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VORWORT

Das Arbeitsheft richtet sich nach dem aktuellen Bildungsplan fiir das Fach Volks- und Betriebswirt-
schaftslehre mit Rechnungswesen an der Wirtschaftsschule in Baden-Wiirttemberg aus.

Die Lehrplaneinheiten 2 bis 5 des 1. Schuljahres werden inhaltlich abgedeckt, und zwar
Abschnitt 1  Grundlagen kaufmannischen Handelns und Verwaltens

Abschnitt 2 Geschéftsprozess Verkauf

Abschnitt 3 Bewerbung und Ausbildung

Abschnitt 4 Konsum und Finanzierung

Das Arbeitsheft konkretisiert die Lehrplaneinheiten in Form von Lernsituationen. Die Abfolge der Situ-
ationen ist inhaltlich mit dem Schulbuch ,Volks- und Betriebswirtschaftslehre mit Rechnungswesen
fiir Wirtschaftsschulen — Band 1” (Merkurbuch 0528) abgestimmt, ohne die paddagogischen Freiheiten
der Lehrkraft einzuschréanken.

Zu Beginn jeder Situation verweisen Kapitelangaben auf die im Schulbuch enthaltenen Fach-
informationen, auf die bei Bedarf zugegriffen werden kann. Es ist daher ideal, wenn Schul-
buch und Arbeitsheft gemeinsam im Unterricht eingesetzt werden.

Innerhalb der Abschnitte beginnt jedes Kapitel mit einem situationsbezogenen und in der
Regel problemorientierten Einstieg. Die Situationen sind so konzipiert, dass Lisa und ihre
Freunde die Schilerinnen und Schiler in jedem Abschnitt begleiten. Den unternehmerischen
Rahmen bildet die fiktive Nabek GmbH, ein Handelsunternehmen, das sich auf nachhaltige
Bekleidung spezialisiert hat. Wie vom Bildungsplan gefordert, ermdglicht diese Konzeption
eine handlungsorientierte Themenbearbeitung.
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Die Arbeitsauftrage sind so gestaltet, dass diese von den Lernenden sowohl eigenverantwortlich und
selbststindig gelost als auch im Unterricht als Erganzung und Abwechslung in Einzel- oder Gruppen-
arbeit eingesetzt werden konnen. Darliber hinaus ist es der Autorin wichtig, alle Schilerinnen und
Schuler abzuholen und ggf. mit einem Wechsel der Sichtweise Situationen — auch spielerisch — nach-
zuvollziehen.

Auch wird ,.ein Blick Uber den Tellerrand” geworfen. Im Einklang mit den Anspriichen
an einen differenzierten Unterricht sind an diesen Stellen anspruchsvolle Transfer-
leistungen gefragt. Diese Arbeitsauftrdge werden mit dem nebenstehenden Symbol
gekennzeichnet.

Die Autorin legt durch die unterschiedlichen Schwierigkeitsstufen der Arbeitsauftrage bewusst Wert
darauf, die Lernenden fiir das Thema zu motivieren und ihnen die Mdglichkeit zu geben, unterschied-
liche Lernniveaus auszugleichen.

Im Winter 2020/2021

Annelie Bahr



ABSCHNITT1 Grundlagen kaufmannischen Handelns und Verwaltens

1 Kaufmannisches Rechnen — Dreisatz

& SITUATION | Dreisatz im Alltag anwenden

Lisa und Elias machen eine kaufmannische Ausbildung bei der Nabek GmbH in Sigmaringen. In
der Berufsschule sitzen die beiden nebeneinander und sind gute Freunde geworden. Diese Woche
haben sie im Berufsschulunterricht den Dreisatz durchgenommen.

Am Wochenende treffen sich Lisa und Elias zum Kochen. Sie wollen Pizza backen.
Elias hat ein Rezept mitgebracht. Wahrend sie die Zutaten aus dem Kiihlschrank
holen, sprechen sie liber die vergangene Woche.

Elias: Also ich habe immer noch nicht wirklich verstanden, warum unser
Lehrer, Herr Kessler, sooo betont hat, dass der Dreisatz so wichtig
ist und man ihn auch im Alltag oft braucht.

Lisa: Wieso? Schau’ nur mal in das Rezept. Hier haben wir doch genau
so eine Situation! Das Rezept ist flir 8 Pizzen. Heute sind wir aber
nur zu zweit. Hier brauchen wir den Dreisatz, um auszurechnen,
wie viele Zutaten wir fir 2 Pizzen bendétigen.
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Elias: Ach, stimmt ja! Dann lass uns mal rechnen.

