
 

 

Berufsprüfung für Marketingfachleute 

 

Prüfungsteil 5: Postkorbaufgabe 

 

 

 

 

Name/Vorname 

 

 

 

Kandidatennummer 

 

 

 

Prüfungsdatum 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prüfungszeit: 90 Minuten 

 

Punktzahl: 30 

 

 

 

Beachten Sie bitte folgende Punkte: 

 

1. Diese Aufgabe umfasst 38 Seiten inklusive Deckblatt.  

Bitte kontrollieren Sie, ob Sie die Aufgabe vollständig erhalten haben.  

2. Schreiben Sie Ihren Namen und Ihre Kandidatennummer auf jedes Lösungsblatt. 

3. Legen Sie die Lösungsblätter und allfällige Notizblätter in das Prüfungscouvert. 

4. Es dürfen keine Lösungsblätter zusammengeheftet werden. 

5. Im Interesse der Lesbarkeit wurde darauf verzichtet, bei Personenbezeichnungen  

jedes Mal auch die weibliche Form aufzuführen. 

 

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg! 
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Uhr AG 

 

Ausgangslage 

Die Firma Uhr AG mit Sitz in Neuenburg verkauft eigene hochwertige Armbanduhren «Swiss-made» und 

wurde 2019 von Severin Uhr gegründet. Severin Uhr sammelte zuvor jahrelang eigene Erfahrungen in der 

Schweizer Uhrenindustrie und beschloss 2019, mit der Uhr AG ein neues Vertriebskonzept zu realisieren und 

den Vertrieb ausschliesslich online durchzuführen. Der Erfolg gibt ihm Recht. 

 

Ein neues Vertriebskonzept 

Der Vertrieb der handgefertigten mechanischen Luxusuhren der Uhr AG ist revolutionär. Die Preise sind vor 

allem deshalb so günstig, weil der Verkauf nur über die eigene Online-Verkaufsplattform (E-Shop) direkt an 

den Kunden erfolgt. Es findet kein Vertrieb über Einzelhandelsgeschäfte statt. Das Marketing hat deshalb eine 

zentrale Rolle bei der Uhr AG. Es erfolgt in erster Linie über die Begeisterung der bestehenden Kunden, die 

in ihrem privaten Netzwerk die Luxusuhren der Uhr AG weiterempfehlen. Der E-Shop ermöglicht zudem den 

internationalen Vertrieb – die verkaufsstärksten Länder nach der Schweiz sind die USA und Taiwan. Die Bü-

roräume der Uhr AG, wo sich auch ein Showroom mit Ausstellungsstücken befindet, stehen bestehenden und 

potenziellen Kunden für Besuche offen.  

 

Die Kunden 

Die Bedeutung der Kunden ist für die Uhr AG zentral. Mit dem Erwerb einer Uhr wird der Kunde Teil der Uhr-

Familie. Die Kunden werden aus Überzeugung und Freude an der eigenen Uhr zu Botschaftern der Marke. 

Für eine Weiterempfehlung erhalten sie im Rahmen eines Reward-Systems sogenannte Tokens, die sie dann 

über den E-Shop in Prämien wie Rabatt beim Kauf einer neuen Uhr oder eines neuen Armbands konvertieren 

können.  

Es ist Severin Uhr sehr wichtig, dass die Anliegen der Kunden spätestens 2 Stunden nach Erhalt beantwortet 

werden. 

Die Daten der Kunden werden in einer internen Kundendatenbank erfasst, für die Pierre Monnard von der IT 

zuständig ist. Er betreut auch die Website und den E-Shop. 

 

Die Produkte 

Die Uhr AG entwirft hochwertige mechanische Luxusuhren und lässt diese von befreundeten Zulieferern aus 

der Region produzieren. Yves Favre ist als Designer für die Gestaltung der neuen Produkte verantwortlich. 

Die Kunden können bei ihrer Bestellung verschiedene Ausführungen (Zifferblatt und Armband) wählen. Die 

Luxusuhren der Uhr AG sind handgefertigt, die Herstellung einer Uhr dauert mehrere Wochen. Es ist für Paul 

Rey (Leiter Produktion) nicht einfach, mit den steigenden Verkaufszahlen Schritt zu halten.  
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Die Tourbillon-Uhr 

Das teuerste Modell ist eine Tourbillon-Uhr, die seit 2021 zu einem sensationell niedrigen Preis von 

3900.– CHF produziert wird – diese Uhren kosten normalerweise ein Vielfaches.  

