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Bin dabei :)
Von Probezeit bis Prüfung – Als Azubi erfolgreich durchstarten
130 Seiten, mit CD-ROM
ISBN: 978-3-8214-7683-4  
€ 17,80

 �Gut geplant ist halb 
gewonnen: Lerntipps und 
Prüfungsvorbereitung

 �Checken, worauf es  
ankommt: Soziale Kom-
petenz für Einsteiger

 �Selbstständig werden: 
Erste Hilfe, wenn’s mal 
nicht rund läuft

 �Miteinander arbeiten: 
Tipps & Tests – Storys  
& Spaß – Infos & Ideen

Dabei sein und dabei bleiben –  
      die Ausbildung gekonnt meistern
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Gutes Timing! 
Der Berufswahl- und Bewerbungskalender für Schüler
von: Alexandra Schiltz, Bastian Bretthauer 
200 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7670-4, € 14,80

Berufswahl – so geht´s!
Wie Eltern ihr Kind am besten unterstützen
von: Monika Hoffmann
167 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7669-8, € 16,80

„Besonders erfrischend: Den ganzen  
Kalender durchzieht das Motto:  
‚Lasst euch nicht von anderen sagen,  
welcher Job zu euch passt!’“
F.A.Z.-Hochschulanzeiger

„Eltern bekommen nicht nur viele  
sachliche Informationen, sondern auch  
wichtige Tipps für den richtigen  
Umgang mit ihren Kindern.“ 
Südwestpresse

Nach der Schule den Traumjob finden
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Bin gut angekommen :)
Die wichtigsten sozialen Spielregeln für Azubis
von: Ingrid Ute Ehlers, Regina Schäfer
224 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7679-7, 17,80 €

„Die Azubi-Bibel.“
Nordbayerischer Kurier

Mit sozialer Kompetenz punkten

 �Witzige Geschichten  
aus dem Azubi-Alltag

 �Tipps zu Umgangs-
formen, Körpersprache, 
Kleidung, Teamarbeit, 
Small Talk und  
Umgang mit Kritik

 �Garantiert ohne  
erhobenen Zeigefinger!
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Branchen-Insider plaudern aus dem Nähkästchen:

 �Welche Berufsbilder gibt es?

 �Wie sind die Ausbildungswege?

 �Welche Voraussetzungen müssen Bewerber  
mitbringen?

 �Wie findet man freie Stellen?

Biotech – Biochip – Biogas
Faszinierende Berufswelt Life Sciences
von: Andrea Gerber-Kreuzer
143 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7657-5, € 14,80

Trendbranche Sport
Berufe für Bewegungsfans

von: Elke Pohl
252 Seiten

ISBN: 978-3-8214-7641-4, € 14,80

Trendbranche Tourismus 
Ausbildung und Studium in Deutschland,  

Österreich und der Schweiz
von: Anneliese Donhauser

268 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7635-3, € 14,80

For Sale! So funktioniert Vertrieb
Ein Ratgeber für Aufsteiger und Entdecker

von: Michael Zachau
143 Seiten

ISBN: 978-3-8214-7665-0, € 16,80

Trendbranche Wellness-Fitness
Berufsporträts aus der Welt der Wohlfühlprofis

von: Steffen Gerth
180 Seiten

ISBN: 978-3-8214-7642-1, € 14,80

Job-Chancen in Top-Branchen finden
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Bachelor-Basics & Master-Plan
Wie die neuen Studiengänge funktionieren und 
was sie bringen
von: Armin Himmelrath, Britta Mersch 
150 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7674-2, € 16,80

Schweineteuer?!
Was ein Studium kostet und wie man es clever 
finanziert
von: Steffen Gerth
104 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7654-4 , € 12,80

Top vorbereitet in die mündliche Prüfung
Prüfungsangst überwinden, Lernstrategien  
entwickeln, Selbstdarstellung trainieren
von: Ariane Charbel
204 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7651-3, € 14,80

Fit für den Fernunterricht
Die Entscheidungshilfe für individuelle Weiter-
bildung
von: Anne Oppermann, Gereon Franken
240 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7621-6, € 14,80

Clever studieren  
                 & nach der Uni durchstarten

Von wegen nur Theorie im Kopf und 
von der Praxis keine Ahnung! Nach der 

Lektüre von Doris Brenners Ratgeber 
kennen Jobanfänger die Spielregeln der 

Berufswelt. 

