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Vorwort

Das vorliegende Arbeitsheft wendet sich an Schiilerinnen und Schiiler, die eine kaufman-
nische Grundbildung erwerben mdchten. Die bundesland- und berufstibergreifenden Stan-
dardberufsbildpositionen werden integrativ berticksichtigt.

Konkret richtet sich das Arbeitsheft an den Profilbausteinen (Theorie und Praxis) fir die be-
rufsbezogenen Lernbereiche im Profil Wirtschaft an der Berufsfachschule dual B und dual F
in Niedersachsen aus:

Profilbaustein 1: Eine berufliche Perspektive entwickeln integrativ:
Profilbaustein 2: Einen kaufméannischen Arbeitsplatz erkunden Profilbaustein 5:
Geschaftsprozesse
Profilbaustein 3: Beschaffungs- und Absatzprozesse erschlief3en in einerm Unter-
Profilbaustein 4: Wertestrome erfassen, auswerten und beurteilen nehmen ausfihren

Das Arbeitsheft konkretisiert die Inhalte der Profilbausteine in Form von Lernsituationen. Da-
mit die Schilerinnen und Schiiler einen breit gefacherten Einblick in die betriebliche Wirk-
lichkeit bekommen, wird das berufliche Handlungsfeld mithilfe von zwei Modellunternehmen
erschlossen. Auf diese Weise gewinnen die Schilerinnen und Schiler Einblicke in die Erfah-
rungswelt von Industrie- und Handelsunternehmen.

Die Nabek GmbH ist ein Handelsunternehmen, das sich auf nachhaltige

Nabelt Gmblal Kleidung spezialisiert hat. In der Nabek GmbH machen u.a. Lisa und Elias

NACHHALTIGE BEKLEIDUNG @ eine Ausbildung. Die beiden werden die Schiilerinnen und Schiler in vielen
Abschnitten — insbesondere in der Abteilung Buchhaltung - begleiten.

Die Heinrich KG hat sich auf die Herstellung von Bliromobeln spezialisiert. Sie
Heinrich KG produziert u.a. Schreibtische, Rollcontainer und Biirostiihle. Um ihr Produk-
tionsprogramm sinnvoll zu ergénzen, vertreibt sie dartiber hinaus Handels-

Biiromébel und Zubehér waren wie z.B. Aktenvernichter, Schreibtischlampen und Flipcharts.

;  Das Arbeitsheft ist auf das Schulbuch ,Wirtschaft im Profil” (Merkur-Nr. 0836)
abgestimmt. Im Arbeitsheft wird zu Beginn eines jeden neuen Abschnitts
| gekennzeichnet, wo man im Schulbuch die passenden Informationen findet,
um die Arbeitsauftrdge zu l6sen. Umgekehrt wird im Schulbuch im Inhaltsver-
zeichnis und am Seitenrand durch ein Symbol gekennzeichnet, bei welchen
Unterrichtsthemen auf geeignete Lernsituationen aus dem Arbeitsheft zurick-
gegriffen werden kann. Es ist daher ideal, wenn Schulbuch und Arbeitsheft

gemeinsam im Unterricht eingesetzt werden.

Cuxhaven und Rinteln, xxxxxxx 20..
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Eine berufliche Perspektive entwickeln

1 Rechte und Pflichten im Ausbildungsverhaltnis erkunden SHTETES

Die beiden Freunde Lisa und Kevin haben sich zum Eisessen ver-
abredet. Da Lisa immer nur Gutes von ihrem Ausbildungsbetrieb,
der Nabek GmbH, berichtet und Kevin auch eine kaufmannische
Ausbildung machen méchte, hat er sich ebenfalls bei der Nabe
GmbH in Sigmaringen beworben.

Lisa: HiKevin! Na, wie lauft die Ausbildungsplatzsuche &

Kevin: Stell’ dir vor, ich bin bei der Nabek GmbH genommen,wor-
den und kann am 1. August beginnen! Vorhin mich die @
Personalabteilung angerufen und mir gie&e gege
ben. %

Lisa: Das ist ja toll! Vielleicht sind wir ja auch ma i@
gleichen Abteilung eingesetzt. {

Q

Im August werden neben Kevin noch neun wei bllden
eine kaufmannische Ausbildung bei der Nab& beglnn Nal
Hierflir muss in der Personalabteilung viel vorbereitet werd .
Ausbildungsvertrage miissen geschrieben bei nat
Arbeitsvorschriften berlcksichtigt werd ()
g Arbeitsauftrage: $ ’@ @
0
1. Wie bei jedem Vertra tehen au Ausb| gertrag far beide Vertragsparteien Rechte
und Pflichten. Des ei fllcht,lst dere So ist es meistens bei Rechten und Pflichten
von Auszubilde n der e| ‘ Sbl|d n auf der anderen Seite.
1.1 Such ie sechs kten Pfgn eines Auszubildenden, indem Sie die nachfolgen-
den’% im Su atsel e n. Die Begriffe kdbnnen in waagerechter, senkrechter
o h diagonal htung anﬁ%ﬁnet sein.

K \ Pflichten des Auszubildenden
?\ Weisung olgung Berufsschule Berichtsheft

Hafﬁicht Schweigen Lernen
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Profilbaustein 1 - Eine berufliche Perspektive entwickeln

A B CDEFGH I JKLMNUOPDAOQ

117Q|J|Z|(K|P|B|E|R|JU|F|S|S|C|H|U|LIE
2/ WIE|I |S|U[N|G|S|B|E|F|O|L|G|U|N|G
3|/A|O|J|Y|E|I|H|A|F|T|P|F|L|I|C|H|T
4/M|V|Q|IN|N|S|O|C|V|H|K|G|Q|J|A|H|I
5/ X|Y RIU|[S|C|H|W|E|I |G|E|N|W|E|E ‘\
GOECPTOKVAAGWBYKV\
7|L|X|Y|V|A|B|E|R|I|C|H|T|S|H|E
8|C|[X|W|G|T|I|L|O|R|F|P|O|C|Z /
9 N|B|K|H|A[B|(X|F|O|S|S|O|B Y
10|J|[C|Y|[A|K BXRSDZ“@N%{'

1.2 Mit dem Einstellen eines Auszubildenden Uber &inAus xsbetrl ne grol3e Ver-
antwortung. In den Worterschlangen sind die«Pflichten des denden kt Notieren
Sie die Pflichten in der unten stehenden Ta% é

NGSNHTTELA[@:() CPF
ause o0 N ‘Oo\ , g&\ “
:S\'& \Qj pFL$

PRUg

Pflichten des Ausbildenden
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1 Rechte und Pflichten im Ausbildungsverhéltnis erkunden

2. Bearbeiten Sie die folgenden Falle zum Ausbildungsverhéltnis und kreuzen Sie die richtige(n)
Lésung(en) an.

2.1 Joshua ist 15 Jahre und 6 Monate alt. 2.4 Die Fihrung eines Berichtsheftes bein-
Der Mindesturlaub fiir ihn betragt ... haltet ...
27 Werktage ... die eingehaltenen Pausen.
28 Werktage ... den Ablauf der Ausbilt%
30 Werktage ... die Urlaubs- und Sc&a\ .
2.2 Die Probezeit fir ein Ausbildungsver- 2.5 Alinaist n i&erjéhrig. Sie moéchte
héaltnis kann betragen: in zwei Monaten eine Ausbiﬁg begin-
. ertrag mus@r noch unter-
2 Wochen > :

4 Wochen rschreiben.

16 Wochen ‘b, Nur die der ein teil
von Ali ssen un hreiben.
%und ihreﬂltirn . ein
I teil mi nterschreiben.
C? ;l < 4
... durch schriftliche Kandi /\§

... niemals. @EE \ “0&

2.3 Ein Ausbildungsverhéltnis endet ...

... durch mindliche Kl'.'lndigung.'
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Profilbaustein 1 - Eine berufliche Perspektive entwickeln

2 Jugendarbeitsschutzvorschriften anwenden
p.

10

&S

N\

Arbeltsauftrafi'g !‘ :

In Deuts werd Ilche es@«igte in Unternehmen durch das Jugendarbeitsschutz-
geset

Kevin (16) und Lisa (17) sind Auszubildende im ersten und zweiten
Ausbildungsjahr bei der Nabek GmbH. In der Fruhstickspause tref- Nabek Gmb
fen sie sich regelméaRig in der Kantine, um neue Informationen aus- NACHHALTIGE SEAGEOUNG
zutauschen.