 

(Das Tourbillon ist eine Vorrichtung bei mechanischen Uhren, die das Gangverhalten verbessert. Hier-

für gleicht es schwerkraftbedingte Gangabweichungen durch die permanente Änderung der Lage aus. 

Nur wenige Manufakturen beherrschen die Fertigung dieses Meisterwerks.)  

 

Yves Favre hat eine neue diamantbesetzte Tourbillon-Uhr für Frauen entworfen, die «Lily». Einige Ausstel-

lungsmodelle sind bereits geliefert und werden im Showroom ausgestellt. Eine erste Serie von 111 Stück 

dieser Uhr wird gerade produziert und kommt am 1. April 2023 für 5300.– CHF in den Verkauf. 

 

Ihre Rolle 

Sie sind Colette Dubois und sind Marketingspezialistin bei der Uhr AG.  

Der Gründer und Geschäftsführer Severin Uhr ist Ihr direkter Vorgesetzter. Er leitet zudem den Bereich Mar-

keting und Vertrieb. 

 

Ihr Team besteht aus folgenden Mitarbeitenden: 

Die Verantwortung für den Social-Media-Bereich liegt bei Thomas Besson. Er ist Student und arbeitet im 

Homeoffice. Seine Betreuung von Plattformen wie LinkedIn, Facebook und Instagram ist für den Erfolg der 

Uhr AG zentral. Hier posten die stolzen Kunden Fotos ihrer Uhr und berichten von ihren Erfahrungen. Auch 

die Events, die für die Mitglieder der Uhr-Familie veranstaltet werden und zu denen auch interessierte Freunde 

der Kunden eingeladen werden, sind ein wichtiges Thema in den Posts.  

Aline Marti versendet die Uhren, erstellt das individuelle Uhren-Zertifikat für die Kunden und ist Ansprechpart-

nerin bei Reklamationen. Den Versand der Bestellungen in die USA kann derzeit nur sie allein machen, denn 

die notwendigen Zoll- und Versicherungsunterlagen sind sehr kompliziert. Sie ist zudem für die Organisation 

der Events der Uhr-Familie zuständig. Sie ist Mutter von 3-jährigen Zwillingen und arbeitet deshalb nur Teilzeit: 

vormittags von 8.00 Uhr bis 12.00 Uhr. Falls ausserhalb dieser Zeit Dringendes zu erledigen ist, übernehmen 

Sie das selbst. 

Alle weiteren operationellen Bereiche im Marketing betreuen Sie selbst. Da das Marketing in erster Linie über 

die bestehenden Kunden und deren Netzwerk erfolgt, ist der persönliche Kontakt zu diesen Ihre Priorität und 

liegt in Ihrer Verantwortung: ob telefonisch oder per WhatsApp, auf Events oder bei Kundenbesuchen im Büro 

der Uhr AG.  

Kunden, die eine Tourbillon-Uhr online bestellen, werden von Ihnen persönlich in der Zeit von 8.30 Uhr bis 

19.00 Uhr innerhalb von 30 Minuten nach Bestelleingang telefonisch kontaktiert, um sie in der Uhr-Familie zu 

begrüssen und ihnen in einem längeren, ausführlichen Gespräch die Rolle des Botschafters näherzubringen.  

In der Uhr AG finden täglich Stand-up-Meetings des gesamten Teams statt, jeweils um 8.00 Uhr. Diese Mee-

tings dauern maximal 30 Minuten. Besprochen werden hier die aktuellen Ereignisse zu den Themen Presse, 

soziale Medien und die neuesten Informationen zum Eingang von Bestellungen für Tourbillon-Uhren. Im heu-

tigen Stand-up-Meeting hat Pierre Monnard darüber informiert, dass es im E-Shop bei der Token-Auszahlung 

Probleme gibt. Er wird diese im Lauf des heutigen Tages lösen können, sodass dieser Bereich den Kunden 

ab 20.00 Uhr wieder zur Verfügung stehen wird. 

 

Sie bereiten die Traktandenliste für das Meeting am Mittwoch, 15. März 2023, vor. 

Sie leben in Neuenburg, Ihre Eltern Hannah und Jean Dubois leben in Lausanne. 

 

Es ist Dienstag, 14. März 2023, 9.25 Uhr; eine Besprechung mit Severin Uhr im Anschluss an das Stand-up-

Meeting geht gerade zu Ende. 
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Auftrag 
 

Teilauftrag 1:  

Analysieren Sie die erhaltenen Informationen und füllen Sie anschliessend den beiliegenden Aktionsplan aus. 

