Word 2019: ... noch mehr Ubungen

Hotelrechnung erstellen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Datum und Uhrzeit einfiigen
v Symbole einfligen
Ubungsdatei Hotelrechnung.docx
Ergebnisdatei Hotelrechnung-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Hotelrechnung.

2. Flgen Sie an den entsprechenden Stellen ein beliebiges Datum fiir die Anreise und das
aktuelle Datum fir die Abreise ein. Das Abreisedatum soll nicht automatisch aktualisiert

werden.

3. Flgen Sie vor den einzelnen Rechnungspositionen die Symbole aus der Abbildung ein. Die

Symbole entstammen den Schriftarten Webdings und Wingdings.
4.  Speichern Sie das Dokument unter Hotelrechnung-E.

Rechnung

ANIEise: v sereeeseneennnn. 21.03.2019
Abreise: ... 19.03.2019
Sehr geehrter Gast

Hiermit erlauben wir uns, lhnen folgende Leistungen in Rechnung zu stellen:

Paosition Anzahl Preis

&= Ubernachtungen: .....ccceeeee0 ocveveceeeeeees s eeesseseee e 0,00 CHF
1@ Frihstick: ..o 0 e 0.00 CHF
= ZIMMErservice: ..eeenne 0 ceiececeeceeseececeeseee e . 0.00 CHF
B Telefonnutzung: .....ccocoveeeel0 coeeeeeeeeeeeeee....0.00 CHF
4 Flughafentransfer:.......cc..e.0 covieeveeecvivveeee e sesieevneennn.. 0.00 CHF
Gesamtbetrag inkl. USt.: ..coorcoieceeeeeeee e veeeeee e e seneee . 0.00 CHF
Darin enthalten 7 % USt.: oo seeeeeseeee e 0.00 CHF

Mit freundlichen Griissen
lhr Team vom Hotel Business & Comfort
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