Kevin: Ich war heute Morgen wieder viel zu spat dran und habe meinen Bus Xt Kénnte ich
spater anfangen, wére das Problem gelost.

Lisa: Ja, dann musst du aber auch langer arbeiten. Q

Kevin: Dazu habe ich keine Lust. Ich wirde halt kiirzer Pause mache Minute agspause
wirden mir vollig ausreichen. Oder ich kdnnte auch mal Tag in de@he bis spat
abends arbeiten, um so wieder alle Stunden nachzuhole Q

Lisa: Und wie machst du das dann an deinen Berufssch& Q
Kevin: Ich habe sowieso nur 6 Stunden. Nachmlttags& ich mlclﬁ noch mal aufs Ohr

hauen.
Lisa: Ach ja, ich brauchte auch dringend Urla%er ich bek@ﬁ
i

nen Urlaub, solange noch Schule ist, erst in‘den Fene%
erhalb

Kevin: Das geht ja gar nicht. Du kannst a Fall au@
Schulzeit Urlaub bekommen.

Lisa: Das ware geschickt—und z r ntersuchung ssicha h.
Kevin: Du blst doch schon m@v usbil j hr. Ist d }‘/ iel zu

&\ 0) <2‘

Infor

n Deutschl ist der Arbeltsschutz gesetzlich geregelt. Doch das war
nlchtlmme so.

Die Anfange des Arbeitsschutzes fihren zurlick in die Zeit der Indust-
rialisierung im 19. Jahrhundert. Da damals fir die Tatigkeiten in Fabri-
ken keine besondere Ausbildung notwendig war, wurden auch Kinder
eingestellt. Am 9. Marz 1839 schrankte der preul3ische Konig Friedrich
Wilhelm Ill. die Kinderarbeit ein, indem er ein Gesetz zum Arbeitsschutz
verabschiedete.

© MERKUR VERLAG RINTELN



2 Jugendarbeitsschutzvorschriften anwenden

Beurteilen Sie die Aussagen aus dem Dialog zwischen Kevin und Lisa vor dem Hintergrund der Rege-
lungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes. Nennen Sie dazu jeweils den entsprechenden Paragrafen
aus dem Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG).

1. Regelung Arbeitsbeginn/Arbeitsende:

§ JArbSchG:

2. Regelung tagliche Arbeitszeit: sé\ O

] JArbSchG:
— &
AN

\ )
3. Regelung Pausen: @&
*

§  JArbSc N\
.\330 0\’\ N

LS

o

4. Regelung Berufsschultage:

8§ JArbSchG:

1
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Profilbaustein 1 - Eine berufliche Perspektive entwickeln

5. Regelung Urlaub:

8§ JArbSchG:

6. Regelung Erstuntersuchung: 2 /

§  JArbSchG: \(Q \QQ
X
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&S

3 Die Bedeutung von Tarifvertragen beurteilen

Lisa liest im Internet, dass die Tarifverhandlungen
fir den neuen Tarifvertrag fir den Grof3handel nach
einigen Warnstreiks kurz vor dem Abschluss stehen.

Hinsichtlich der Gehalter der Angestellten soll eine
Erh6hung von 5,5 % und bei den Ausbildungsvergu-
tungen eine einmalige Sonderzahlung in Hoéhe von
120,00 EUR sowie ein Anstieg um 1,6 % durchge-
setzt werden. Zudem soll es ein Jahr nach Inkrafttre-
ten der erzielten Vereinbarung flr die GroRhandels-
beschéftigten eine weitere Erh6hung der Entgelte in
Hohe von 2,1 % geben. Die Gesamtlaufzeit des Tarif-
vertrages soll drei Jahre betragen.

Lisa sagt sich: , Das ist ja klasse, dann kann ich mir
endlich eine eigene Wohnung leisten. Ich hoffe,
dass diese Regelungen auch noch nach meiner
Ausbildung fir mich Bestand haben.”

3 Die Bedeutung von Tarifvertragen beurteilen Schulbuch

Kap. 4

HMER

L
LI

Neben dem Zeitungsartikel zu den Tanfverhan@st dle% ehendeE ur abgebildet.

g Arbeitsauftrage: \ &

1. Beschreiben Sie den Inh den

?\

)

e Karikal@drﬁ
&

Qz

st
X

‘(\
& & N

@S‘e&@l‘

Problem&m Wirtschaftsleben der Zeichner der Karikatur darstellt.

3. Erlautern Sie, auf welche Weise ein Interessenausgleich herbeigeflihrt werden kann.

13
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Einen kaufmannischen Arbeitsplatz erkunden

1 Arbeitsraum und Arbeitsplatz gestalten:
rechtliche Rahmenbedingungen

&S

Um die Sicherheit und den Gesundheitsschutz der Beschéftigten in
der Heinrich KG zu sichern und zu verbessern, erteilt die Geschéfts-
fihrerin, Gerda Heinrich, dem ernannten Sicherheitsbeauftragten,
Herrn Fahri Yildiz, den Auftrag, ein neues System zur Sicherung des
Arbeits- und Gesundheitsschutzes zu installieren.

In diesem Kontext soll Herr Fahri Yildiz in den Abteilungen des kaufméanni

Heinfich KG

*
°

obel und Zubehor

hen Bereichs Uberpri-

fen, ob die dort bestehenden Bildschirm- und Bliroarbeitsplatz gonomische orderungen
*

genugen.

g Arbeitsauftrage:

1. Entwerfen Sie eine Ubersicht, aus der herv

eh

ihrung des neuen

N

Systems zur Sicherung des Arbeits- und eitssch olgen %‘
Orientieren Sie sich dabei an den Ausz?e s dem Ar chutz éj\llaterial 1).

1. Phase: ~ 8 5 ArbSchG
$J
M N Y
A <
K/ e N

§ 6 ArbSchG

3. Phase:

§ 12 ArbSchG

Beim Arbeitsschutz geht es um aktives Tun — die Durchfiihrung von MaBnahmen — mit dem Ziel der
kontinuierlichen Verbesserung. Arbeitsschutz ist ein aktiv zu gestaltender kontinuierlicher Prozess.

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Profilbaustein 2 — Einen kaufmannischen Arbeitsplatz erkunden

Material 1: Auszug aus dem Arbeitsschutzgesetz

& 3 Grundpflichten des Arbeitgebers

(1) Der Arbeitgeber ist verpflichtet, die erforderlichen MalRnahmen des Arbeitsschutzes unter Be- g
racksichtigung der Umstande zu treffen, die Sicherheit und Gesundheit der Beschéftigten bei der

Arbeit beeinflussen. Er hat die MaBnahmen auf ihre Wirksamkeit zu tiberprifen und erforderlichenfalls sich an-
dernden Gegebenheiten anzupassen. Dabei hat er eine Verbesserung von Sicherheit und Gesundheitsschutz
der Beschéftigten anzustreben. [...]

8§ 4 Allgemeine Grundséatze

Der Arbeitgeber hat bei MalBnahmen des Arbeitsschutzes von folgenden allgemeinen Grundsatzen auszuge-
hen:

1. Die Arbeit ist so zu gestalten, dass eine Gefahrdung fiir Leben und Gesundhegit moglichst vermieden und
die verbleibende Gefahrdung moglichst gering gehalten wird;
2. Gefahren sind an ihrer Quelle zu bekampfen;

3. bei den MaRnahmen sind der Stand von Technik, Arbeitsmedizin tind Mygiene soWigsortistige gesicher-
te arbeitswissenschaftliche Erkenntnisse zu beriicksichtigen;

4. MaRBnahmen sind mit dem Ziel zu planen, Technik, Arbeitsérganisation, sonstige) Arbeitsbedingungen,
soziale Beziehungen und Einfluss der Umwelt auf den Arbeijtsplatz sachgerechtzu verkntpfen;

5. individuelle SchutzmalBnahmen sind nachrangig zu anderen ‘MaRnahpdeny

6. spezielle Gefahren flr besonders schutzbedrftige/Beschéftigtengruppen-sind zu berlieksichtigen;

7. den Beschéftigten sind geeignete Anweisungen, ziherteilen;

8. mittelbar oder unmittelbar geschlechtsspezifiseh wirkende Regelemgen sind nurizulassig, wenn dies aus

biologischen Griinden zwingend geboten jst.