Im Aktionsplan soll deutlich werden, was Sie mit den einzelnen Aufgaben zu tun gedenken. Gehen Sie dabei 

wie folgt vor: 

 

• Sammeln Sie alle anstehenden Aufgaben. Geben Sie an, aus welchem Dokument die jeweilige Aufgabe 

hervorgeht.  

• Weisen Sie jeder Aufgabe eine bestimmte Priorität zu und begründen Sie Ihre Priorisierung.  

• Beschreiben Sie klar und eindeutig, was Sie mit den einzelnen Aufgaben zu tun gedenken.  

• Führen Sie bei jeder Aufgabe auf, welches konkrete Kommunikationsmittel Sie mit welchen Kommunikati-

onsinhalten verwenden möchten, um Informationen einzuholen oder Aufträge zu erteilen. 

• Beschreiben Sie klar und eindeutig, welche Abhängigkeiten/Zusammenhänge Sie zwischen den Dokumen-

ten und/oder der Fallvorgabe erkennen. 

• Beschreiben Sie klar und eindeutig, welche Konflikte Sie zwischen den Dokumenten und/oder der Fallvor-

gabe erkennen. 

 

Nutzen Sie für die Priorisierung der anstehenden Aufgaben folgendes Eisenhower-Raster: 

• A = wichtig und dringend/sofort erledigen 

• B = wichtig, aber nicht dringend/nach A erledigen 

• C = dringend, aber nicht wichtig/nach B erledigen  

• D = weder wichtig noch dringend/nichts tun, kann später erledigt werden 

 

 

Teilauftrag 2: 

Planen Sie im beiliegenden Zeitplan, wann Sie welche Aufgabe erledigen. Berücksichtigen Sie dabei Ihre im 

Voraus vorgenommenen Priorisierungen der Aufgaben sowie Ihren Auszug aus der Agenda. Für Aufgaben, 

welche nicht am Dienstag oder am Mittwoch erledigt werden können, führen Sie eine Pendenzenliste. Bereiten 

Sie mit der beigelegten Traktandenliste das Morgenbriefing vor. 

 

Beilagen 

• Organigramm  

• Auszug aus der Agenda von Colette Dubois 

• Dokumente 1–20 

• Vorlage/Lösungsblatt Aktionsplan 

• Vorlage/Lösungsblatt Zeitplan  

• Vorlage/Lösungsblatt Pendenzenliste 

• Vorlage/Lösungsblatt Traktandenliste 
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Beurteilung  

Ihre Leistung wird nach folgenden Leitfragen bewertet: 

• Sind alle Informationen/Pendenzen berücksichtigt? 

• Setzt der Kandidat geeignete Prioritäten und begründet diese nachvollziehbar? 

• Ergreift der Kandidat geeignete Massnahmen/Vorgehensweisen für die Erfüllung aller Aufgaben? 

• Wählt der Kandidat geeignete Kommunikationsmittel? 

• Sind die Kommunikationsinhalte/der Auftrag verbindlich, klar, vollständig und nachvollziehbar? 

• Plant der Kandidat das Vorgehen in Bezug auf Termin und Zeitbedarf realistisch? 

• Erkennt der Kandidat alle Abhängigkeiten und Konflikte zwischen den Dokumenten und/oder Fallvorgaben 

und ergreift zielführende Massnahmen? 

• Bereitet der Kandidat das Meeting vollständig, klar und nachvollziehbar vor? 

 

Punkte: max. 30 

 

Organisation 

Sie haben 90 Minuten Zeit für die Lösung der Postkorbaufgabe. 

 

 

 



Berufsprüfungen für Marketingfachleute 
Postkorbaufgabe 
 

Name, Vorname, Kandidatennummer Seite 6 von 38 

 

© by Prüfungskommission MFL 2023 
 

Severin Uhr: 
Geschäftsführer, Leiter 
Verkauf und Marketing

Yves Favre: Design Paul Rey: Produktion
Veronique Masson: 

Finanzen und HR
Colette Dubois: 

Marketingspezialistin

Thomas Besson: Social 
Media

Aline Marti: 
Versandadministration, 

Eventorganisation

Pierre Monnard: IT

 

Organigramm der Uhr AG 
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Auszug aus der Agenda von Colette Dubois 

 

Der Auszug aus der Agenda ist nicht als Lösungsblatt zu verwenden. 

