentlig7 (2 Punkte) 

g) Nachdem Hert Grünar sieht, dass immer weitere Kosten auf Ihn zukommen, bittet er Herm 
Or. Ritter in einem persSnlichen Telefonat um einen 7ahlungsauFschub uon drei Monaten. 

Welche Auswirkung hat ein Zahlungsaufschub auf die Verjährungsfiisl? (1 PunM) 

17 