8§ 5 Beurteilung der Arbeitsbedingungen

(1) Der Arbeitgeber hat durch eine Beuktéilung der fir die Beschaftigten mitiihrer Arbeit verbundenen Geféahr-
dung zu ermitteln, welche MaRRnahmen des*Arbeitsschutzes erforderlich sing.

(2) Der Arbeitgeber hat die Beurteilung je nach Art'der Tatigkeiten’viorzunehmen. Bei gleichartigen Arbeits-
bedingungen ist die Beurteilung eines*Arbeitsplatzes oder einer Tatigkeit ausreichend.

(3) Eine Geféahrdung kann sigh insbesondere ergében durch

1. die Gestaltung undrdie Einrichtung derArbeitsstattesund dés Arbeitsplatzes,

2. physikalische, chemisehe undrbiologische Einwirkungen,

3. die Gestaltung,dievAuswahl undhden,Einsatz vontArbeitsmitteln, insbesondere von Arbeitsstoffen, Ma-
schinen, Gératenrund Anlagensowie den Umgang damit,

4. die Gestaltung von Arbeitss und Fertigungsverfahren, Arbeitsablaufen und Arbeitszeit und deren Zu-
sammenwirken,

5. unzureichende Qualifikation und Unterweisung der Beschéftigten,

6./ Psychische Belastungen bei der Arbeit.

86, Dokumentatioh

(M),Der Arbeitgebersmuss Gber'die je nach Art der Tatigkeiten und der Zahl der Beschéftigten erforderlichen
Unterlagen verfligen, aus denen das Ergebnis der Gefadhrdungsbeurteilung, die von ihm festgelegten Mal3nah-
men des ArBeitsschutzes und das Ergebnis ihrer Uberpriifung ersichtlich sind. Bei gleichartiger Gefahrdungs-
situation ist es ausreichend, wenn die Unterlagen zusammengefasste Angaben enthalten.

(2) Unfalle in seinem Betrieb, bei denen ein Beschaftigter getdtet oder so verletzt wird, dass er stirbt oder fiir
mehr als drei Tage vollig oder teilweise arbeits- oder dienstunfahig wird, hat der Arbeitgeber zu erfassen.

§ 12 Unterweisung

(1) Der Arbeitgeber hat die Beschéftigten liber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit wahrend ihrer
Arbeitszeit ausreichend und angemessen zu unterweisen. Die Unterweisung umfasst Anweisungen und Er-
lauterungen, die eigens auf den Arbeitsplatz oder den Aufgabenbereich der Beschaftigten ausgerichtet sind.
Die Unterweisung muss bei der Einstellung, bei Veranderungen im Aufgabenbereich, der Einfihrung neuer
Arbeitsmittel oder einer neuen Technologie vor Aufnahme der Tatigkeit der Beschaftigten erfolgen. Die Unter-
weisung muss an die Gefahrdungsentwicklung angepasst sein und erforderlichenfalls regelmafig wiederholt
werden.

(2) Bei einer Arbeitnehmertberlassung trifft die Pflicht zur Unterweisung nach Absatz 1 den Entleiher. Er hat
die Unterweisung unter Berlcksichtigung der Qualifikation und der Erfahrung der Personen, die ihm zur Ar-
beitsleistung Gberlassen werden, vorzunehmen. Die sonstigen Arbeitsschutzpflichten des Verleihers bleiben
unberthrt.
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1 Arbeitsraum und Arbeitsplatz gestalten: rechtliche Rahmenbedingungen

2. Beschreiben Sie drei ArbeitsschutzmalRnahmen, die nach dem Arbeitsschutzgesetz von den Fih-
rungskréften der Heinrich KG - in ihrem jeweiligen Kompetenzbereich — ergriffen werden kénnten,
um ,Gestaltungsdefizite” zu beheben und damit das Gesundheitsrisiko der Beschéaftigten deutlich
zu reduzieren.

>

3. Durch die Nutzung eines ERP-Systems sind viele Beschéaftigte der Heinrich KG in der Weise
betroffen, dass sie einen erheblichen Teil ihrer Arbeit am Bildschirm durchfiihren. Die Arbeits-
stattenverordnung macht im Anhang in Bezug auf den taglichen Arbeitsablauf bestimmte Vor-
gaben. Stellen Sie diese Vorgaben dar, befragen Sie dazu Ihr Lernbuch oder das Internet unter:
https://www.gesetze-im-internet.de/arbst_ttv_2004/anhang/html.

Taglicher Arbeitsablauf B 2 bstaty

33
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Profilbaustein 2 - Einen kaufmannischen Arbeitsplatz erkunden

4. Die Arbeitsstattenverordnung fasst im Anhang, Abschnitt 6, die MalRnahmen zur Gestaltung von
Bildschirmarbeitsplatzen zusammen. Die zu stellenden Anforderungen umfassen die Bildschirmar-
beitsplatze allgemein, Bildschirm und Bildschirmgerate, Bildschirmgerate und Arbeitsmittel flir die
ortsgebundene Verwendung an Arbeitsplatzen, tragbare Bildschirmgerate far die ortsverénderli-
che Verwendung an Arbeitsplatzen sowie die Benutzerfreundlichkeit von Bildschirmarbeitsplatzen.
Beschreiben Sie fiir jede dieser vier Kategorien jeweils mindestens eine Anforderung.

0\
N\
Os\

Bildschirm-
arbeitsplatze

Bildschirm und

Bildschirm- \'
gerate

*
Bildschirm-
gerate und
Arbeitsmittel

fiir die ortsge-
bundene Ver-
wendung an
Arbeitsplatzen

Tragbar

schir, e

fi %;tsver-

i—i&r che Ve

?ﬁ\dung an Q
rbeitsplét}ﬁn

Benutzer-
freundlichkeit
von Bildschirm-
arbeitsplatzen
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1 Arbeitsraum und Arbeitsplatz gestalten: rechtliche Rahmenbedingungen :

5. Erstellen Sie eine Checkliste mit acht wesentlichen Merkmalen eines ergonomisch gestalteten Bliro-
arbeitsplatzes!

Nr. Merkmale v

© MERKUR VERLAG RINTELN



5 Termine planen

5 Termine planen Shulbuc
ap.

&S

In der Heinrich KG ist die Terminverwaltung ein wichtiges Management- ..
Element. Um eine liicken- und vor allem pannenlose Terminplanung zu He|nr|Ch KG
garantieren, ist eine gute Abstimmung erforderlich. Folgende W-Fragen

. - . Biiromg und ZubehérJ
helfen bei der Terminkoordinierung:

wer mit wem wann wo weshalb wie lange
zusammenkommen soll. /
v
Bei festen Terminverpflichtungen ist zu berticksichtigen: $
was wann wohin We& odurch/womlt
erfolgen so

Die Anlasse und Aktivitaten der Treffen werden in nontatss@ gtertell :
» A-Aufgaben sind erstrangig und damit ch 6 $
Flr diese Termine sollte die meiste Zelt nt werden ()
» B-Aufgaben sind zweitrangig. @
Sie kdnnen delegiert oder auf ein \ en Termln versehioben wer
» C-Aufgaben sind Routineaufga

Sie sind fir die Erreichung unwes &
Im Rahmen ihrer Ausbil &pll RitasRoth’di Komp xverben Termine zu planen, festzule-

gen, vorzubereiten un ntrolller n. il nicht jede esprach zeitlich genau geplant werden
kann, sind Termi eldun ch ge ,Pufferzeiten” zu vermeiden. Insbesondere
soll Rita Roth dab cksichti nicht jedes Gesprach zeitlich genau geplant werden kann
und der Bespr %‘;um oIg des sprachs beitragt.