Zeit Dienstag, 14. März 2023 Mittwoch, 15. März 2023 

7.00   

7.30   

8.00 Stand-up-Meeting Stand-up-Meeting 

8.30   

9.00   

9.30 Besprechung mit Aline Marti: Organisation des 

nächsten Kundenevents in Lausanne am 2. Ap-

ril 2023 

 

10.00  

10.30   

11.00   

11.30   

12.00   

12.30   

13.00 Zoom-Call (60 Minuten) mit Ruedi Markwald, 

Journalist der NZZ am Sonntag 
Lunch mit Mama 

13.30 

14.00   

14.30   

15.00 Christina Taylor (neue IT-Supporterin) 

Einführungsprogramm Teil 5 bei mir im Büro 

 

15.30  

16.00  

Mein Vortrag über unser Marketingkonzept in 

der Uhrmacherschule Ecole d’Horlogerie in 

Genf 

16.30  

17.00  

17.30  

18.00   

18.30   

19.00   

19.30   

20.00   

  

Kein Lösungsblatt! 
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Dokument 1: Persönlicher Kontakt 

 

Datum:  14.03.2023 

Zeit:   9.25 Uhr 

Name:   Severin Uhr 

Anliegen:  2 Tourbillon-Uhren für einen Kunden in Taiwan 

 

Severin Uhr bittet Sie, den Versand der soeben eingetroffenen Tourbillon-Uhren für einen Kunden in Taiwan 

zu übernehmen. Die Uhren sind zwar bereits kontrolliert und verpackt, aber die Zollpapiere müssen noch er-

stellt werden. Sie sind die Einzige im Team, die sich mit den komplizierten Zollpapieren für Taiwan auskennt, 

und selbst für Sie ist es ein Zeitaufwand von rund 20 Minuten. 

 

Das ist dringend, da die Abholung des Pakets für heute um 10.00 Uhr vereinbart wurde, und kann nicht ver-

schoben werden, weil die Uhren sonst nicht zum bestätigten Termin beim Kunden eintreffen werden.  
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Dokument 2: WhatsApp-Nachricht 

 

WhatsApp-Nachricht von Mia Reich (+41 79 962 82 28), 14.03.2023, 10.05 Uhr 

 

 

Liebe Frau Dubois, ich habe meine neue Tourbillon-Uhr erhalten, vielen Dank! Allerdings ist das Zertifikat, das 

in dem Paket lag, nicht korrekt – mein Name ist falsch geschrieben. Könnten Sie bitte dafür sorgen, dass es 

nochmals ausgestellt wird? Beste Grüsse, Ihre Mia Reich. 
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Dokument 3: Persönlicher Kontakt 

 

Datum:  14.03.2023 

Zeit:   9.46 Uhr 

Name:   Paul Rey 

Anliegen:  Lieferung der neuen Tourbillon-Uhren «Lily» 

 

Paul Rey stürmt in Ihr Büro und erzählt Ihnen etwas genervt, dass die Produktion der neuen Tourbillon-Uh-

ren «Lily» länger dauert als geplant.  

 

Es gibt Lieferverzögerungen, die 111 bestellten «Lily»-Uhren werden erst am 10. April 2023 bei der Uhr AG 

in Neuenburg eintreffen. Und schon ist er wieder auf dem Weg nach draussen. 
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Dokument 4: E-Mail 

 

From:   Severin Uhr <severin.uhr@uhr.ch> 

Sent:   14.03.2023; 9.56 Uhr 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Re: Interview für einen Artikel in der Zeitschrift «Le Temps» über Ihre neue Uhr «Lily» 

 

Liebe Colette 

 

Ich habe leider überhaupt keine Zeit, da ich gestern einen Anruf von unserem Kunden Herrn Walker (der aus 

den USA, der schon 4 Tourbillons hat!) bekommen habe: Er ist heute überraschend in Neuenburg und ich 

treffe ihn am Nachmittag.  

 

Bitte übernimm du das Interview. Wichtig! 

 

Liebe Grüsse 

Severin 

- - - - - - - - - - - - - - - - 

Forwarded Message 

 

From:   David Leroi <david.leroi@letemps.ch> 

Sent:   13.03.2023; 19.56 Uhr 

To:   Severin Uhr <severin.uhr@uhr.ch> 

Subject:  Interview für einen Artikel in der Zeitschrift Le Temps über Ihre neue Uhr «Lily» 

 

Lieber Herr Uhr 

 

Gerne möchte ich die Gelegenheit meines Aufenthalts in Neuenburg nutzen und mit Ihnen ein Interview über 

die neue Tourbillon-Uhr «Lily» machen. Eine wunderschöne Uhr und ein sensationeller Preis, toll! 