Schön, dass Sie da sind!
Karrierestart nach dem Studium

von: Doris Brenner
237 Seiten

ISBN: 978-3-8214-7662-9  
€ 16,80

Empfohlen von  
www.getabstract.com! 

Schnell und einfach zur Diplomarbeit
Der praktische Ratgeber für Studenten – 

Jetzt auch geeignet für Bachelor und Master!
7. aktualisierte Auflage

von: Ariane Charbel
266 Seiten

ISBN: 978-3-8214-7677-3
€ 16,80

„Das Buch ist nicht nur für Studenten 
vor der Abschlussarbeit sehr nützlich. 
Auch schon früher im Studium, etwa 

bei Problemen in Pro- oder Haupt-
seminaren, kann es wirklich gute  

Dienste leisten.“
Nürnberger Nachrichten
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Ob Print  
oder Online, ob Fernsehen  

oder Hörfunk: Hier berichten 
erfahrene Journalisten,  
wie man das Medien- 

handwerk erlernt.

Berufe in der Kulturarbeit sind heiß begehrt. 
Welche Arbeitsmöglichkeiten, Ausbildungen 
und Alternativen zum Traumberuf es gibt, 
schildern erfahrene Branchenprofis.

Faszination  
TV-Journalismus

Tipps und Tricks  
von prominenten  

Fernsehmachern für  
den Berufseinstieg

von: Vivian Massaguié,  
Markus Resch (Hrsg.) 

258 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7639-1 

€ 16,80

Karriereziel Journalismus
Redaktionelles und  

rechtliches Basiswissen,  
Ausbildungschancen,  

Einblicke in den Alltag
von: Gabriele Goderbauer- 

Marchner, Christian  
Blümlein, Mediencampus 

Bayern e.V. (Hrsg.) 
289 Seiten

ISBN: 978-3-8214-7640-7 
€ 14,80

Karriereziel Kulturmanagement  
Studiengänge und Berufsbilder im Profil
2. überarbeitete Auflage, von: Klaus Siebenhaar (Hrsg.) 
188 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7626-1, € 14,80

Lust auf Kultur
Karrierewege in das Berufsfeld Kulturvermittlung
von: Birgit Mandel
242 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7617-9, € 14,80

                  Die Arbeitswelten  
„Journalismus & Kultur“ entdecken
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Geschäftliche Texte  
         klar und verständlich schreiben

Das zeitgemäße Arbeitszeugnis
Ein Handbuch für Zeugnisaussteller  
4. aktualisierte Auflage
von: Karl-Heinz List
232 Seiten, mit CD-ROM
ISBN: 978-3-8214-7681-0, € 19,80

Zeugnis-Geheimsprache ist out. 
Heute nennt man die Dinge beim 
Namen. Formulierungsbeispiele, 
Beurteilungsbögen und Musterzeug-
nisse im neuen Stil werden auf der 
beiliegenden CD-ROM mitgeliefert. 
Die rechtlichen Grundlagen erklärt 
der Autor in einem Extra-Kapitel.

„Karl-Heinz List … hat einen Leitfaden ver- 
fasst, der Vorgesetzten hilft, in kurzer Zeit  
aussagefähige Beurteilungen zu schreiben.“
Freie Presse

Wie man Ge-
schäftsberichte, 

Arbeitszeugnisse, 
Abmahnungen 
und Stellenan-

zeigen kompakt 
und verständlich 

formuliert, das 
zeigt dieses Buch. 
Alle Mustertexte 

befinden sich 
auch auf der 
beiliegenden  
CD-ROM.