\1: \/\’

?Bn Termin ist €in flr alle Qverbindlich festgesetzter Zeitpunkt, der durch ein Datum und eine
Uhrzeit bezeichnet wird. Im Berufsalltag wird zwischen festen und variablen Terminen unterschie-
den. Ein variabler Termin wird nach Vereinbarung zum festen Termin. Ergdnzen Sie die folgenden
Tabellen, indem Sie jeweils drei Angaben machen.

> > >

Feste

Termine

45
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Profilbaustein 2 - Einen kaufmannischen Arbeitsplatz erkunden

6 Briefe DIN-gerecht gestalten
\ Kap. 4

50

@_

Jeder Brief ist die Visitenkarte eines Unternehmens. Deshalb ist auf

ein einheitliches Erscheinungsbild der gesamten schriftlichen Kor- H M
respondenz zu achten. Dazu gehoéren nicht nur die Vordrucke fir Heln[ h KG
die Geschaftsbriefe, sondern auch der Aufbau der Briefe, Faxe und K

E-Mails nach einheitlichen Schreib- und Gestaltungsregeln, die das
Deutsche Institut fir Normung e. V. (DIN) vorgibt.

Frau Gerda Heinrich, Geschéftsfiihrerin der Heinrich KG, meint, dass di %in achsten gelingt,
wenn sich alle Mitarbeiter an die DIN 5008 halten. Deshalb sollen zu@st lle Mitar?ﬁer, ein-
schlieBlich der Auszubildenden, durch eine interne Schulung auf den aktuellen Stand gebracht

werden. ) ®
O &O\Q

ubehor

N Arbeitsauftrage: s\
- QL
1. Nennen Sie die Bestandteile eines normgerec@Qefvord @ \ l @

?\

>

x99~
.&\ N/

> {\' X/\/
’\C 4 (0‘

> /'Q .

NG & N

{$ \\5 e\‘
/

A\

>
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6 Briefe DIN-gerecht gestalten

2. Papierformate unterliegen der genormten Formatreihe der DIN 476. Das Ausgangsformat der
A-Reihe bildet ein 1 gm grol3es Rechteck mit dem Seitenverhaltnis 1 zu Wurzel 2. Jedes nachstklei-
nere Format ergibt sich nun durch Halbierung der langeren Seite. Die Zahl der Formatangabe gibt
dabei an, wie oft der Ausgangsbogen halbiert werden muss, um ein bestimmtes Format zu erhalten.

2.1 Geben Sie Anwendungen der Formatgréf3en an.

Papierformat Anwendungen

: >
Az o
: S
;Q‘b' S o0

v ~

2.2 Aus der DIN-Reihe A sind die DIN BundC eitet, die fur Briefumschlage und Ver-
sandtaschen relevant sind. Ergé ie mithil ende Tabelle.
B-Form C-Formate

< ,
?5‘%30 -

3. Alle Briefhillen sind mit Sichtfenster (Angabe durch S hinter der Formatgréf3e) erhaltlich. Nennen
Sie zwei Vorteile der Fensterbriefhiillen.

>
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Profilbaustein 2 - Einen kaufmannischen Arbeitsplatz erkunden

Fortsetzung der Situation: Anschriften gestalten

Nachdem die Formate fur Papier, Briefhillen und Versandtaschen nach ..
DIN 476 und die Variationen der Vordrucke fir Geschéaftsbriefe bekannt Helnr'ICh KG
sind, sollen die Mitarbeiter der Heinrich KG heute die Schreibweisen der
Personen-, Firmen- und Auslandsanschriften kennenlernen.

Biiromébel und Zubehér

4. Nachdem Sie sich intensiv mit der normgerechten Schreibweise der Anschri xsst haben,
sollen Sie zunachst die Kundenadressen und anschlielRend die Anschriften de elter aktuali-
sieren.

» Offnen Sie die Datei ,Anschriften”.’
» Erfassen Sie die unten stehenden Firmenanschriften normgerecht.

01. AG Innovation, Dresden 01127, Leipziger Strafl3e 120 é\

02. Postfach 2 85, 20083 Hamburg, Gertrud Brand KG
03. 10437 Berlin, Moblix GmbH, Im- und Export, Scho I‘ﬁec| lee 187 Q
04. Herrn Koch, Warensendung, Deichhausweg 28, M& s, 32825 rg, Westmoor KG

05. Brandes GmbH & Co. KG, Einschreiben - Riick uchhal 29 Leip
FalkenstralBe 5
06. Productos variados Delcampo S. A., 32 eridiana, (%rc lona S@n
Séhne &4252 Lenningen

07. FalkenseestralRe 15 — 17, Frau Katja cmer Weye
08. Schreiben Sie die Anschrift 07 i

c

. . Ma Ibig, Herrn, 21085 Hamburg, Lundtweg 5 A
( %@hrke Fr &rnelia B. A., Kreuzweg 20 // W 4
“@on Laus, %tn 4 // 3. Stock, 21337 Liineburg, Herrn
Miriam uw Walter, 21684 Stade, Erich-Kastner-Weg 8, Warensendung
f

05. Einschreiben - Ein , Frau Laura Grotemeier, Herrn Max Drager, Auenweg 30, 22848 Nor-
erstedt

06. Frau Dr. Brunhilde Braun, Rechtsanwaltin, Inselstr. 20, Einschreiben, Personlich/Vertraulich,
22297 Hamburg

07. Schéaferstr. 62 — 64, Michael Vogt, Herrn 20357 Hamburg, Steuerberater
08. Schreiben Sie die Anschrift 07 in einer anderen normgerechten Schreibweise.

» Speichern Sie die Anschriften unter ,Personenanschriften”.
» Geben Sie in der Ful3zeile lhren eigenen Namen ein.
» Lassen Sie die Ubungen ausdrucken.

1 Geeignete Dokumentvorlagen finden Sie auf der Internetseite des Merkur Verlages — www.merkur-verlag.de — mithilfe der Schnellsuche (Eingabe ,1836") im Bereich
Downloads.
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Profilbaustein 2 - Einen kaufmannischen Arbeitsplatz erkunden

7 Eine Tabelle mithilfe von EXCEL erstellen, erweitern und gestalten

LC

Der Praktikant Jonas Schwanemann durchlduft wahrend seines
Praktikums bei der Nabek GmbH alle Unternehmensbereiche. Zur-
e L . . . ) . Nabelk %

zeit befindet er sich in der EDV-Abteilung. Hier gefallt es ihm bisher B
am besten, da erimmer wieder vor neue Herausforderungen gestellt ¢

wird und er hier die Mdglichkeit hat, diese auch selbststandig zu &\

meisten Q
Herr Ludewig, der Abteilungsleiter de / ebenfalls sehr
zufrieden mit der Arbeit von Jonas, -@ r seine Mitarbeiter
dazu angehalten hat, Jonas nicht zu ,séhonen” und ihh als voll-

wertiges Mitglied im Team zu b chten. Dles rt allerdings

auch dazu, dass einige Mita rinnen rbelter die

Chance nutzen und ungelle ufgaben onas abwalzen
n

mochten. So bekommt e nter ndere er Mitarbeiterin

die Aufgabe, mehrere

ﬁ& he Tab XCEL 2u erstellen.
Da Jonas schlecht gen ka It er SIC der Aufgabe
— und das, obwo QEL gear hat. Als er

i aufisei %‘ offne er Startbild-

N\

BEZE®® o b

iy
6@,

-

| Tabetiar ®
4
7

Was habe ich mir da nur zugemutet? Wie soll ich das nur schaffen?

