Abschlusspriifung fiir Zahnmedizinischer Fachangestellter
am 13. Juni 2018
Bayerische Landeszahnirztekammer

NAME: ..ooorveiririireecr s e VOMEME: ..ot e
Prafungshummer:; .........cccceeeveeecciieievinnens KIASSE:.....cctvvrriiriaeeee e s reerens
Prifungsort; .....coccoeeeieeriiiecceeeeesrerreenns

' Prifungsfach: Praxisorganisation und -verwaltung
Arbeitszeit: 60 Minuten

Zahl der Aufgaben: 5

Erreichte Punktzahl von 60: Note:
Erreichte Punktzahl von 100:

Beachten Sie bitte folgende Punkte:

1.
. Schreiben Sie nur mit Kugelschreiber oder Fililler.

5

Uberpriifen Sie, ob der Aufgabensatz die obsn angegebene Anzahl von Aufgaben enthélt.

Fillen Sle als Erstes die Kopfieiste des Aufgabensatzes aus. Tragen Sie Ihren Familien- und Vomamen,
die Priffungsnummer sowie den Prifungsort ein,

Schrelben Sie deutlich, da Ihnen bel unleserlicher Eintragung Punkte verioren gehen.
Schreiben Sie bei programmierten Aufgaben die Lésungskennziffiem in die Késtchen am rechten Rand.
Es gibt keine Ersatzaufgabens#tze, falls Sie sich verschrieben haben.

Das Kopleren der Priifung ist auch zu Ubungszwecken nicht erfaubt!

© normtest-electronic GmbH, 61290 Bad Homburg v.d.H.



Sie sind Zahnmedizinische/r Fachangestslite/r in der Praxis Dr. Ritter und miissen
sich mit den folgenden Fragen auseinander setzen:

Aufgabe 1

Nach sinem erfolgreichen Bewerbungsgespriich kann Monika ab dem 16.08.2018 ihro Ausbildung in
der Zahnarzipraxis von Herm Dr. Ritter beginnen.

Monika, geboren am 25.12.2000, will heute {13.06.2018) noch den Ausbildungsvertrag
unterschreiben.

a) Zur Probezeit wird folgende Vereinbarung geschlossen:

«Die Probezeit endet am 30.12.2018"

Begriinden Sie, ob diese vertragliche Versinbarung zur Probezeit rechtmaRig ist. (1 Punkt)

Punkte

b) Monika michte wissen, ob sle auch noch nach der Probezeit kiindigen kann, wenn ihr der
Ausbildungsberuf zur ZFA doch nicht gefélit. Wis ist die Kiindigung nach der Probezeit laut BBIG
geregelt? (1 Punkt)

Sl

Sie kann jederzeit bei einem Praxiswechsel kiindigen.

Sie kann Jederzeit ohne Angabe von Griinden kindigen.

Sie hat eine Kindigungsfrist von 4 Wochen, wenn sie die Ausbildung zur ZFA aufglbt.

Sie kann ohne Elnhaltung einer Frist die Ausbildung kiindigen, muss aber den Grund angeben.
Sle kann nur mit Einversténdnis von Herm Dr. Ritter kiindigen.

Fir Hermn Dr. Ritter sind Zahnmedizinische Fachangestellte das Aushdngeschild und die

- Sympathletriger der Praxls. Er legt deshalb sehr groRen Wert auf personiiche Qualifikationen, die

eine ZFA haben solite.

Nennen Sie zwei ,Schlisselqualifikationen®, die im Umgang mit den Patienten und foir gin
harmonlsches Miteinander der Teamkolleginnen besonders wichtig sind. (2 Punkte)

d)

In der Praxis Dr. Ritter herrscht ein ausgezeichnetes Betriebsklima. Das ist in erster Linie auf den
kooperativen Filhrungsstil von Herrn Dr. Ritter und die gute Zusammenarbeit des gesamten
Praxisteams zurlickzufiihren. Welche Aussagen baschreiben den kooperativen Fihrungsstii?

(2 Punkts)

U S

Die Heiferinnen arbeiten selbststéindig und verantwortungsbewusst.
Kritik und Anregungen werden immer negativ aufgefasst.

Herr Dr. Ritter iibt starke Kontrolle aus,

Spontanitit und Kreativitsit der Helferinnen sind nicht erwlinscht.
Es herrscht eine vertrauensvolle Arbeitsatmosphére.




e) Ein entscheidendes Hilfsmittel fiir die Orgarnisation von Praxisarbeiten bilden dle Checklisten.