 

Ich bin morgen in Neuenburg und habe um 15.00 Uhr Zeit, bei Ihnen vorbeizukommen. Ich denke, wir brau-

chen ungefähr eine Stunde für das Gespräch. 

 

Wir publizieren den Artikel dann am Freitag in der Print-Ausgabe der Zeitschrift und online.  

 

Beste Grüsse 

David Leroi 
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Dokument 5: E-Mail 

 

From:   Yves Favre <yves.favre@uhr.ch> 

Sent:   13.03.2023; 17.43 Uhr 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Neue Armbandvarianten 

 

Liebe Colette 

 

Ich habe 4 neue Varianten für die Armbänder in die Produktion gegeben, sie sind für alle unsere Uhren ver-

wendbar. Bilder anbei. Im E-Shop werden sie bereits jetzt bei den Bestellmöglichkeiten angezeigt. 

 

Das muss in unseren Social-Media-News publiziert werden.  

 

Danke! 

 

Liebe Grüsse 

Yves 

 

PS: Ich freue mich, dich morgen zum Lunch zu sehen! Um 12.30 Uhr bin ich bei dir im Büro und hole dich 

ab! 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 Anhänge: pic_1.jpg, pic_2.jpg, pic_3.jpg, pic_4.jpg 
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Dokument 6: E-Mail 

 

From:   Paul Rey <paul.rey@uhr.ch> 

Sent:   14.03.2023; 7.56 Uhr 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Lieferung der Spezialanfertigung der «Chrono Phantom» für Frau Miller 

 

Liebe Colette 

 

Die Spezialanfertigung der «Chrono Phantom» für eure Kundin in den USA wird morgen früh eintreffen. Da 

wir hier schon Verspätungen in der Produktion hatten, sollte die Uhr unbedingt morgen an die Kundin ver-

sendet werden. 

 

Beste Grüsse 

Paul 
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Dokument 7: E-Mail 

 

From:   Online-Bestellung <e_shop@uhr.ch> 

Sent:   14.03.2023; 9.35 Uhr 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Neue Online-Bestellung 

 

Sie haben soeben eine neue Online-Bestellung erhalten: 

 

Bestell-Nummer: 039945874957 

 

Kunde: 

Andreas Richter 

 

Rechnungs- und Lieferanschrift: 

Neugasse 3 

8001 Zürich 

 

E-Mail: 

andreas.richter@bluewin.ch 

 

Telefon: 

+41 79 345 83 33 

 

Artikel: 

Tourbillon «Lily», 1 Stück 

Ausführung: Gelbgold, Zifferblatt: Perlmutt, Armband: Leder, weiss 

Gesamtsumme: CHF 5300.– 

Versandkosten inklusive 

Betrag bezahlt per Kreditkarte. 

  

mailto:andreas.richter@bluewin.ch
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Dokument 8: Terminerinnerung 

 

Erinnerungsmeldung am 14.03.2023, 8.00 Uhr 

 

Newsletter erstellen für Versand per E-Mail am 20.03.2023 
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Dokument 9: E-Mail 

 

From:   Thomas Besson <thomas.besson@uhr.ch> 

Sent:   13.03.2023; 21.06 Uhr 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Information über unseren nächsten Event am 2. April 2023 

 

Liebe Colette 

 

Severin meinte, die Infos zu unserem nächsten Event müssen unbedingt diese Woche noch in die sozialen 

Medien – ich brauche aber erst den Input von Aline über die Details der Organisation des Events.  

 

Sie meinte, sie müsse erst mit dir sprechen, bevor sie mir den Input geben könne. Wann habt ihr das Mee-

ting? Kannst du mich das bitte morgen noch wissen lassen? 

 

Liebe Grüsse 

Thomas  
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Dokument 10: Combox-Nachricht 

 

Anruf von Pierre Pellet (+41 79 442 66 92), 14.03.2023, 8.46 Uhr 

 

Guten Morgen Frau Dubois! 

 

Sie haben versucht, mich telefonisch zu erreichen wegen der Tourbillon-Uhr «Lily», die ich gestern online für 

meine Tochter bestellt habe. Hoffentlich kommt sie rechtzeitig für ihren Geburtstag am 3. April!  