0
N E 3 - ] - 0%

]
i

Er beginnt im Internet nach passenden Onlinehilfen zu suchen und wird teilweise flindig.

g Arbeitsauftrage:

60

1. Mithilfe von EXCEL lassen sich unter anderem einfache Tabellen erstellen.

1.1 Beschriften Sie den auf der Folgeseite abgebildeten Startbildschirm von EXCEL mit den richti-
gen Fachbegriffen.
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9 Eine Prasentation mithilfe einer Prasentationssoftware vorbereiten, durchfiihren und auswerten

9 Eine Prasentation mithilfe einer Prasentationssoftware vorbereiten,

durchfiihren und auswerten

&Y sicvotion: ]

Flr die Gesellschafterversammlung der Heinrich KG wird eine neue

Prasentation bendtigt. Gerda Heinrich, die geschaftsfihrende
schafterin der Heinrich KG, schreibt aus diesem Grund Herrn KI
Stabsstellenleiter der EDV, per E-Mail an.

Gesell- Hem
el e irof 'b nd Zubehor

im Offnen‘und

‘O
g%entsauft}age Q

-Mail muss Herr Klein schmunzeln. ,,Jedes Jahr

&selb a// Ich @e in paar Farben und schiebe das Logo in eine

iel wichtiger wére es doch, dass sie sich endlich

{ ore e und g t.
N m er vorbe/eb und nicht immer alles abliest, was ich ihr als Stich-
‘ \QE; auf di Q//e schreibe.”

Hinweis:

Berlcksichtigen Sie bei der Bearbeitung der folgenden Arbeitsauftrdge den Auszug aus dem , Lexi-

kon fiir Biromanagement” (Material 1).

1. Mithilfe einer geeigneten Prasentationssoftware lassen sich in relativ kurzer Zeit Prasentationen
erstellen, die einen Vortrag sinnvoll unterstiitzen kénnen. Beim Erstellen einer solchen Prasentation

sind folgende 4 Punkte von besonderer Bedeutung:
» |nhalt,
» Gestaltung,
» technische Kenntnisse und Ausstattung,
» Kommunikation.

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Beschaffungs- und Absatzprozesse erschlieBen

1 Geschaftsfahigkeit bei Rechtsgeschaften beriicksichtigen

_&p swation:

Die drei Auszubildenden Lisa, Elias und Sophia verbringen die Mittagspause stets gemeinsam. Wie
so oft in den letzten Monaten ist das Thema Auto und Fiihrerschein Gegenstand |hKPausenge-

sprache.
Die 18-jahrige Sophia berichtet, dass sie nach bestandener Fiihrer \L’]fung nun-
mehr ganz kurz vor dem Kauf eines eigenen Pkw steht. Jetzt hé& s davon ab, ob
R

Konstantin, der Sohn des Nachbarn, ihren Motorroller h(@ ittag

c
oller nicht/

kauft. SchlieBlich wirde sie ja als kiinftige Autofahrerin
mehr bendtigen.

Sophia erganzt, dass der 15-jahrige Konstantin sich=oh
Wissen seiner Eltern den Roller fur drei Tage robe
fahren ausgeliehen hat. Bisher sei er so be eizs‘& dass
er bereit wére, ihr den Roller fir 800,00 bzukaufen

— auch auf die Gefahr hin, sich mit sem enen Elt
anzulegen. Das Geld hatte er SCh|Ief$|IC n Ietzt
Jahren nach und nach gespart.

Sogleich schaltet sich Lisa in das Gesprach m| merku ass
der Nachbarsjunge noch gar nicht volljahri mit ko en Rol
ler gar nicht kaufen. Elias ist hlngegen

cht dass tantin
seinem Ersparten machen kénne, vmas& &
x . o\ Y
L Arbeitsauftrage: @
1. Lisa zweifelt m% auf da der GQéftsféhigkeit von Konstantin. Erlautern Sie, was
man unter G fahigkeit vers ht und renzen Sie die einzelnen Arten der Geschéftsfahigkeit

vonemag utzen Siethierzu die V (Material 1). Prifen Sie in diesem Zusammenhang
abschlieN ie Gesch |gke|t \Y tantm

ng des Re@ Kons:&s ist geschaftsfahig.
r
E Erléuterr';/ﬁe, ob Konstantin gegen den Willen seiner Eltern seine Ersparnisse zum Kauf des

gebrauchten Rollers rechtswirksam verwenden kann.

86
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1 Geschéftsfahigkeit bei Rechtsgeschaften beriicksichtigen

@ Material 1: Stufen der Geschaftsfahigkeit
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Profilbaustein 3 - Beschaffungs- und Absatzprozesse erschlie8en

3. Loésen Sie folgende Rechtsfélle. Priifen Sie jeweils die Rechtslage und begriinden Sie lhre Lésungen.

Rechtsfalle

Loésungen der Rechtsfille

®

Ein Kranker, der sich in einem Zustand
dauernder Stérung der Geistestétig-
keit befindet, erhédlt von seinem Bru-
der ein Mietshaus geschenkt. Kann
der kranke Eigentimer des Hauses
und wegen der Mieteinkiinfte steuer-
pflichtig werden?

Das Finanzamt verlangt von einem
4 Jahre alten Kind die Bezahlung riick-
standiger Steuern. Ist dies liberhaupt
maoglich?

Ein 6-jahriges Kind erhalt von seinem
Patenonkel zu Weihnachten Spielzeug
geschenkt. Kann das Kind die Schen-
kung annehmen?

Felix, 12 Jahre, ist So
nars. Er erhalt monatlich

Taschengeld zu en Verfugun
Davon kauft er ﬁ e Souh b

ftir 230,00 EU It diese
Eltern SI ht

nimmt sie

emverste%

* J x

A e men, d hrige F
t ie So ht bar bezahl
dern nur 700 EUR arﬁahlt,

um den (Re 20,00-EUR-Raten

,abzustottern”. Die Eltern si iede-

rum c@n.

A J

Linus, 9 Jahre, erhélt von seiner Tante
Anna 20,00 EUR. Als Gegenleistung
verpflichtet er sich, den Sommer tiber
ihren Rasen zu mahen.
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1 Geschéftsfahigkeit bei Rechtsgeschaften beriicksichtigen

4. Prifen Sie, ob in den folgenden Fallen ein einseitiges, ein zweiseitiges oder kein Rechtsgeschaft
vorliegt. Nehmen Sie fir jeden der aufgefiihrten Falle eine begriindete Zuordnung vor.

Rechtsgeschaft
Vorgang kein Rechtsgeschaft
einseitig zweiseitig

@ Der Hauseigentimer schliet mit
Ihren Eltern einen Vertrag Uber die

Benutzung von Wohnrédumen ab. . \

@ Mike Detzel steigt in Kiel in den Linien-

ik b Q\ p,

@ Jan Mossel bestellt bei der Buch- @

handlung Natterer zwei Blicher.

@ Der Angestellte Bert Baltian kiindig

seinen Arbeitsvertrag.
'\<\'

@ Herr Westermeyer verliert seinen wert

vollen Ring un &(’ﬁfentlich e
kanntgeben, dass‘er.d ehrliche -

der 300,00 EU@. rlohn zaje (an &
nennt di% ng”). + Q

5. Sie sind’ &szubilde ) eim M@geschéﬂ Mobel-Wetzel-GmbH in Leipzig beschéftigt.
Herr ibt Ihmen den”Auftrag, beilder Kleinert-Mobelfabrik e.Kfm. in Erfurt 8 Wohnzimmer-
anke~hach K r. G/74.% bestellen. Am 24. Juni wird die schriftliche Bestellung um
. hr zur Po@bracht. achsten Morgen kommt Herr Wetzel zu lhnen und beauftragt Sie,
Bestellu iderrufe be festgestellt, dass von den bestellten Schranken noch gen(-

nd im Lage hen.

E Prifen Si;,/ob Sie die Bestellung noch widerrufen kdnnen. Wenn ja, stellen Sie dar, wie Ihnen dies
gelingen koénnte.

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Profilbaustein 3 - Beschaffungs- und Absatzprozesse erschlie8en

2 Kaufvertrage rechtssicher abschlieBen

@_

Der 19-jahrige Schiler Max bietet seinem gleichaltrigen Klassenka-
meraden Arne in einem Pausengesprach zwischen zwei Vormittags-
stunden seinen gebrauchten Laptop fiir 200,00 EUR an. Max will den
Laptop sofort verkaufen, Arne kann sich jedoch nicht entscheiden.