1. Nennen Sie ein konkretes Belspiel fiir eine Checkilste. (1 Punkt)

Punkte

2. Nennen Sie zwei Vorteile, die der Elnsatz von Checklisten den MitarbeHerinnsn der Praxi
von Herm Dr. Ritter bletet. {2 Punkie) .

f} Monika, 17 Jahre alt, méichte einen Handyvertrag iber monatlich 34,90 € abschlieRen.
Wile [st die Rechtslage? Begriinden Sie ihre Antwort. (1 Punkt)

g) Im Rahmen einer prothetischen Behandiung bereitet die ausgelemte Kollegin Petra das
Abdruckmaterial falsch zu. Der Gebisszustand der Patientin Sabine Miller wird dadurch nicht
exakt dargestellt. Frau Sabine Miiller reklamiert spéter die Prothese, die daraufhin neu
angefertigt werden muss.

Wer haftet fiir den aufgetretenen Mangel aus dem geschlossenen Behandlungsvertrag?
(1 Punkt)




Aufgabe 2

Sie sind in dieser Woche fir die Tatigkeitsbereiche Anmeldung, Postbearbeitung und Wartezimmer
eingeteilt,

a} Sie vereinbaren mit Frau Czemy telefonisch einen Temmin und tragen diesen sofort In das EDV-
gestiitzte Bestell- und Terminverwaltungsprogramm ein.

1. Nennen Sie einen Vorteil des digitalen Bestellbuches fur die Mitarbeiter der Praxis Dr. Ritter,
{1 Punkt)

Punkte

2. Bei einem Bestell- und Terminverwaltungsprogramm handelt es sich um ...
{1 Punkt)

materielle Bestandteile siner EDV-Anlage (Hardware).
ein Betrisbssystem.

eine berufsbezogene Software.

ein Textverarbeitungsprogramm.

ein Tabellenkalkulationsprogramm,

b=

b) Nennen Sie elne mégliche Maflnahme, die sicherstellt, dass die Schweigepfiicht wahrend des
Telefongesprachs mit Frau Czerny beachtet wird. (1 Punkt)

¢) Ermmitteln Sie zu den folgenden Postsendungen die Sendungsart und den Preis.
Beachten Sie dazu bitte die Preistabellel

Auszug aus der Prelstabelle der Post:
Standardbrief 0,70€
Kompaktbrief 085€
Grofibrief 145€
Maxibrief 260€
Einschreiben Elnwurf - 2,15 €
Einschrelben 2,50€
Riickschein 2,15€
Eigenhandig 2,15 €

1. Versand einer Privatliquidation an die Patientin Hertha Feiler mit einem Gewicht von 19 Grarmm.
{1 Punkt)

Sendungsart; Preis:




Punkte

2. Der Patient Herr Meier hat seine Girocard an der Anmeldung vergessen, Herr Dr, Ritter
beauftragt Sie, das Kartchen per Post an Harm Meler zu sendan. Sie wollen ganz sicher gehen,
dass die Karte nur an thn persénlich ausgehandigt wird. Welche Versendungsform wihlen Sie
deshathb? (2 Punkte)

Sendungsart:

Preis insgesamt:

d} Prilfen Sie, ob die folgenden Aussagen zur Haftung der Post richtig oder falsch sind? Setzen Sie
eln Kreuz in das jewsilige Feld. (4 x 2 Punkt)

Aussagen richtlg falsch

Die Post haftet fur den Verlust eines Einschreibens mit 25,00 €.

Bel Verlust eines Packchens erssetzt die Post den tatsschlichen
Wert der Sendung bis héchstens 500,00 €,

Bel Verlust siner Paketsendung ersetzt die Post den tatsichlichen
Wert der Sendung bis héichstens 500,00 €.

Bei Verlust eines gewbhnlichen Paketes Ubemimmt die Post keine
Haftung.

e) Eine Privatpatientin war am 05.05.2018 zur Behandiung in der Praxis Dr. Ritter und hat eine
Arbeltsunfahigkeitsbescheinigung (AU} erhalten. Die Rechnung haben Sie am 13.05.2018 verschickt.