¥ ARBEITSAUFTRAGE

1. Loda-Cola ist in diesem Jahr das neue Trendgetrank. Die Schlucke e.K. bietet Loda-Cola sowohl in
Dosen als auch in Flaschen an. Berechnen Sie, welches Angebot glinstiger ist.

Angebot 1: —
Die Firma Schlucke e.K. bietet eine Kiste Loda-Cola b ‘_—""}}_

mit 6 Dosen a 0,25 Liter fur 2,70 EUR an. E

Angebot 2: E ‘

Als weiteres Angebot in ihrem Sortiment hat die Schlucke e.K. eine Kiste Loda-Cola |
mit 12 Flaschen a 1/2 Liter. Eine Kiste kostet 9,60 EUR. —

Angebot 1 Angebot 2

Ergebnis Angebot ist glinstiger.

© MERKUR VERLAG RINTELN
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3 Einfiihrung in die Buchfiihrung am Beispiel des Kontos Kasse 1

3 Einfiihrung in die Buchfiihrung am Beispiel des Kontos Kasse

é SITUATION Kassenbuch und Kassenkonto fiihren

Zurzeit ist Lisa in der Abteilung Buchhaltung bei der Nabek GmbH in Sigmaringen ein-
gesetzt. Sie soll demnachst das Kassenbuch fiihren.
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Die Nabek GmbH muss alle Bargeldbewegungen zeithah und vollstandig erfassen.
Das bedeutet: Alles, was bar eingenommen oder bezahlt wird, steht im Kassenbuch.
Sollte sich Lisa mal verschrieben haben und musste etwas &ndern, darf sie das nur,
wenn das Datum vermerkt und der urspriingliche Inhalt noch lesbar ist. Sie darf die
Eintragung auch nicht wegradieren oder mit dem Tintenkiller entfernen. Das Kassenbuch muss
zehn Jahre aufbewahrt werden. Bis zum Ende dieser Frist miissen alle Eintragungen lesbar sein.

¥ ARBEITSAUFTRAGE

1. Um sich optimal auf ihre neue Aufgabe vorzubereiten, versucht Lisa, flr sich zu
Hause ein Kassenbuch zu fiihren.

e e 0000000000000 0 00
e e 0000000000000 0 00

Tragen Sie in Lisas Kassenbuch die Einnahmen und Ausgaben flr Januar ein.
Im Moment hat Lisa noch 100,00 EUR in bar.

<

Lisas Einnahmen und Ausgaben im Januar 20..
Kauf von Briefmarken bei der Post fiir 6,40 EUR am 02.01.
Tanken fur 35,00 EUR am 06.01.
Parkgebuhren in der Innenstadt am 08.01.: 1,50 EUR.
Einkauf beim Backer von zwei Nussschnecken a 1,60 EUR am 13.01.
Kauf eines Schulbuches am 14.01. fir 19,90 EUR.
Aufladen der Kantinenkarte mit 25,00 EUR am 19.01.
Als nachtragliches Geburtstagsgeschenk erhalt Lisa von ihrer Oma am 21.01. 150,00 EUR.

Am 25.01. Besorgung eines Entkalkers fur 12,90 EUR fur den Kaffeeautomat.
Kauf des fast vergessenen USB-Sticks fiir die Schule: 8,99 EUR am 29.01.
Die neue Gesichtscreme ist mit 15,79 EUR am 30.01. im Angebot. Lisa kauft sie sogleich.

Lisas Kassenbuch Januar 20..

Anfangsbestand: | 100,00 EUR Einnahmen:
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=
o

Endbestand: Ausgaben:

Lfd. Nr. Datum Text Einnahmen Ausgaben Neuer Bestand

1 02.01. | Briefmarken

10

19
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Grundlagen kaufmannischen Handelns und Verwaltens

2. Lisa ist es zu aufwendig, stdndig 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.: Frisoértermin 114,00 EUR
5 |28.02.: Geschenk fiur Geburtstag 27,50 EUR
6 28.02.: Freundin zahlt geliehenes Geld zurtick 85,00 EUR
D |
Lfd. Nr. Datum Text Einnahmen Ausgaben
1 01.02. | Anfangsbestand
2
3
q
5
6
Zwischensumme
Endbestand

3. Nun ist es soweit: Lisa hat die Aufgabe bekommen, das erste Mal das
Kassenkonto flr die Nabek GmbH zu fihren. Nabek Gmb

Die Kasse weist einen Anfangsbestand von 4 150,00 EUR aus. Es er- NACHHALTIGE BEKLEIDUNG
eignen sich folgende Geschaftsvorfalle, die den Kassenbestand ver-
andern:

Fahren Sie das Konto Kasse und schlie3en Sie es nach Buchung der Geschéaftsvorfalle ab.