Am Nachmittag desselben Tages verkauft Max den Laptop seinem
18-jahrigen Freund Hannes und vereinbart mit diesem einen Kauf-
preis von 210,00 EUR. Die Ubergabe des Laptops soll in 4 Tagen erfol-
gen.

Am nachsten Tag willigt Arne in den Kauf ein. Er besteht auf Erflllung,
weil nur er Rechte aus dem abgeschlossenen Kaufvertrag habe.®

0\
|u Arbeitsauftrage: &
[ 4
1. Prifen Sie, ob Max seinem Freund Arne den La@e ern mu%

B
(\;\v \/ \@

© A
,\'® é"—.\i\v

XD \ 0
\X @ zwischel%pflichtungsgeschéﬂ und Erflllungsgeschéft.

Erfiillungsgeschaft

90
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Profilbaustein 3 - Beschaffungs- und Absatzprozesse erschlie8en

6 Die optimale Bestellmenge bestimmen
p.

LE

Die Nabek GmbH méchte ihr Sortiment erweitern und nun auch Miit-

zen aus Bio-Baumwolle anbieten. Lisa soll sich um den Einkauf der Nabelk @[ffrﬂ[@
- % NACHHALTIGE BE IDUNG

Mdutzen kimmern.

verglichen und mich fir den Hersteller

JFair-Kleidung” entschieden. Das Besondere ist, d
Bio-Baumwolle so designt sind, dass die verarbeite Rohstoffe nach
dem Gebrauch sogar kompostiert werden k&

Lisa: Ich habe schon verschiedene Angebote x
Mutzen aus

Herr Rohr: Das ist ja sehr interessant und passt hervorrag Zu unse-

rem Nachhaltigkeitsgedanken. Doch es icht der ga@
Jahresbedarf auf einmal bestellt w
schon ziemlich voll.

Lisa: Okay, dann kann ich die Mut teIIunge @h und
nach tatigen.

Herr Rohr: Dabei sollten Sie aber die Bestellko kS|cht| Beste -
gang entstehen lhnen Kosten flir Ve g, Llefer nung
Lisa: Und nun?

*
g Arbeitsauftrage: Q\\

. Lisa verschafft sich zunac t ein Uberbll ub deni |n ation angesprochenen Zielkonflikt.

Stellen Sie die Kosten e |m i er Beste N von Waren und der anschlieRenden La-

gerung anfallen. Or e dazu rgege hpunkte der jeweiligen ,Waagschale” im
Schaubild zu (si

’&

Beste Il&gang an groRRe kleine

\

A einholun Bearbeitung der Bedarfsmeldung \/ Bestellkosten

Kosten gernsﬂa@c wund, Alterung) Lagerunterhaltung (Miete, Heizung)
W_agerverwaltung (Gehalter) Lagerzinsen mengenabhangig
mengenunabhéangig Rechnungspriifung
steigen mit zunehmendem Lagervorrat Wareneingangsprifung

98
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9 Einen Angebotsvergleich durchfiihren

9 Einen Angebotsvergleich durchfiihren Schilbich
ap. 2.
Im Rahmen ihrer Recherche nach T-Shirts aus Holz hat Lisa eine Checkliste mit Bewertungskriterien
erstellt und drei geeignete Anbieter flir T-Shirts aus Holz gefunden:

1 | Kirschbliite e.K. "y | 2 | stiefkind GmbH € | 3 | Federleicht GbB >
Hauptstr. 40b e Norddamm 2 Niederhain 2 \ derochr
79100 Freiburg KlBSCH\BL@eK. 24103 Kiel X & 04600 Altenb erleicht

An alle drei Anbieter schreibt Lisa folgende Anfrage: &
Nabek Gmb <
NACHHALTIGE BEKLEIDUNG \ Q
Nabek GmbH, Sommerwiese 17, 72488 Sigmaringen & Anf e;or Shirts aus Holz
Kirschblite e.K. %
Hauptstr. 40b ®' ’
79100 Freiburg ‘“’a" Q
O erkaufer
6 @ Datu 10. Oktober 20..
ANFRAGE \\ $
Sehr geehrte Damen und Herr& g Q/
wir bendtigen ab Marz haltigedl-S s Holz. D, enodtigen wir:
Bezeichnung Q&
Spat@ueferterm\@3 20.. &
nterbre| enSie uns ein An@
v it freundlic riBen
Nabek (ﬂ)H
i.A. Lisa Blender
Lisa Blender
Nabek GmbH Geschéaftsfiihrerin: Annelie Bahr Bankverbindung:
Telefon: 07571 24588-0 Sitz der Gesellschaft: Sigmaringen  Kreissparkasse Sigmaringen
Telefax: 07571 24588-99  Handelsregister HRB 664884 IBAN: DE74 6535 1050 5008 5200 06
E-Mail: info@nabek.de USt-ID-Nr.: DE304454459 BIC: SOLADES1SIG
105
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17 Die Prozessschritte der Auftragsabwicklung zuordnen

17 Die Prozessschritte der Auftragsabwicklung zuordnen el

Die beiden Auszubildenden Lisa und Elias sind zurzeit in der Abtei-
lung Verkauf der Nabek GmbH eingesetzt. Nach der Frihstlcks- Nabek Cmb

pause treffen sich die Mitarbeiterin Frau Schoénfeld, Lisa und Elias, B o ot muwe@
um die anstehenden Aufgaben fir die Woche zu planen. Frau o\
Schonfeld ist es sehr wichtig, die Auszubildendenin die betrieb- &\

lichen Ablaufe miteinzubeziehen.

Lisa: Im Postkorb sind sehr viele schriftliche Anfragen von Kun
gangen.

Elias: Ja, auch bei mir sind dutzende Anfrage-E-Mails im
Posteingang.

Frau Schonfeld: Das ist ja gut flir unseren Umsatz, nur miisse
diese jetzt schnell bearbeiten, um unsere K

nicht zu lange warten zu lassen und ey, r&
zu verargern.

Elias: Ich kénnte doch schon alle Anfrage

sortieren. Q
Lisa: Sehr schoén, dann schreibe i ngebot

Elias: . und dann kann ich dle%1 ngen v@%en

Frau Schonfeld: Moment, nicht so sch er deV a

ch
\
@ Arbeitsauftrige: $ {\"@ X&

1. In der Nabek nder rne ibt“és o
viele sich wied etriebli ~ eltsa l ge- 1 Informa tlon
nannte Geschaf sse WIX erkauf on Waren Das Wort Prozess kommt aus dem
t durc

Folge zusammenhéngender Vorgange
ragen. zur Erstellung einer Leistung.

dem i |ffern% d|e Krei
I-@s Zwei A tte Werd |chzeitig erledigt!

C; Auftrag
Kontoauszug >
AufEr?gs- Anfrage >
bestétigung Rechnung >

C; Lieferschein > Vereana. >
Angebot > bestatigung

Der Ges sct f@ zess Ver dergeraten. A ,Yon."procedere el
warts gehen”. Ein Prozess ist eine
Brmgen bschn d|e rlcm henfolge, in- 5 5
se
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Wertestrome erfassen, auswerten und beurteilen

1 Wertestrome aus Belegen ableiten

&S

Zurzeit ist Lisa in der Abteilung Buchhaltung bei der Nabek GmbH in Sigmaringen einge-
setzt. Sie wird bereits vom Abteilungsleiter Karl Mller erwartet. Dieser fuhrt Lisa zunaehst
durch die Abteilung und zeigt ihr ihren neuen Arbeitsplatz. Dort liegt eine rote M ’a%
der sich offensichtlich mehrere Blatter befinden. K

Herr Miiller erklart Lisa, dass demnachst der Monatsabschluss ansteht und d L@:h die
letzten Vorbereitungen getroffen werden miussen. In der Mappe befind rschie-
dene Belege des vergangenen Tages, die in der Buchhaltung noch ni er cksichtigy
wurden.