Einfach gut formulieren
Kurz, klar und korrekt schreiben –  
für Chefs und Personaler
von: Karl-Heinz List
185 Seiten, mit CD-ROM
ISBN: 978-3-8214-7666-7, € 19,80
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 �Arbeitsvertragsrecht, kollektives 
Arbeitsrecht, sozialer, technischer 
und medizinischer Arbeitsschutz, 
Arbeitsgerichtsbarkeit –  
kompletter Überblick zum  
aktuellen Rechtsstand

 �Geschrieben von Experten aus 
dem zuständigen Ministerium, 
den Bundesbehörden und den 
Arbeitsgerichten

 �Umfangreiches Stichwortver-
zeichnis

 �Inhalt der CD-ROM: alle Texte 
des Buches, Zusammenfassungen 
jedes Kapitels (auch in englischer 
Übersetzung), Broschüre „Soziale 
Sicherung im Überblick“

Übersicht über das Arbeitsrecht/Arbeitsschutzrecht 
Ausgabe 2011/2012

840 Seiten, mit CD-ROM
ISBN: 978-3-8214-7284-3, € 36,00

Das aktuelle Arbeitsrecht / Arbeits-
schutzrecht verstehen und anwenden

„Dank der übersichtlichen Gliederung und der vielen konkreten Beispiele  
ist dieses Kompendium eine präzise Arbeitshilfe.“

Wege zur Sozialversicherung
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 �Die umfassende und verständli-
che Darstellung des Sozialrechts 
aus der Feder kompetenter Fach-
autoren

 �Alle Änderungen in der Sozialge-
setzgebung auf aktuellem Stand

 �Zahlreiche Berechnungsbeispiele 
aus der Praxis und für die Praxis

 �Umfangreiches Stichwortver-
zeichnis

 �Inhalt der CD-ROM: alle Texte 
des Buches, Zusammenfassungen 
jedes Kapitels (auch in englischer 
Übersetzung), Broschüre „Soziale 
Sicherung im Überblick“

Das aktuelle Sozialrecht  
              verstehen und anwenden

„Alles in allem bietet das Buch mit allen geltenden Bestimmungen und Änderungen in der 
Kranken-, Arbeitslosen- und Rentenversicherung einen derart tiefen Einblick in die Zusam-
menhänge des deutschen Sozialrechts, wie er sonst nur schwer zu finden ist.“
RV aktuell / Fachzeitschrift der Deutschen Rentenversicherung

Übersicht über das Sozialrecht 
Ausgabe 2011/2012
1120 Seiten, mit CD-ROM
ISBN: 978-3-8214-7247-8, € 36,00 
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Personalarbeit leicht gemacht mit Mustertexten und Checklisten zu
 �Mitarbeiter suchen und auswählen,
 �Arbeitsverträge schließen und auflösen,
 �Arbeitszeugnisse schreiben.

Jedem Buch liegt eine CD-ROM mit allen Mustertexten bei.

Klasse steuern!
Das Mitarbeiter-1x1 für Steuerberater
von: Karl-Heinz List
120 Seiten, mit CD-ROM
ISBN: 978-3-8214-7678-0  
€ 24,80

Haargenau!
Das Mitarbeiter-1x1 für Friseure
von: Karl-Heinz List
108 Seiten, mit CD-ROM
ISBN: 978-3-8214-7668-1  
€ 24,80

Mitarbeiter finden und führen  
            für Steuerberater und Friseure
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Klar kommunizieren, effektiv organisieren,              
              wirkungsvoll werben

Logo, Geschäftsausstattung, Außenwerbung, Anzeigen,  
Messen und Internet: Das Buch erklärt, wie man sich blendend 

darstellt und dabei auch noch die Umwelt schont. Teuer muss das 
alles nicht sein: Hier zeigen Profis, wie jeder seine Werbung selbst 

in die Hand nehmen kann.

Wer prima organisiert ist, hat gute Chancen,  
wirtschaftlich erfolgreich zu sein. Und er schont seine Nerven. 

Höchste Zeit also, von Organisationsprofis zu lernen,  
wie man sein Büro auf Vordermann bringt.

Wer arbeitet heute noch allein im stillen  
Kämmerlein? Ein hilfreicher Ratgeber für alle,  
die Teil eines Teams sind.