Am 09.06.2018 hat die Patientin die Rechnung per Bankliberwelsung bezahit.
Mittlerweile ist die Patientin umgezogen und wird nicht wieder in die Praxis zur Behandlung kommen,
1. Bis zu welchem Datum missen folgende Unterlagen mindestens aufbewahrt werden? (2 Punkte)

Karteikario:

ALl

2. Welches Ordnungssystem ist zur Ablage des Kontoauszuges sinnvoll? (1 Punkt)

3. Bei der Rechnung handelt es sich um Schriftgut mit ... {1 Punid)

. Tageswert

. Dauerwsrt

. Gesetzeswert
Priifwart

. Jahreswert

GhwN =




f

Herr Dr. Ritter plant fiir die Registratur die Anschaffung eines neuen Aktenregals. Ein Online-Handler
bietet im Intermet ein passendes Regal zu einem Barzahlungspreis von 400 € an.

Der Kaufpreis kann auch in drei Raten zu je 90 € und einer Anzahlung von 180 € bezahlt werden.

1. Wie hoch ist der Ratenzahlungspreis? {1 Punkt)

2. Um wie viel Prozent liegt der Ratenzahlungspreis (iber dem Barzahlungspreis? {2 Punkte)

Punkie

g)

Herr Dr. Ritter hat sich zum Kauf des Aktenregals entschlossen. Der Online-Handler verlangt,
dass die Ware bei Abschluss des Kaufvertrages bezahit wird.

Nennen Sie sine Maglichkeit, wie Herr Dr. Ritter sofort online bezahlen kann. {1 Punkt)

h)

Herr Dr. Ritter weist Sie darauf hin, dass beim Download der Handler-AGB aus dem Intemet
héchste Vorsicht geboten ist,

Nennen Sie sine Malnahme, urn Daten des Rechners vor unberechtigten Zugriffsversuchen
aus dem Intemet zu schiitzen. {1 Punkt}

In der Praxis Dr. Ritter erfolgt die Bezahlung der Telefonrechnung monatlich per SEPA-
Lastschriftverfahren. Welche Aussage dazu ist richtig? (1 Punkt)

1. Beim SEPA-Lastschriftverfahren ruft der Zahlungsempfinger den filligen Betrag vom
Kreditinstitut des Zahlungspflichtigen ab, ohne diesen jedesmal vorher benachrichtigen zu
milssen.

2. Beim SEPA-Lastschriftverfahren erhilt der Zahlungspflichtige keinen Beleg ilber die
Abbuchung. :

3. Das SEPA-Lastschriftverfahren kann nur filr gleichbleibende Zahlungsbetrége angewendet
werden.

4. Das SEPA-Lastschriftverfahren wird nur von der Postbank durchgefiihrt.

5, Am SEPA-Lastschriftverfahren kénnen nur Personen tailnehimen, die Online-Banking
benutzen.




Aufgabe 3

Sle miissen die steuerlichen Abziige fir den Monat Mai 2018 fiir dle ZFA Lena Berg ermittaln. Alle
notwendigen Daten entnehmen Sie dem folgenden Auszug aus der Personalstammdatei sowie der
abgebildeten Lohnsteuertabelle.

Personalstammdatei

Monats-Lohnsteusriabelle

Name: Berg Entgeilt St-Kl LSt ohne Kinderfrelbetrige
Vomame: Lena bis SolZ Kist
Bruttogehalt: 1.608,12 € 55% | 8% | 9%
Geburtsdatum: 12.09.1988 160499 | 1 158,83 | 873 | 1270 1420
Steuerkiasse: v I 130,01 | 720 | 1047 11,78
Kinderanzahl: 0 ] 0,00 0,00 [ 000 0,00
Konfassion r.k. v 158,83 8,73 | 12,70] 14,29
Krankenversicherung | AOK v 41316 | 22,72 | 33,05 37,18
VI 44166 | 2429 | 3533 | 39,74
1.607,99 I 159,58 | 877 { 12,76 | 14,36
i 131,66 | 724 | 1053| 11,84
I 000} o000 000| 000
v 159,58 | 8,77 | 1276 | 14,36
v 414,16 | 22,77 | 33,13/ 3727
Vi 44283 | 2435 | 3542 | 39,85
1.610,99 I 160,41 8,82 | 12.83| 1443
1l 132,60 | 7.28 | 1060| 11,92
I 000| 000 000| 0,00
\Y 160,41 882 | 12,83] 14,43
v 415,16 | 22,83 | 3321 37,36
Vi 443,83 | 2441 | 3550 | 39,04

a) Was bedeutet die Abkiirzung Solz? (1 Punkt)