Herr Miiller bittet Lisa, die Schreiben zunachst einmal vorzusorti amit sie ch

schneller kontiert werden kénnen. Lisa ist ein bisschen verunsi . isher nicht bewusst,
dass man Belege sortiert, sie hatte die Schreiben einfach de%| e nac gt Herr Miller
erklart ihr, dass es flir die Buchflihrung klare gesetzliche ben glbt Nabek GmbH zwin-
gend einzuhalten hat. Zur Einarbeitung in diese The ikngibt ihr er em Fachbuch und
erlaubt ihr, im Internet ein wenig zu recherchleren Q

g Arbeitsauftrage: () 6 \l_

1. Bestimmen Sie fiir die Belege 1 x—l
» welche Informationen sich ableit

» ob es sich jeweils um Fre der E|g e han-
delt,

» wie lange die Aufb gsfrlst

Nutzen Sie hler ar. elle (Ma Q&
2. Bearbeiten Si r|aI2 ”Ke Sle
2.1 die URrungspf m. §2}$h8 und die

B unge zur ungsgem Aufbewahrung der Buchfiihrungsunterlagen beschrei-

hwortar ende wich rundsatze ordnungsmaliger Buchfiihrung erlautern;
//geme dsatz, e/t/UberS/cht//chke/t — Volistandigkeit/Richtigkeit — Lesbarkeit

{ der Date
Recherchieren Sie hierzu gezielt im Internet.

3. Recherchieren Sie im Internet, wie VerstoR3e gegen die GoB geahndet werden.

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Profilbaustein 4 — Wertestrome erfassen, auswerten und beurteilen

e 2 Kassenbuch und Kassenkonto fiihren

Kap. 6

Lisa soll demné&chst das Kassenbuch fiihren. Die Nabek GmbH muss
alle Bargeldbewegungen zeitnah und vollsténdig erfassen. Das N
abek Gmlb

bedeutet: Alles, was _bar e.ingenommen oc_ier bezahlt wird, stef'lt im e BE A
Kassenbuch. Sollte sich Lisa mal verschrieben haben und miusste
&der mit dem

etwas andern, darf sie das nur, wenn das Datum vermerkt und der
urspringliche Inhalt noch lesbar ist. Sie darf die Eintragung auch nicht wegra

Tintenkiller entfernen. Das Kassenbuch muss zehn Jahre aufbewahrt werde m Ende dieser
Frist missen alle Eintragungen lesbar sein. Q /
g Arbeitsauftrage: .
1. Um sich optimal auf ihre neue Aufgabe vorzubereiten, v Lrsa fur

zu Hause ein Kassenbuch zu fuhren.

Tragen Sie in Lisas Kassenbuch die Einnahmen und &aben fur Sr ein.
Im Moment hat Lisa noch 100,00 EUR in bar. Q
: Lisas Einnahmeg u usgaber@januar 2%

Nr.

1 Kauf von Briefmarken bei der Post fiir @ R am 02. ()

2 | Tanken fiir 35,00 EUR am 06. o1. @

3 | Parkgeblihren in der Innenst b

4 | Einkauf beim Backer von z schne @60 EUR a .

5 | Kauf eines Schulbuches a .01. fur &

6 | Aufladen der Kan&&te mit %5,02? m 19.04" Qﬂj

7 | Als nachtraglic urtstagsge erhalt threr Oma am 21.01. 150,00 EUR.
8 | Am 25.01. Q’f i ( fur den Kaffeeautomat.

9 | Kauf des \% icks fur die hule: 8,99 EUR am 29.01.

10 | Dieq l% i am 30.01. im Angebot. Lisa kauft sie sogleich.

100,00 EUR Einnahmen:

\ 4 )
& EQ ndbestand: Ausgaben:
W' Datum t e ; Einnahmen Ausgaben Neuer Bestand
1

o2. o{ Briefmarken

10
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2 Kassenbuch und Kassenkonto fiihren

2. Lisa ist es zu aufwendig, standig den ,neuen Bestand” im Kassenbuch auszurechnen. Ab Februar

wird sie nur am Monatsende den neuen Bestand ermitteln.

Erfassen Sie die Bareinnahmen und Barausgaben chronologisch (zeitlich geordnet) in Lisas Kassen-

buch.

Nr. Lisas Einnahmen und Ausgaben im Februar 20..

1 Anfangsbestand zum Monatsbeginn: 1180,00 EUR
2 12.02.: Kinoeintritt . 12,50 EUR
3 14.02.: Abendessen mit Freunden &\ 45,80 EUR
4 25.02.: Friseurtermin O 114,00 EUR
5 28.02.: Geschenk fir Geburtstag Q\ }7,50 EUR
6 28.02.: Freundin zahlt geliehenes Geld zurlick 85,00 EUR

Lisas Kassenbuch Januar 20..

Text

N

1 01.02. | Anfangsbestand

fad £

N )
4 D .

: \(\

e

hens

3. Nunistes so t d|e A eko das erste Mal das
Kassenkont Nabek Uhre
Die Kas bestand 50,00 EUR aus. Es er-
elgnen d vorfaI den Kassenbestand ver-
ander

Nabek Gmlb

NACHHALTIGE BEKLEIDUNG

Sie das ?Q asse und %e%en Sie es nach Buchung der Geschéaftsvorfalle ab.

Gesch orfalle Betrag

Bafzahlung der Benzinrechnung flir den Lieferwagen 80,00 EUR
2 Gehaltsvorschuss an einen Mitarbeiter 500,00 EUR
3 Barverkauf von Waren 1430,00 EUR
4 Quittung: Biromaterial 120,00 EUR
5 Quittung: Autowasche 9,00 EUR
6 Ein Kunde zahlt bar und nimmt die Ware mit 80,00 EUR
7 Abholung des Blumenstraul3es fiir die Verabschiedungsfeier 45,00 EUR
8 Lieferung der Getranke fir die Verabschiedung 320,00 EUR
9 Paketannahme bestellter Artikel per Nachnahme 850,00 EUR
10 | Einnahmen Gber Altpapierverkauf 120,00 EUR

© MERKUR VERLAG RINTELN
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Profilbauste

S (Einnahmen)

Kasse

in 4 — Wertestrome erfassen, auswerten und beurteilen

H (Ausgaben)

Anfangsbestand 4150,00

4. Lisas Ausbilder ist fiir die nachsten Tage auf einer F
Dennoch sollte das Kassenbuch fir Marz fertiggestel

4.1 Lisa liegen sechs Belege vor (siehe Folge@
di

zen Sie Lisa und formulieren Sie zunach
genden Geschaftsvorfalle.

Beleg 1

Beleg 2

oo 3 . Q
2

4.2 Fuhren Sie aufgrund der Belege 1-6 das Kassenkonto und schliel3en Sie es ab.
S Kasse H
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Profilbaustein 4 — Wertestrome erfassen, auswerten und beurteilen

4 Buchungssétze bilden
ap.

&S

Im Arbeitsauftrage: Q
1. Zunachst wiederholt Lisa einige Fachbegriffe zur Buchung auf B konten. o@ble das Kreuz-
wortratsel.

Lisa hat nun schon viel tiber Konten gelernt. Sie ist auf dem besten
Weg, die Regeln der Buchfiihrung in der Praxis anwenden zu kén- Nabelk m[@@

nen. Deshalb darf sie nun ihre ersten richtigen Buchungssatze in der NACHHALTIE GENQUNG
Buchhaltung der Nabek GmbH machen. &

.&O

O O &
SN

@D So bezeichnet man die rechte Seite des Vermogen k@

® Nach diesen Regeln ist ein Vermogenskonto aufge&

® Diese werden bendétigt, um Produkte herzustelle Q
® Geschaéftsvorfalle werden darauf erfasst. Q @

(® Sie erscheinen auf der Habenseite des ng nskont

® Sie erscheinen auf der Sollseite des Vi enskont

@ AB st die Abklrzung fur ... ()
SB ist die Abktirzung fiir ... \

® Vermogenskonto fur die F dle rnehm @
So bezeichnet man die li eite des gensk ¢

@ Wenn ein Kunde ni I-%‘ort bezahl t mam

@

®

Das Geld, das au eschéftgg inbezahl
i n/untersch ich inSchu onto und .