Wenn’s schwierig wird am Arbeitsplatz, dann  
liegt das meist an mangelnder Kommunikation. 
Wie man’s besser macht, beschreibt  
Elisabeth Mehrmann.

Motivierte Mitarbeiter sind das Herz eines  
Unternehmens. Hier erfahren Führungskräfte,  
wie sie Menschen für gemeinsame Ziele  
begeistern.

Einfach gut werben
Kleines Budget – große Wirkung
2. aktualisierte Auflage
von: Oliver Geheeb, Lothar Gröschel  
112 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7680-3, € 19,80

Einfach gut organisieren
So arbeiten Selbstständige und  
Kleinunternehmer effektiver
von: Gitte Härter, Christine Öttl
194 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7648-3, € 14,80

Unschlagbar durch gutes Teamwork
Praktische Tipps für den Erfolg in der Gruppe
von: Gitte Härter, Christine Öttl
201 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7623-0, € 14,80

Schneller zum Ziel durch klare Kommunikation
Profitipps für den beruflichen Alltag
von: Elisabeth Mehrmann
298 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7619-3, € 14,80

Mitarbeiter fördern
Motivationsinstrumente für den  
Unternehmenserfolg
von: Elisabeth Mehrmann
211 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7631-5, € 14,80
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Überqualifiziert
Wie Sie einen guten Job finden und sich 
wohl fühlen
von: Monika Hoffmann
187 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7630-8, € 14,80

Top im Job mit Soft Skills
Soziale Kompetenz von A-Z
von: Ulla Dick
219 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7622-3  
€ 14,80

Das Ausbildungskonzept Juniorenfirma
Ein Praxishandbuch für Betrieb und Schule
von: Zorana Dippl, Frank Elster, Guido Fass- 
bender, Wolfgang Fiedler, Jeanette Rouvel
259 Seiten, mit CD-ROM
ISBN: 978-3-8214-7634-6, € 19,80

Bewerbungskonzepte für  
Führungskräfte
Effektive Stellensuche –  
Wirkungsvolle Selbstpräsentation
von: Karl-Heinz List
192 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7628-5, € 14,80

Im Beruf am Ball bleiben

Karriere-Knigge
100 Tipps für gekonntes Auftreten im 
Berufsleben
von: Elke Pohl
232 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7632-2 € 14,80
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Eine Weltreise unter  
dem Motto „Wie machen  
die anderen Geschäfte?“ 

Business-Knigge für den Orient
Mit Kulturkompetenz zu wirtschaftlichem Erfolg
2. aktualisierte Auflage
von: Sylvia Ortlieb
204 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7682-7, € 24,80

Geschäftspartner aus anderen 
Kulturen verstehen

„Einfach lesenswert!“
Markt und Mittelstand 

Empfohlen von  
www.getabstract.com! 

Business-Spielregeln rund um den Globus
von: Isabel Nitzsche
230 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7660-5, € 16,80
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Alleine zu leben, ist eine Kunst.  
Wie sie gelingt, zeigt Monika Hoffmann in 

diesem Buch.

Die Autorinnen erklären all das, worüber man  
oft erst sehr spät spricht: Verhaltensweisen alter  
Menschen, altersgerechte Wohnformen, Alltags- 
hilfen, rechtliche Vorsorgemaßnahmen, Umgang  
mit dem Thema „Sterben“ und vieles mehr.

Karrierekick Kind
So erfüllt sich Ihr Wunsch 

nach Familie und Erfolg im 
Beruf

von: Susanne Bohn
247 Seiten

ISBN: 978-3-8214-7659-9 
€ 19,80

Solo aufs Parkett
Anleitung fürs Glück allein

von: Monika Hoffmann
167 Seiten

ISBN: 978-3-8214-3004-1 
€ 16,80

Wie geht‘s denn deinen 
Eltern?
Was es heißt, alt zu werden
von: Monika Hoffmann, 
Ruth Kaiser
193 Seiten
ISBN: 978-3-8214-3003-4 
€ 14,80

First Lady, Ladys First
So machen Frauen  
erfolgreich Politik
von: Angelika Pfisterer
175 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7656-8 
€ 16,80