Punkie

b) Benennen Sie die drel steuerlichen Abziige fir Frau Lena Berg und gebsn Sie deren Hohe an.
In Bayemn betrégt der Kirchansteuersatz 8%. (3 Punkte)

¢} Zusétzlich zu den steueriichen Abziigen miissen auch Sozialversicherungsbeitrdge bei der

Entgsltabrechnung beriicksichtigt werden.
Welchen Sozialversicherungsbeitrag zahit Herr Dr. Ritter allaine? (1 Punkt)




Aufgabe 4

Die Praxis Dr. Ritter michte den gesamtsn Anmeldebereich neu und nach ergonomischen
Gesichtspunkten gestalten und ist auf der Suche nach passenden Angshoten.

Nach einer Anfrage ging am 06.06.2018 folgendes E-Mail-Angebot der Firma Praxisfit GmbH mit
Geschéftssitz Nirmberg ibet eine hochwertige Empfangstheke oin:

Angebotsauszug der Firma Praxisfit GmbH
Sehr gechrier Herr Dr. Ritter,

wir frauen uns dber thr Interesse und bieten thnen die hochwertige Empfangstheke
wJatoba" zu einem Listenpreis von 3.550 € an.

Als langjghriger Kunde erhalten Sie 10 % Rabat!.

Bei Zahlung innerhalb von 7 Tagen gewéhren wir 3 % Skonto, sonst 30 Tage netto Kasss.

Wir fiefern innerhalb von 3 Wochen, nachdem die Bestellung eingegangen Ist.

Fiir den Transport und die Montage falfen keine Kosten an.
Dieses Angabot gilt bis Ende Juni 2018.

Mit freundlichen Griien

a} Herr Dr, Ritter bestellte am 11.06.2018 per Fax die Empfangstheke ,Jatoba” entsprechend dem
vorliegenden Angebot. Ist damit ein Kaufvertrag abgeschlossen?

Begrilnden Sie Ihre Antwort. (1 Punkt)

Punkte

b) Die neue Empfangstheke entspricht den von Herrn Dr. Ritter gewiinschten ergonomischen
Gesichtspunkten.

Woelche Aussagen zur Ergonomie treffen zu? (2 Punkte)

1. Ergenomische Gesichtspunkte sind fir die Lelstungsfihigkeit von Menschen nicht
sonderlich wichtig.

Ergonomie beschiftigt sich insbesondere mit der Anpassung des Arbeitsplatzes an dan
Menschen,

. Fiir das Wohlbsefinden von Manschen spielen Farbe und Licht keine Rolle.
Arbeitsplétze ergonomisch zu gestalten, kostet immer auRerordentlich viel Geld und
rentiart sich nur selten.

Ergonomisch gestaltete Arbeitsplatze stelgerm das Wohlbefinden des arbeitenden
Menschen und damit dessen Leistungsfihigkeit.

rPwoow
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c)

Welche Aussagen zur Zahlungsbedingung im Angebot der Firma Praxisfit-GmbH sind richtig?
(2 Punkte)

1. Es liegt ein Fixkauf vor, da innerhalb von 7 Tagen Skontoabzug erfolgen darf.

2. Nurwenn die Bezahlung innerhalb von 7 Tagen erfolgt, darf der Rechnungsbetrag um
3 % Skonto geklirzt warden.

Es handelt sich um sinen Terminkauf, da die Zahlungsfrist 30 Tage betragt.

Bei Zahlung Innerhalb von 30 Tagen muss nur der Listenpreis bezahit werden.

. Ist dle Skontofrist Gberschritten, muss die Zahlung chne Abziige erfolgen.

o o

Punkte

d}

Die Empfangstheke wird am 13.06.2018 geliefert, Die Rechnung liegt der Lieferung bei. Bis zu
welchem Datum muss die Zahlung erfolgt ssin, wenn Skonto ausgenutzt werden soll? {1 Punkt)

Die Firma Praxisfit GmbH bistet Herrn Dr. Ritter als langjdhrigem Kunden einen Rabatt in Hohe
von 10 % an. Wie bezeichnet man diese Art von Rabatt? (1 Punkt)

Nachdem die Empfangstheke geliefert und eingebaut wurde, stellte sich heraus, dass sich die
Seitenficher nicht wie beschrieben zentral verschlieBen lassen. Welche zwei Rechte kann Herr
Dr. Ritter vorrangig in Anspruch nehmen? (2 Punkte)

Preisminderung

Ricktritt vom Kaufvertrag
Nachbesserung

Neulieferung

Schadensersaiz wegen Nichterfililung

grhwhe

g}

Herr Dr. Ritter biftet Sie, den Bezugspreis unter Ausnutzung des Skontos zu berechnen.