Die Bestands @
NS RASR

o NV 1A «§>
. RS

/ S
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&S

(\

5 Auf Bestandskonten buchen: Von der Er6ffnung bis zum Abschluss

5 Auf Bestandskonten buchen: Von der Eroffnung bis zum Abschluss Schulbuch

Kap. 10

Nachdem Lisa gelernt hat, wie man Buchungssatze bildet, fragt sie ihren Ausbilder heute, wie die
Geschaftsvorfalle anschlieend auf den Konten erfasst werden.

.Der Weg durch den ,Dschungel’ der Buchfiihrungsgeheimnisse ist ’/(Klrrgarten.
@ Es geht mit dem Eréffnungsbilanzkonto los. &\

@ Weiter geht es mit dem Eréffnen der Konten.

® Dann kommt das Buchen.

® Wenn soweit alles erledigt ist, werden die Konte &sch/ossen und der
Schlussbestand in das Schlussbilanzkonto gebucht.

Viel Spal8 beim Ergrtinden der Geheimnisse!”
. . 23
Im abgelaufenen Geschaftsjahr kam es bei der Nabek GmbH w,‘m%%ﬂmw@
genden Geschaftsvorfallen: é 9
Nr. | Geschéftsvorfille Q
1 Begleichung einer Liefererverbindlichkeit durch,Bankiiberweis 0,00 EI@ durch Kasse
500,00 EUR. () q
2 Barabhebung vom Bankkonto 3000,00 @ @

3 | Ein Kunde begleicht eine Forderu &w BankUberweisun

9
4 Aufnahme eines Darlehens. D NI ensgeb@"berweist de@g von 25000,00 EUR auf unser

—
N
~
o
o

Girokonto.

Kauf eines Pkws auf Ks ,00 EUR. {\' . $<\/
)

5

6 Barkauf von Ware

7 Verkauf von Wa f Ziel 12 % UR, g &zahlung 2300,00 EUR.

8 Kauf einer far die elteraniel in Héhe von 22000,00 EUR.

9 Kgrz&@erbmdhch&an on 1650®UR werden in ein langfristiges Darlehen umgewandelt.
iy

s Girokonto eingezahlt 8 270,00 EUR.

10 der Gesc asse wird
i1c uf von i auf Zlel 1 0 EUR. Davon werden 660,00 EUR sofort bar bezahlt.

RN

beltsauf}lage.

1. Erstellen Sie das Eréffnungsbilanzkonto (Material 1) mithilfe der folgenden Anfangsbestande:

Betriebsgebaude 450000,00 EUR Bank 29560,00 EUR
Fuhrpark 120000,00 EUR Kasse 17600,00 EUR
Waren 133800,00 EUR Verbindlichkeiten geg. Kl 73000,00 EUR
Forderungen a.L.u.L. 71000,00 EUR Verbindlichkeiten a.L.u.L. 95000,00 EUR

o
1 Informa tlon

Das Eréffnungsbilanzkonto (EBK) ist ein Spiegelbild des Schlussbilanzkontos. Es dient der Er6ffnung der Be-
standskonten im neuen Geschéftsjahr. Mithilfe des EBK werden die Anfangsbestande der aktiven und passiven
Bestandskonten aus der Eréffnungsbilanz in die einzelnen Bestandskonten des neuen Geschéaftsjahres Gber-
fahrt.
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&S

&
g Arbeitsauftrage: $\ \'Qj '

7 Geschéftsvorfalle auf Erfolgskonten erfassen

7 Geschaftsvorfalle auf Erfolgskonten erfassen

Im Laufe des Tages wird in der Buchhaltung der Nabek GmbH eine
Vielzahl von Geschaftsvorfallen bearbeitet. Mit den Bestandskonten
kennt sich Lisa jetzt schon bestens aus. Nabelt Gmb

NACHHALTIGE BE IDUNG

auch Gewinne erzielt. Der Erfolg (Gewinn oder Verlust) eines Unt mens entsteht
durch Gegendiberstellung von Aufwendungen und Ertrdge diesem Grund
gibt es die sogenannten Erfolgskonten. Grundsétzlich @ es hier ein?nfache

JINattirlich kann ein Unternehmen aber nur dauerhaft am Markt @'&en wenn es
A

Buchungsregel: Aufwendungen werden immer im Soll gebucht und Ertrdge immer
im Haben. Einen Anfangsbestand gibt es auf den Erfdlgskonten n/c
Also, ich muss jetzt erst noch ein wichtiges Telef e edige r sind schon
einmal einige Geschéftsvorfélle von gestern d/e chon eiten kénnen.”
[}
1 Informa tlon %
Das Wort Erfolg bedeutet eigentlich das positive Er- n. Dafurl Igsrec der Buchfiih-

gebnis einer Bemihung. Nimmt man diesen Begr| geln Ins In de efrie |rtschaft kann der
und bezieht es auf betriebswirtschaftliches Han In rfolg d aftsta inem Gewinn oder
wird der Erfolg in monetaren (geldlichen) Gr aber au inem VerI ehen.

Aufwand oder

Ertrag?

. Entscheiden Sie fir f \e Gesc rfaIIe &s
einen Aufwand% n Ertra It
Kreuzen Sie asr:

Geschéftsvorfille ‘ Aufwand Ertrag

1500,00 EUR
Die S@ nung weu PWi 520,00 EUR
3 Fur ein Vermittlungsgesehaft wird Provision auf unser Bank-
kohto Uiberwiesen 600,00 EUR
4 Wir kaufen im Internet eine neue Soundbar flr das Biro
und zahlen mit PayPal 299,00 EUR
5 Barzahlungen des Verkaufsleiters auf einer Geschaftsreise 700,00 EUR
6 Kosten fiir den Internetanschluss werden iberwiesen 240,00 EUR
7 Miete geht auf unserem Bankkonto ein 950,00 EUR
8 Das Firmenfahrzeug wird aufgetankt. Barzahlung an der
Tankstelle 85,00 EUR
9 Die Bank schreibt uns Zinsen gut 460,00 EUR

© MERKUR VERLAG RINTELN

Schulbuch
Kap. 12-14

187



9 Einen kompletten Geschéftsgang buchen

9 Einen kompletten Geschaftsgang buchen Schulbuch

Kap. 14

&

Nun erhalten Lisa und Elias die Aufgabe, einen kompletten Geschéfts-

gang zu bearbeiten. Nabek Gmb
Im abgelaufenen Geschéftsjahr kam es zu folgenden Geschéaftsvor- NACHHALTTGE BEKRETDUNG
fallen: - \
Nr. | Geschaftsvorfalle Betrag
1 Die L6hne werden per Bankiiberweisung gezahlt 11800,00 EUR
2 Wir kaufen einen Kopierer auf Ziel Q 33%0 EUR
3 Wir tilgen ein Darlehen per Banklberweisung 000,00 EUR
4 Die Telefonrechnung wird von unserem Bankkonto abgebucht @ 200,00 EUR
5 Die Miete fr unseren externen Lagerraum bezahlen wir bar 130,00 EUR
6 Die Internetwerbung wird in Auftrag gegeben. Die Re |egt uns 80,00 EUR
7 Wir kaufen Waren auf Ziel 000 00 EUR
8 Die Bank schreibt uns Zinsen gut Q 0 0,00 EUR
9 Wir kaufen Kopierpapier bar @ 450,00 EUR
10 | Die Kraftfahrzeugsteuer wird per Bankl v@ng gez $ 96,00 EUR
11 | Ein Kunde zahlt seine Rechnung barxi 5000,00 EUR
12 | Wir kaufen einen neuen Elektro=Pkw,auf Ziel 38000,00 EUR

So viele
Geschaftsvorfille . ..
Wie fangen wir denn
am besten an?

|u Arbeitsauftrage:
1. Tragen Sie die stano‘@ rial™1 in die
Bestandskont (Material

2. Bilden Sje Gescha S rfa len die Buchungssiétze.

RS
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