Auf weibliche Art  
     Herausforderungen begegnen

„Das Buch ist sozusagen ein Seminar für 
zuhause. Es unterstützt dabei, Visionen und 
Ziele zu entdecken und geplant anzugehen.“
Unsere Kirche

„Entspannt und aufgelockert spricht die  
Unternehmensberaterin über die Möglich-

keiten der Familienplanung ehrgeiziger Paare 
und räumt mit Mythen über die schädlichen 

Auswirkungen berufstätiger Eltern auf.“
www.zdf.de  
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Wenn der Kopf und der Bauch im Clinch mitei-
nander sind: Gitte Härter zeigt, wie man sich bei 
Entscheidungen selbst auf die Schliche kommt.

Unkündbar!
Wie Sie sich für Ihren Chef unentbehrlich machen
von: Susanne Reinker
135 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7643-8, € 12,80

Ja, nein, vielleicht?
Entscheidungen leichter 
treffen
2. Auflage
von: Gitte Härter
201 Seiten, mit CD-ROM
ISBN: 978-3-8214-3002-7 
€ 16,00

Locker bleiben, Mädels!
Die besten Rezepte für 
stressfreies Arbeiten
von: Susanne Reinker
160 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7673-5
€ 16,80 

Cool bleiben, wenn’s heiß wird

„Hilfreich und unter- 
haltsam: Susanne Reinker 
hat einen wichtigen  
Ratgeber zur Jobsicherung 
geschrieben.“
Für Sie

„Sehr humorvoll und präzise!“
Freundin

Empfohlen von  
www.getabstract.com! 



Die Privatwirtschaft hat es vorgemacht:  
Rating, Benchmarking und strategische  
Managementkonzepte bringen Unternehmen  
nach vorne. Für die kommunale Wirtschaft  
bieten diese Instrumente neue Chancen.  
Welche das sind, beschreibt dieses Buch.

Kommunale Unternehmer im Fokus
Neue Strukturen, bessere Steuerung, mehr Geld
von: Martin Wambach (Hrsg.) 
339 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7900-2, € 48,00

Kommunale Unternehmen  
                          erfolgreich steuern

„Der Sammelband stellt viele aktuelle und  
zukunftsweisende Themen vor.“
Bayerische Staatszeitung

Die Autoren beschreiben die Grundlagen  
der Anstalt des öffentlichen Rechts (AöR)  
ebenso wie die wirtschaftlichen und rechtlichen  
Vorteile dieser Organisationsform.

Die AöR, das Kommunalunternehmen
Ein Praxishandbuch
von: Martin Wambach (Hrsg.) 
491 Seiten
ISBN: 978-3-8214-7901-9, € 48,00

„Der Band stellt ein absolutes ‚MUSS’ in Sachen 
Information und Entscheidungshilfe dar.“
CHR Kommunalwirtschaft