Vervolisténdigen Sie das Kalkulationsschema und geben Sle alle Zwischenergebnisse an.
{5 Punkte)

Kalkulationsschema
Listenpreis 3550,00 €
Endprais (Barzahlungspreis)




Aufgabe §

Sie libernehmen fir kurze Zeit die Kontrolle und die Erfassung der Zahlungselngiinge im
Rechnungskontrallbuch. Heir Dr. Ritter hat Sie auf zwei Rechnungen aufmerksam gemacht, die — wie
¢in Blick auf das folgende Rechnungskontrolibuch zeigt — ganz bzw. zum Teil noch offen stehen.

Rechnungskontrolibuch
Rechnungs- Name, Vomame Re-Datum | Re-Betrag Mahnungs- |Teilzahlung
Nr. filig am... | zugang am... | erfolgt am...
123 Herr Griiner, Klaus 10.10.2017 | 41504 € 08.12.2017 keine
24.10.2017| 09.02.2018
141 Frau Blien, Uschi 15.11.2017| 11762€ 20.12.2017 | 20.03.2018
29.11.2017| 14.03.2018 50,00 €
__________-\‘*‘-__ /

a} Wann endet die Verjahrungsfrist, wenn keine weiteren Ma3nahmen unternommen werden ...

1. fir den Honoraranspruch gegeniiber dem Patienten Herm Klaus Griiner? (1 Punkt)

Mit Ablauf des

{Genaues Datum)

2. fiir den Honoraranspruch gegeniliber der Patientin Uschi Blien? Eine Tellzahlung erfolgte am
20.03.187 (1 Punkt)

Mit Ablauf des

(Genaues Datum)

Punkte

b} In der Praxis Dr. Ritter haufen sich in letzter Zait die Problame mit unbezahlten Rechnungen.
Herr Dr. Ritter legt deshalb sehr groflen Wert auf ein freundliches, aber kansequentes

Mahnwasen.

Nennen Sie zwei Argumente, warum es fiir die Zahnarzipraxis Dr. Ritter wichtig ist, dass
Zahlungen rechtzeitig singehen. {2 Punkte)

¢} Herr Dr. Ritter bittet Sie, eine dritte Mahnung an Herm Klaus Griiner zu versenden.

Woelcher Hinweis im Text dieses Mahnschreibens sclite auf keinen Fall fehlen? {1 Punkt)

10



d) Woelchen Einflugs hat dieses dritte Mahnschreiben auf die Verjdhrung der Forderung? (1 Punkt)

. Die Verjdhrung tritt durch das Mahnschreiben erst nach 10 Jahren ein.

. Die Verjéhrung wird gehemmt.

. Die Verjghrung beginnt am Jahresends neu zu laufen.

. Das auRergerichiiche Mahnschreiben hat keine Auswirkung auf die Verjdhrungsfrist.
. Mit Zugang des Mahnschreibens beginnt die Verjdhrung neu.

(4 B - SO R

Punkte

e)

Mit der dritten Mahnung verlangt Herr Dr. Ritter von Herm Griiner flr den Zeitraum von der

ersten Mahnung (08.12.2017) bis zum heutigen Datum (13.06.2018) einen Betrag von 437,84 €,

Darin sind Verzugszinsen und 10 € Mahngeblihren enthalien.
Berechnen Sle den geforderten Zinssatz. (3 Punkie)

Der geforderte Zinssatz betragt %.

Solite das aulergerichtiiche Mahnverfahren gegen Herm Griiner nicht zum Erfolg flihren,
méchte Herr Dr. Ritter ein gerichtliches Mahnverfahren sinlelten.

Mit welchem Schritt beginnt das gerichfliche Mahnverfahren und welches Gericht Ist dafiir
zustandig? (2 Punkte)

a)

Nachdem Herr Griiner sisht, dass immer weitere Kosten auf Ihn zukommen, bittet er Herm
Dr. Ritter in einem perséniichen Telefonat um einen Zahlungsaufschub von drei Monaten.

Welche Auswirkung hat ein Zahlungsaufschub auf die Verjihrungsfrist? (1 Punkt)
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