Nr. | Geschéftsvorfille Betrag

1 Barzahlung der Benzinrechnung fiir den Lieferwagen 80,00 EUR
2 Gehaltsvorschuss an einen Mitarbeiter 500,00 EUR
3 | Barverkauf von Waren 1430,00 EUR
4 | Quittung: Bliromaterial 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 BlumenstrauRRes fur die Verabschiedungsfeier 45,00 EUR
8 | Lieferung der Getranke fiir die Verabschiedung 320,00 EUR
9 | Paketannahme bestellter Artikel per Nachnahme 850,00 EUR
10 | Einnahmen Uber Altpapierverkauf 120,00 EUR

© MERKUR VERLAG RINTELN



5 Buchungssatze 1

5 Buchungssatze

&\ SITUATION | Buchungssitze bilden

Lisa hat nun schon viel tiber Konten gelernt. Sie ist auf dem besten

Weg, die Regeln der Buchfiihrung in der Praxis anwenden zu koén- Nabelk @Dﬁﬂ[@@
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nen. Deshalb darf sie nun ihre ersten richtigen Buchungssétze in T gt
der Buchhaltung der Nabek GmbH machen.

~ # ARBEITSAUFTRAGE

1. Zunachst wiederholt Lisa einige Fachbegriffe zur Buchung auf Bestandskonten. Lésen Sie das Kreuz-
wortratsel.

So bezeichnet man die rechte Seite des Vermdgenskontos.
Nach diesen Regeln ist ein Vermdgenskonto aufgebaut.
Diese werden benotigt, um Produkte herzustellen.
Geschéftsvorfalle werden darauf erfasst.

Sie erscheinen auf der Habenseite des Vermdgenskontos.
Sie erscheinen auf der Sollseite des Vermdgenskontos.

AB ist die Abktirzung fir ...

SB ist die Abklirzung fir ...

Vermogenskonto fiir die Fahrzeuge, die ein Unternehmen hat.
So bezeichnet man die linke Seite des Vermdgenskontos.

Wenn ein Kunde nicht sofort bezahlt spricht man davon.
Das Geld, das auf dem Geschaftskonto einbezahlt ist.
Die Bestandskonten unterscheiden sich in Schuldkonto und ...

SESNSNENCNONCACACACKCRCRC)

@

®

Lésungswort

29
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Grundlagen kaufmannischen Handelns und Verwaltens

2. In der letzten Woche kam es bei der Nabek GmbH zu folgenden Geschéftsvorféllen. Formulieren Sie
die Buchungssatze.

Nr. | Geschéftsvorfille Betrag
1 Kauf einer Maschine gegen Barzahlung 2800,00 EUR
2 BankUberweisung eines Kunden zum Rechnungsausgleich 4000,00 EUR
3 Bareinzahlung auf unser Postbankkonto in Héhe von 5800,00 EUR
4 | Verkauf einer gebrauchten Hobelmaschine gegen Rechnung 7 250,00 EUR
5 | Barzahlung einer Lieferantenrechnung in Héhe von 250,00 EUR
6 | Umwandlung einer Lieferantenschuld in eine Darlehensschuld 40000,00 EUR
7 | Ein Kunde begleicht eine Forderung durch Barzahlung 600,00 EUR
8 Wir verkaufen einem Kunden Waren auf Ziel 1750,00 EUR
9 | Wir kaufen ein Grundstlick gegen Bankiiberweisung 110000,00 EUR
10 | Wir lassen eine neue Lagerhalle erstellen und zahlen dafiir per Bankiiberweisung 116 000,00 EUR
11 | Wir Gberweisen per Bank an einen Lieferer zum Rechnungsausgleich fiir eine
Warenlieferung 400,00 EUR
12 | Wir erhalten ein Darlehen von unserer Bank 60000,00 EUR
13 | Wir nehmen bei der Hausbank ein Darlehen auf und erhalten die Gutschrift auf
unserem Bankkonto gutgeschrieben 150000,00 EUR
14 | Wir Uberweisen von unserem Bankkonto fiir den Kauf eines Geschaftshauses an
den Verkaufer 150000,00 EUR
15 | Unser Konto wird durch einen Internetkauf eines Schreibtisches belastet 900,00 EUR
16 | Ein Kunde sendet uns zum Ausgleich einer Rechnung einen Bankscheck. Wir [6sen
ihn ein 1200,00 EUR
17 | Die Tablets sind veraltet. Wir verkaufen diese bar flr 800,00 EUR
Nr. Konten Soll Haben
1
2
3
4
5
6
7
8

© MERKUR VERLAG RINTELN




-
=
8=
c
=
]
(7]
2
<
<
[X]
3
=
S
=
[*]
(%2}

68

12 GroBer Geschaftsgang

© © © 0 00000 00000000000 0000000000000 00000000000 0000000000 000000000 000000000 0000000000000 0000000000000 000 00

& SITUATION

Lisa und Elias haben das Ziel fast
erreicht. Die Geheimnisse der Buch-
fihrung sind geltftet. Nun geht es ins
Finale.