 

Leider bin ich heute auf einer Konferenz und morgen den ganzen Tag nonstop in Meetings. Aber morgen um 

13.30 Uhr habe ich eine halbe Stunde Zeit, dann bin ich sicher erreichbar. 

 

Ich freue mich auf Ihren Anruf! 

 

Beste Grüsse 

Pierre Pellet 
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Dokument 11: E-Mail 

 

From:   Mia Reich <mia.sunshine88@bluewin.ch> 

Sent:   14.03.2023; 10.09 Uhr 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Mein Zertifikat 

 

Liebe Frau Dubois 

 

Wegen des falschen Zertifikats für die Tourbillon – hier noch mein Name und meine Adresse: 

 

Mia Reich 

Alte Schanfiggerstrasse 3 

7000 Chur 

 

Danke! 

 

Beste Grüsse 

Mia Reich 
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Dokument 12: E-Mail 

 

From:   Richard Uhlenberger <richard58@me.com> 

Sent:   14.03.2023, 9.25 Uhr 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Prämienbestellung 

 

Guten Abend Frau Dubois 

 

Es war sehr nett, Sie bei dem Event vor 2 Wochen am Neuenburger See nun auch persönlich kennen ge-

lernt zu haben.  

 

Ich habe ja noch Tokens, die ich gerade einlösen wollte. Aber Ihr E-Shop funktioniert nicht – jedenfalls kann 

ich die Tokens nicht einlösen und leider die Prämie (ein neues Lederarmband!) nicht bestellen.  

 

Wann funktioniert das wieder? 

 

Beste Grüsse 

Richard Uhlenberger 
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Dokument 13: E-Mail 

 

From:   Jean Dubois über LinkedIn <messaging-noreply@linkedin.com> 

Sent:   13.03.2023; 21.16 Uhr 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Jean Dubois hat Ihnen eine Nachricht gesendet 

 

LinkedIn 

 

Sie haben 1 unbeantwortete Nachricht von Papa 

 

→ Nachricht anzeigen 

 

 

 

 

 

LinkedIn Ireland Unlimited Company, Wilton Plaza, Wilton Place, Dublin 2, Irland. 
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Dokument 14: Anfrage von Website 

 

Subject:  Besuch in Ihrem Office 

Sent:  14.03.2023, 9.25 Uhr 

 

Kontaktadresse 

Anrede   Frau 

Vorname  Suzanne 

Name   Laurent 

Firma 

Strasse    

Nummer   

PLZ    

Ort    

Telefonnummer  +41 77 658 28 46 

E-Mail   su.laurent@gmx.ch 

 

Liebes Uhr-Team 

 

Ich habe gerade auf Ihrer Website gelesen, dass Sie gerne auch Kunden in Ihrem Büro empfangen, wo man 

auch Ausstellungsexemplare Ihrer schönen Uhren besichtigen kann. Das würde uns sehr interessieren! 

 

Dürfen meine Freundin und ich am Mittwoch bei Ihnen vorbeikommen? Gerne um 10 Uhr! 

 

Wir freuen uns sehr! 

 

Beste Grüsse 

Suzanne Laurent 
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Dokument 15: Telefonnotiz 

 

 

 

 

 

Datum 14.03.2023 

Zeit 09.14 Uhr 

Name Thomas Schmitt 

Organisation  

Telefonnummer +49 89 123 45 67 

Anliegen Guten Morgen Colette 

 

Herr Schmitt hat aus München angerufen. Er hat seine neue 

Tourbillon erhalten, ist aber gar nicht glücklich. Er sagt, er 

habe ein ganz anderes Armband bestellt. Ausserdem sei die 

Uhr schon stehengeblieben – erst habe er so viel Geld im Vo-

raus zahlen müssen, dann lange auf die Uhr gewartet und nun 

wäre auch schon die Batterie alle. Er ist erst wieder heute 

Nachmittag ab 14.00 Uhr bis spätestens 16.00 Uhr erreich-

bar. 

 

Liebe Grüsse von Jeanne aus der Telefonzentrale 
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Dokument 16: WhatsApp-Nachricht 

 

WhatsApp-Nachricht von Severin Uhr (+41 79 962 82 28), 14.03.2023, 9.29 Uhr 

 

Hallo Colette!  

 

Wir haben doch letzte Woche die Führung für die Kids vom Ehepaar Girard bei unserem Uhrmacher ge-

macht. Paul war dabei und hat Fotos gemacht – die brauchen wir, er soll sie dir schicken. Ich möchte, dass 

Thomas bis Mittwoch einen Beitrag auf LinkedIn darüber macht. Vielleicht nach dem Motto: «Jetzt weiss ich, 

wie der Zeiger in die Uhr kommt!». 