18  
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Bestellmöglichkeiten 
Online im Bookshop: www.bwverlag.de 
Fax 0911/96 76-195, Telefon 0911/96 76-175
Anzahl	 Titel	 ISBN 978-3-8214-	 Preis in €
............	 Bachelor-Basics & Master Plan	 7674-2	 16,80
............	 Berufswahl – so geht´s!	 7669-8	 16,80
............	 Bewerbungskonzepte für Führungskräfte	 7628-5	 14,80
............	 Bin dabei :) Von Probezeit bis Prüfung  	 7683-4	 17,80
............	 Bin gut angekommen :)	 7679-7	 17,80
............	 Biotech – Biochip – Biogas	 7657-5	 14,80
............	 Business-Knigge für den Orient	 7682-7	 24,80
............	 Business-Spielregeln rund um den Globus	 7660-5	 16,80
............	 Das Ausbildungskonzept Juniorenfirma	 7634-6	 19,80
............	 Das zeitgemäße Arbeitszeugnis	 7681-0	 19,80
............	 Die AöR, das Kommunalunternehmen	 7901-9	 48,00
............	 Einfach gut formulieren	 7666-7	 19,80
............	 Einfach gut organisieren	 7648-3	 14,80
............	 Einfach gut werben	 7680-3	 19,80
............	 Faszination TV-Journalismus	 7639-1	 16,80
............	 First Lady, Ladys first	 7656-8	 16,80
............	 Fit für den Fernunterricht	 7621-6	 14,80
............	 For sale! So funktioniert Vertrieb	 7665-0	 16,80
............	 Gutes Timing!	 7670-4	 14,80
............	 Haargenau!	 7668-1	 24,80
............	 Ja, nein, vielleicht?	 3002-7	 16,00
............	 Karrierekick Kind	 7659-9	 19,80
............	 Karriere-Knigge	 7632-2	 14,80
............	 Karriereziel Journalismus	 7640-7	 14,80
............	 Karriereziel Kulturmanagement	 7626-1	 14,80
............	 Klasse steuern!	 7678-0	 24,80
............	 Kommunale Unternehmer im Fokus	 7900-2	 48,00
............	 Locker bleiben, Mädels!	 7673-5	 16,80
............	 Lust auf Kultur	 7617-9	 14,80
............	 Mitarbeiter fördern	 7631-5	 14,80
............	 Schnell und einfach zur Diplomarbeit	 7677-3	 16,80
............	 Schneller zum Ziel durch klare Kommunikation	 7619-3	 14,80
............	 Schön, dass Sie da sind!	 7662-9	 16,80
............	 Schweineteuer?!	 7654-4	 12,80
............	 Solo aufs Parkett	 3004-1	 16,80
............	 Top im Job mit Soft Skills	 7622-3	 14,80
............	 Top vorbereitet in die mündliche Prüfung	 7651-3	 14,80
............	 Trendbranche Sport	 7641-4	 14,80
............	 Trendbranche Tourismus	 7635-3	 14,80
............	 Trendbranche Wellness-Fitness	 7642-1	 14,80
............	 Überqualifiziert	 7630-8	 14,80
............	 Übersicht über das Arbeitsrecht /			 
	 Arbeitsschutzrecht Ausgabe 2011/2012	 7284-3	 36,00
............	 Übersicht über das Sozialrecht			 
	 Ausgabe 2011/2012	 7247-8	 36,00
............	 Unkündbar!	 7643-8	 12,80
............	 Unschlagbar durch gutes Teamwork	 7623-0	 14,80
............	 Wie geht´s denn deinen Eltern?	 3003-4	 14,80

Absender 

Name

Vorname

Straße

PLZ

Ort

(Firma)	

				  
Telefon

Fax

E-Mail

Datum

Unterschrift

(Verkehrsnummer)	 	 		

Alle Preise verstehen sich inkl. der gesetzli- 
chen Mehrwertsteuer zzgl. Versandkosten.  
Die Versandkosten richten sich nach dem 
Gewicht der Sendung. Hierbei gelten die  
jeweils gültigen Gebühren der Deutschen 
Post AG für Büchersendungen, Päckchen  
und Pakete. Jeder Lieferung liegt eine  
Rechnung bei, die innerhalb von 14 Tagen  
nach Erhalt der Ware zu begleichen ist.

Verkehrsnummer: 12145,  
Geschäftsführerin: Ulrike Sippel,  
Registergericht: Nürnberg HRB 4097,  
Erfüllungsort und Gerichtsstand 
ist für beide Teile Nürnberg,  
USt.-IdNr. DE 133553824
Alle Angaben des Prospekts Stand Februar 2011BW Bildung und Wissen Verlag und Software GmbH, Südwestpark 82, 90449 Nürnberg
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BW Bildung und Wissen Verlag und Software GmbH
Südwestpark 82 • 90449 Nürnberg • Tel.: 09 11/96 76-175 • Fax: 09 11/96 76-195

www.bwverlag.de • serviceteam@bwverlag.de

Auslieferung: 
VuLL Service GmbH • Andreas Clausen • August-Borsig-Straße 11 • 24783 Osterrönfeld 

Tel.: 0 43 31/80 95-780 • Fax: 0 43 31/80 95-777 • bestellungen@vull-service.de


