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Vorwort

Das Lernbuch ,Biromanagement 2 ist der zweite Teil einer dreibandigen Buchreihe flir
den Ausbildungsberuf ,Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement”. Das Lernbuch kon-
zentriert sich auf die Lernfelder des zweiten Ausbildungsjahres:

LF5: Kunden akquirieren und binden

LF 6: Wertestrome erfassen und beurteilen

LF 7: Gespréachssituationen gestalten

LF 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen

Die Lernfelder 1 bis 4 (1. Ausbildungsjahr) werden durch das Merkurbuch 0671, die Lern-
felder 9 bis 13 (3. Ausbildungsjahr) durch das Merkurbuch 0673 abgedeckt.
Far die Arbeit mit dem Buch méchten wir auf Folgendes hinweisen:

B Im Vordergrund steht das Ziel, die Auszubildenden zu befadhigen, auf der Grundlage
fachlichen Wissens und Kénnens Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht,
methodengeleitet und selbststandig zu I6sen und das Ergebnis zu beurteilen.

B Das Buch eignet sich ideal als Informationspool fir die Erarbeitung von Lernsituationen,
zur systematischen Wiederholung und zur eigenverantwortlichen Nachbearbeitung.

B Durch das integrierte Kompetenztraining werden neben der Fachkompetenz auch die
Selbst- und die Sozialkompetenzen eingeubt.

B Der Einsatz von Programmen zur Textverarbeitung und zur Tabellenkalkulation sowie
der Erwerb von Fremdsprachenkompetenz ist integraler Bestandteil der Lernfelder. Im
Buch wird diese Integration im Rahmen des Kompetenztrainings berucksichtigt, ge-

kennzeichnet durch die folgenden Symbole:
NN L7
7 LN

B Zur systematischen Erarbeitung der Grundlagen von WORD, EXCEL und Englisch ste-
hen weitere lernfeldorientierte Schulblicher bereit:

X

Erfolgreiches Biiromanagement mit...
Business Class

WORD 2024/365 EXCEL 2024/365 Merkurbuch 0855

Merkurbuch 0824 Merkurbuch 0825
oder oder
WORD 2021/365 EXCEL 2021/365
Merkurbuch 0819 Merkurbuch 0820
oder oder
WORD 2019 EXCEL 2019
Merkurbuch 0816 Merkurbuch 0817

Jedes dieser Schulbiicher umfasst die EDV- bzw. fremdsprachenbezogenen Kompetenzen
fiir alle drei Ausbildungsjahre.



B Zentrales Ziel von Berufsschule ist es, die Entwicklung umfassender Handlungskom-
petenz zu fordern. Das vorliegende Schulbuch wird deshalb durch das Arbeitsheft
.Lernsituationen Biiromanagement 2” (Merkurbuch 1672) erganzt. Schulbuch und
Arbeitsheft sind aufeinander abgestimmt. Im Schulbuch wird im Inhalts-
verzeichnis und am Seitenrand durch das nebenstehende Symbol gekenn-
zeichnet, bei welchen Unterrichtsthemen auf geeignete Lernsituationen
aus dem Arbeitsheft zuriickgegriffen werden kann. Es ist daher ideal, wenn
Schulbuch und Arbeitsheft gemeinsam im Unterricht eingesetzt werden.

B Durch die Verzahnung der Unterrichtsmaterialien werden der Erwerb themenuber-
greifender Kompetenzen und die Ausarbeitung der didaktischen Jahresplanung einer-
seits vereinfacht; durch die relative Selbststandigkeit der einzelnen Materialien wird
andererseits der padagogische und schulorganisatorische Freiraum gewahrleistet, der
fur die erfolgreiche Umsetzung des Rahmenlehrplans unseres Erachtens notwendig ist.

B Als unterstiitzende Anschauungshilfe werden in der Einfihrungsphase im Buchfih-
rungsteil (Lernfeld 6) bei allen Beispielen folgende Farben beim Buchen verwendet:
Aktivkonten: griin, Passivkonten: rot, Aufwendungen: violett, Ertrdge: blau.

Der Rahmenlehrplan gibt vor, dass sich die Buchungen auf die Bereiche Dienstleistun-
gen, Anlagevermégen und Handelswaren beschrianken sollen. Damit wird eine Han-
delsbuchfiihrung vorgeschrieben.

Fibu-Inhalte, die Giber die Vorgaben des Rahmenlehrplans hinausgehen, sind m
als fakultative Inhalte mit nebenstehendem Symbol gekennzeichnet. )

Vorwort zur 6. Auflage

Das Buch deckt die Vorgaben des aktuellen Rahmenlehrplans vom 20.03.2025 fir den
Ausbildungsberuf Kaufmann fiir Biromanagement und Kauffrau fiir Biiromanagement ab.
Im Rahmen der Uberarbeitung wurden — insbesondere im Bereich der Personalprozesse —
zahlreiche Aktualisierungen vorgenommen. Auf vielfachen Wunsch erfolgt die Einfliihrung
in die Buchflihrung mithilfe der Bilanzmethode.

Wir wiinschen Ihnen einen guten Lehr- und Lernerfolg!

Die Verfasser
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