 

Thanks!  

 

Severin 
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Dokument 17: E-Mail 

 

From:   Pierre Monnard <pierre.monnard@uhr.ch> 

Sent:   13.03.2023; 18.13 Uhr 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Kundendatenbank Mittwoch offline 

 

Liebe Colette 

 

Unsere Kundendatenbank wird am Mittwoch den ganzen Tag über nicht erreichbar sein, da ich einiges über-

arbeiten muss. Ab Donnerstag ist alles wieder startklar. Falls ihr am Mittwoch Kundendaten für den Versand 

benötigt, müsst ihr diese heute schon herauskopieren. 

 

Liebe Grüsse 

Pierre 
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Dokument 18: Combox-Nachricht 

 

Anruf von Julie Gerber (+41 78 235 51 22), 14.03.2023, 9.15 Uhr 

 

Salut Colette!  

 

So schade, dass ich dich nicht erreiche! Kannst du mir bitte mal sagen, wann ihr das nächste Kundenevent 

macht? Ich habe gerade meinem Nachbarn meine neue Uhr gezeigt und er findet die superschön – er 

möchte gerne zum Event mitkommen. Aber ich habe das Datum vergessen … weiss nur noch, dass es in 

Lausanne sein wird. Lass es mich doch bitte kurz per WhatsApp wissen!  

 

Liebe Grüsse von Julie 
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Dokument 19: E-Mail 

 

From:   Veronique Masson <veronique.masson@uhr.ch> 

Sent:   13.03.2023; 19.03 Uhr 

To:   Colette Dubois <colette.dubois@uhr.ch> 

Subject:  Zwischenzeugnis Thomas Besson 

 

Liebe Colette 

 

Thomas ist jetzt seit 2 Jahren bei uns und hat ein Zwischenzeugnis beantragt.  

Hierfür brauche ich deinen Input, da er ja in deiner Abteilung arbeitet. 

 

Können wir uns Mittwoch darüber unterhalten? Dann kann ich ihm alles zügig ausstellen.  

Ich würde um 16.00 Uhr bei dir vorbeikommen? Vorher habe ich leider keine Zeit … 

 

Liebe Grüsse 

Veronique 
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Dokument 20: Combox-Nachricht 

 

Anruf von Aline Marti (+41 78 235 51 22), 14.03.2023, 9.05 Uhr 

 

Hallo, liebe Colette, ich habe gerade einen Anruf von meiner Kita bekommen – die haben ein Personalproblem 

und können morgen meine Zwillinge nicht betreuen. Ist es okay, wenn ich morgen zu Hause bleibe? Das geht 

sicher, oder? Dann muss ich nicht meine Mutter mobilisieren. Danke! Umarmung! Aline 
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Aktionsplan 

Pendenz 
 
 
(Dok.-Nr.) 

Priorität 
 
 
(A bis D) 

Begründung der 
Priorität 
 
(in Stichworten) 

Was unternehmen Sie bezüg-
lich dieser Pendenz? 
 
(in Stichworten) 

Welche Abhängigkei-
ten/ Zusammenhänge 
erkennen Sie?  
Zwischen Dokumenten 
und/oder Fallvorgaben 

Welche Konflikte er-
kennen Sie? 
 
Zwischen Dokumenten. 
und/oder Fallvorgaben 

Kommunikati-
onsmittel 
 
(Telefon, E-
Mail, SMS etc.) 

Verbindliche Kommunikationsin-
halte 
 
(in Stichworten) 
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Aktionsplan 

Pendenz 
 
 
(Dok.-Nr.) 

Priorität 
 
 
(A bis D) 

Begründung der 
Priorität 
 
(in Stichworten) 

Was unternehmen Sie bezüg-
lich dieser Pendenz? 
 
(in Stichworten) 

Welche Abhängigkei-
ten/ Zusammenhänge 
erkennen Sie?  
Zwischen Dokumenten 
und/oder Fallvorgaben 

Welche Konflikte er-
kennen Sie? 
 
Zwischen Dokumenten. 
und/oder Fallvorgaben 

Kommunikati-
onsmittel 
 
(Telefon, E-
Mail, SMS etc.) 

Verbindliche Kommunikationsin-
halte 
 
(in Stichworten) 
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Aktionsplan 

Pendenz 
 
 
(Dok.-Nr.) 