Wie bei einem Sportler, der bei Olym-
piaden fir Gold kampft, ist es in der
Buchfiihrung ein grofRer Geschafts-
gang. Lisa und Elias wollen nun Gold
holen!

Bei der Nabek GmbH war im abgelaufenen Geschéftsjahr viel zu
tun. Am Ende des Jahres wurden durch die Inventur folgende

Bestande ermittelt:

Grundlagen kaufmannischen Handelns und Verwaltens

Einen groRen Geschaftsgang bearbeiten

Nabek Gmb

NACHHALTIGE BEKLEIDUNG

Position

Betrag

Bank

Fuhrpark

Kasse
Geschaftsausstattung
Waren

Forderungen aus Lieferungen und Leistungen

35000,00 EUR
180000,00 EUR
70000,00 EUR
16000,00 EUR
19000,00 EUR
170000,00 EUR

Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen

Verbindlichkeiten gegentiber Kreditinstituten
Bebaute Grundstlicke mit Betriebsgebaude
Eigenkapital

Schlussbestand Waren It. Inventur

45000,00 EUR
28000,00 EUR
670000,00 EUR
?

160000,00 EUR

AulRerdem kam es im abgelaufenen Geschaftsjahr zu folgenden Geschéaftsvorfallen:

Nr. | Geschéftsvorfille Betrag
1 Von unserem Bankkonto werden Internetverbindungsgeblihren Giberwiesen 800,00 EUR
2 Die Miete fir die solartiberdachten Parkplatze bezahlen wir bar 5500,00 EUR
3 Wir kaufen Waren auf Ziel 36000,00 EUR
4 | Unser Kunde begleicht seine Rechnung per Bankiberweisung 47000,00 EUR
5 | Wir tilgen unser Darlehen per Bankiliberweisung 18000,00 EUR
6 | Wir verkaufen Waren auf Ziel 51000,00 EUR
7 | Wir begleichen eine Liefererrechnung per Banklberweisung 16000,00 EUR
8 | Wir erhalten Verkaufsprovisionen tiberwiesen 20000,00 EUR
9 Unsere Hausbank schreibt auf unserem Bankkonto Zinsen gut 1000,00 EUR
10 | Wir verkaufen acht gebrauchte Tablets bar 450,00 EUR
11 | Unsere AuBendienstmitarbeiterin erhélt ein neues Hybridfahrzeug. Wir kaufen
dieses auf Rechnung 55000,00 EUR
12 | Wir benétigen dringend Kopierpapier. Unser Auszubildender bezahlt bar 650,00 EUR

© MERKUR VERLAG RINTELN
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12 GroBer Geschaftsgang

¥ ARBEITSAUFTRAGE

1. Erstellen Sie das Eréffnungsbilanzkonto (Material 1) mithilfe der durch die Inventur ermittelten
Bestande (siehe Situation).

2. Eroffnen Sie die Bestandskonten (Material 2).

3. Bilden Sie die Buchungssatze flr die Geschaftsvorfélle (inkl. der im Schulkontenrahmen zu finden-
den Kontonummern).

Nr. Konten Soll Haben

10

11

12

4. Buchen Sie die Geschéaftsvorfalle auf den Konten (Material 2).

5. Schlie3en Sie das Warenkonto ab (Material 2).
Hinweis: Den Schlussbestand an Waren kénnen Sie der Tabelle in der Situation entnehmen.

6. SchlieRen Sie die Bestands- und Erfolgskonten ab (Material 2).
7. Erstellen Sie das GuV-Konto der Nabek GmbH (Material 3).

