
Informationsverarbeitung  
Deine Übungsaufgaben zu den Prozubi Lernvideos 

 
Hinweis: Beachte auch die Anlage auf der zweiten Seite! 
 
Aufgabenstellung: Personalkosten kalkulieren 
 

1. Öffne die Datei “Personal” in Excel. 
2. Ergänze das Tabellenblatt “AT” ab Zeile 29 um den Inhalt der Anlage und behalte 

alle Formatierungen bei. 
3. Errechne in der Spalte D die Prämien für die einzelnen Mitarbeiter mit der 

WENN­Funktion unter folgenden Bedingungen: 
○ Grundgehalt unter 3.000,00 EUR: 300,00 EUR Prämie 
○ Grundgehalt ab 3.000,00 EUR: 400,00 EUR Prämie 

4. Berechne in der Spalte E die Summe aus Grundgehalt und Prämie für jeden 
Mitarbeiter. Benenne diese Spalte und übernimm für die Spaltenüberschrift das 
Format aus der Zelle C3. 

5. Sortiere die Tabelle absteigend nach Namen. 
6. Ermittel in den Zellen B30 bis B33 die Personalkosten je Einsatzgebiet mithilfe der 

Funktion SUMMEWENN.  
7. Berechne den prozentualen Anteil der Personalkosten je Einsatzgebiet an den 

gesamten Personalkosten (Prozentformat, zwei Dezimalstellen). 
8. Ermittel die Anzahl der Mitarbeiter je Einsatzgebiet mit der Funktion ZÄHLENWENN. 
9. Berechne die durchschnittlichen Personalkosten je Mitarbeiter für die Einsatzgebiete 

Verkauf und Kundendienst einschließlich der jeweiligen Leitung. Verwende die 
Funktion RUNDEN mit zwei Dezimalstellen. 

10. Berechne die Veränderung der durchschnittlichen Personalkosten im Vergleich zum 
November 2010 (Prozentformat und zwei Dezimalstellen). 

11. Formatiere alle Eurobeträge rechtsbündig und im Format “Währung”. 
12. Ersetze die vorhandene Überschrift durch eine aussagekräftigere. Formatiere diese 

in Schriftgröße 14, fett sowie zentriert über den Spalten A bis E. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informationsverarbeitung:​Du erfährst bei Prozubi, welche Aufgabentypen in der Abschlussprüfung vorkommen                     
können und wie Du die Aufgaben schnell und sicher bearbeiten kannst. Unsere Aufgaben orientieren sich dabei                               
streng an den IHK Prüfungsaufgaben. Dazu erklären wir Dir alle wichtigen Grundfunktionen bei Word und Excel.                               
Zusätzlich erfährst Du Schritt für Schritt, wie Du beispielsweise Spalten formatierst und den S­Verweis anwenden                             
kannst. Unsere Lernvideos kannst Du jederzeit anhalten, wiederholen und damit üben, bis Du die                           
Grundfunktionen und die Prüfungsaufgaben beherrscht. Prozubi bietet Dir damit die beste Prüfungsvorbereitung                       
für den Bereich Informationsverarbeitung. Viel Spaß beim Lernen auf ​Prozubi.de 
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Anlage:  
 

 
A  B  C  D 

29 

Einsatzgebiete  Personalkosten  Anteil an den 
Gesamtgehältern 

Anzahl der 
Mitarbeiter 
nach Einsatzgebieten 

30  Verkaufsleiter          

31  Verkauf          

32  Kundendienstleiter          

33  Kundendienst          

34    

35 

Einsatzgebiet 
einschließlich 
Leitung 

Durchschnittliche 
Personalkosten 

Durchschnittliche 
Personalkosten 
im November 

2010 

Veränderung der 
durchschnittlichen 
Kosten im Vergleich 
zum November 2010 

36  Verkauf     3500    

37  Kundendienst     4000    
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