Priorität 
 
 
(A bis D) 

Begründung der 
Priorität 
 
(in Stichworten) 

Was unternehmen Sie bezüg-
lich dieser Pendenz? 
 
(in Stichworten) 

Welche Abhängigkei-
ten/ Zusammenhänge 
erkennen Sie?  
Zwischen Dokumenten 
und/oder Fallvorgaben 

Welche Konflikte er-
kennen Sie? 
 
Zwischen Dokumenten. 
und/oder Fallvorgaben 

Kommunikati-
onsmittel 
 
(Telefon, E-
Mail, SMS etc.) 

Verbindliche Kommunikationsin-
halte 
 
(in Stichworten) 
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Aktionsplan 

Pendenz 
 
 
(Dok.-Nr.) 

Priorität 
 
 
(A bis D) 

Begründung der 
Priorität 
 
(in Stichworten) 

Was unternehmen Sie bezüg-
lich dieser Pendenz? 
 
(in Stichworten) 

Welche Abhängigkei-
ten/ Zusammenhänge 
erkennen Sie?  
Zwischen Dokumenten 
und/oder Fallvorgaben 

Welche Konflikte er-
kennen Sie? 
 
Zwischen Dokumenten. 
und/oder Fallvorgaben 

Kommunikati-
onsmittel 
 
(Telefon, E-
Mail, SMS etc.) 

Verbindliche Kommunikationsin-
halte 
 
(in Stichworten) 
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Aktionsplan 

Pendenz 
 
 
(Dok.-Nr.) 

Priorität 
 
 
(A bis D) 

Begründung der 
Priorität 
 
(in Stichworten) 

Was unternehmen Sie bezüg-
lich dieser Pendenz? 
 
(in Stichworten) 

Welche Abhängigkei-
ten/ Zusammenhänge 
erkennen Sie?  
Zwischen Dokumenten 
und/oder Fallvorgaben 

Welche Konflikte er-
kennen Sie? 
 
Zwischen Dokumenten. 
und/oder Fallvorgaben 

Kommunikati-
onsmittel 
 
(Telefon, E-
Mail, SMS etc.) 

Verbindliche Kommunikationsin-
halte 
 
(in Stichworten) 
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Aktionsplan 

Pendenz 
 
 
(Dok.-Nr.) 

Priorität 
 
 
(A bis D) 

Begründung der 
Priorität 
 
(in Stichworten) 

Was unternehmen Sie bezüg-
lich dieser Pendenz? 
 
(in Stichworten) 

Welche Abhängigkei-
ten/ Zusammenhänge 
erkennen Sie?  
Zwischen Dokumenten 
und/oder Fallvorgaben 

Welche Konflikte er-
kennen Sie? 
 
Zwischen Dokumenten. 
und/oder Fallvorgaben 

Kommunikati-
onsmittel 
 
(Telefon, E-
Mail, SMS etc.) 

Verbindliche Kommunikationsin-
halte 
 
(in Stichworten) 
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Zeitplan Colette Dubois 

Für Dienstag, 14. März 2023 

Kandidaten-Lösungsblatt 

Zeit Dok.-Nr. Aktion und Bemerkungen 

7.00   

  

  

8.00   

  

  

9.00   

  

  

10.00   

  

  

11.00   

  

  

12.00   

  

  

13.00   

  

  

14.00   

  

  

15.00   

  

  

16.00   

  

  

17.00   

  

  

18.00   

  

  

19.00   
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Zeitplan Colette Dubois 

Für Mittwoch, 15. März 2023 

Kandidaten-Lösungsblatt 

Zeit Dok.-Nr. Aktion und Bemerkungen 

7.00   

  

  

8.00   

  

  

9.00   

  

  

10.00   

  

  

11.00   

  

  

12.00   

  

  

13.00   

  

  

14.00   

  

  

15.00   

  

  

16.00   

  

  

17.00   

  

  

18.00   

  

  

19.00   
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Pendenzenliste 

 
Pendenz 
 
(Dok.-Nr.) 

 
Aktion und Bemerkungen  

 
Bis wann zu erledigen 
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Pendenzenliste 

 
Pendenz 
 
(Dok.-Nr.) 

 
Aktion und Bemerkungen  

 
Bis wann zu erledigen 
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Traktandenliste für das Stand-up-Meeting am Mittwoch, 15. März 2023, 8.00 Uhr 

 
Pendenz 
 
(Dok.-Nr.) 

 
Verbindliche Kommunikationsinhalte 
 
(in Stichworten) 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

 