© MERKUR VERLAG RINTELN
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1 Grundlagen kaufmannischen Handelns und Verwaltens

8. Erstellen Sie das Schlussbilanzkonto (Material 4).

9. Erstellen Sie die Bilanz der Nabek GmbH zum 31.12.20.. (Material 5).

E MATERIAL 1 Eroffnungsbilanzkonto

Soll EBK Haben

E MATERIAL 2 Bestands- und Erfolgskonten

S 0500 Grundstiicke und Bauten H S 2400 Forderungen a.L.u.L. H

S 0840 Fuhrpark H

........................................................................ S 2800 Bank H

S 0870 Geschiftsausstattung ] I
S 2820 Kasse H

S 2000 Waren ] I

70
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3 Ausbildungsverhaltnis 3

3 Ausbildungsverhaltnis

é SITUATION 1 Rechte und Pflichten im Ausbildungsverhaltnis erkunden

Schulbuch Kap. 3

Die beiden Freunde, Lisa und Kevin, haben sich zum Eis essen verabredet. Da Lisa
immer nur Gutes von ihrem Ausbildungsbetrieb, der Nabek GmbH, berichtet und Kevin

auch eine kaufméannische Ausbildung machen mochte, hat er sich ebenfalls
bei der Nabek GmbH in Sigmaringen beworben.

Lisa: HiKevin! Na, wie lauft die Ausbildungsplatzsuche?

Kevin: Stell’ dir vor, ich bin bei der Nabek GmbH genommen worden und
kann am 1. August beginnen! Vorhin hat mich die Personalabteilung
angerufen und mir die Zusage gegeben.

Lisa: Das ist ja toll! Vielleicht sind wir dann ja auch mal in der gleichen
Abteilung eingesetzt.

Im August werden neben Kevin noch neun weitere Auszubildende

eine kaufmannische Ausbildung bei der Nabek GmbH beginnen.

Hierflir muss in der Personalabteilung viel vorbereitet werden. Die [Ng%%%gg E?H@N@@
Ausbildungsvertrdge muissen geschrieben und dabei natirlich die

Arbeitsvorschriften berticksichtigt werden.

¥ ARBEITSAUFTRAGE

1. Wie bei jedem Vertrag entstehen auch beim Ausbildungsvertrag flir beide Vertragsparteien Rechte
und Pflichten. Des einen Pflicht ist des anderen Recht: So ist es meistens bei Rechten und Pflichten
von Auszubildenen auf der einen und Ausbildenden auf der anderen Seite.

1.1 Suchen Sie die sechs versteckten Pflichten eines Auszubildenden, indem Sie die nachfolgen-
den Begriffe im Suchwortratsel einkreisen. Die Begriffe kdnnen in waagerechter, senkrechter
oder auch diagonaler Richtung angeordnet sein.

Pflichten des Auszubildenden

Weisungsbefolgung Berufsschule Berichtsheft
Haftpflicht Schweigen Lernen
A B DEFGHII JKLMNOTPNAO Q
1/Q|J|z|K|P|B|E|R|U|F|S|S|C|H|U|L]|E
2/W|E|1|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|N|[N|[S|O|C|V|H|K|G|Q|J|A|[H]|I
5|/X|Y|/R|U|S|C|H|W|E|I|G|E|N|W|E|E|J
6|/O|E|C|P|T|O|K|V|A|[A|G|W|B|Y|K|V|V
7|/L{X|Y|V|A|[B|E|R|I|C|H|T|S|H|E|F|T
8|C|[X|W|G|T|I|L|O|R|F|P|O|C|Zz|O|B|A
9|N|(B|K|H|A|[B|X|F|O|S|S|O|B|W|Y|U|W
10|J[C|Y|A|K B[X|R|S|D|z|[S|F|N|A|U
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3 Bediirfnisse und Konsumverhalten der Menschen 4

3 Bediirfnisse und Konsumverhalten der Menschen

é SITUATION 1 Eigene Bediirfnisse und Konsumverhalten analysieren

Bei einer Umfrage wurden alle Schilerinnen und Schiler der kaufmannischen Schule in Sigma-
ringen befragt, woflir sie am meisten Geld ausgeben. Nachfolgendes Schaubild zeigt das Ergeb-
nis der Umfrage:

Schulbuch Kap. 5

Wofiir gibst du am meisten Geld aus?

Smartphone/Apps
Feiern

Kleidung

Essen & Trinken
Schuhe

Netflix

Geschenke
Kosmetik, Pflege
Spotify

Hobby

Sport

Auto, Motorrad, Roller

Festivals

© © 0 0 0 0000000000000 00000000000 0000000000000 0000 00 00
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Quelle: Fiktive Umfrage.

¥ ARBEITSAUFTRAGE

1. Jeder gibt fliir etwas anderes sein Geld aus. Entscheiden und begriinden Sie, welche Ausgaben
Ihnen wichtig sind und auf welche Sie verzichten kénnten.

S,
1
2
3
1
2
3

2. Erkléren Sie, warum auf Platz 1 der Ausgabengrafik das Smartphone bzw. Apps stehen und das
Auto erst viel spater kommt.

129
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