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Vorwort

Das vorliegende Buch wendet sich an Schiilerinnen und Schiiler, die eine kaufmannische
Grundbildung erwerben méchten. Die bundesland- und berufsiibergreifenden Standard-
berufsbildpositionen werden integrativ berlcksichtigt.

Das Schulbuch eignet sich ideal als Informations- und Ideenpool fiir die Erarbeitung von
Lernsituationen, zur systematischen Wiederholung und zur eigenverantwortlichen Nachbe-
arbeitung. Durch das integrierte Kompetenztraining werden neben der Fachkompetenz auch
die Selbst- und die Sozialkompetenzen eingelbt.

Konkret richtet sich das Buch an den Profilbausteinen (Theorie und Praxis) fir die berufs-
bezogenen Lernbereiche im Profil Wirtschaft an der Berufsfachschule dual B und dual F in
Niedersachsen aus.

Die Profilbausteine werden jeweils in einem Schulbuch und Arbeitsheft behandelt. Sowohl
im Schulbuch als auch im Arbeitsheft wird darauf geachtet, dass die Inhalte dem Niveau der
Zielgruppe entsprechend angemessen gestaltet und sprachsensibel formuliert sind.

Im Schulbuch werden die folgenden Profilbausteine abgedeckt:

Eine berufliche Perspektive entwickeln —

Einen kaufmannischen Arbeitsplatz integrativ:

erkunden Profilbaustein 5:
Profilbaustein 3: Beschaffungs- und Absatzprozesse — Geschaftsprozesse

erschlielRen in einem Unter-
Profilbaustein 4: Wertestréme erfassen, auswerten nehmen ausfiihren

und beurteilen —

Die personalen und Fachkompetenzen aus dem Profilbaustein 5 (,Geschéftsprozesse in einem
Unternehmen ausfiihren”) weisen einen engen thematischen Bezug zu den (ibrigen Profilbau-
steinen auf. Sie werden daher integrativ in den Profilbausteinen 2, 3 und 4 beriicksichtigt. Die
konkrete Einbindung einer ERP-Software ist hingegen nicht Gegenstand des Buchs.

Die Profilbausteine 1 und 2 sind der Orientierungsphase zugeordnet, die Profilbausteine 3, 4
und 5 erstrecken sich Uiber die Differenzierungs- und Qualifizierungsphase. Die in den Profil-
bausteinen beschriebenen Kompetenzen werden so weit abgedeckt, dass fir die Anschluss-
qualifikation Fachhochschulreife in der Fachoberschule Klasse 12 die Grundlagen geschaffen
werden.

Das Schulbuch ist auf das begleitende Arbeitsheft (Merkur-Nr. 1836) abgestimmt. Im Schul-
buch wird im Inhaltsverzeichnis und am Seitenrand durch ein Symbol gekennzeichnet, bei
welchen Unterrichtsthemen auf geeignete Lernsituationen aus dem Arbeitsheft zurlickgegrif-
fen werden kann. Umgekehrt wird im Arbeitsheft zu Beginn eines jeden neuen Abschnitts
gekennzeichnet, wo man im Schulbuch die passenden Informationen findet, um die Arbeits-
auftrédge zu l6sen. Es ist daher ideal, wenn Schulbuch und Arbeitsheft gemeinsam im Unter-
richt eingesetzt werden.

Fir die Theorie-Praxis-Verzahnung sowie die multiprofessionelle Zusammenarbeit in Abstim-
mung mit den Profilbausteinen ,Beratung und Coaching im beruflichen Kontext” und
~Gestaltung und Reflexion der praktischen Ausbildung” steht ein separates Arbeitsheft
(Merkur-Nr. 1850) zur Verfligung.

Cuxhaven und Rinteln, im Winter 2025/2026



Inhaltsverzeichnis

l il ETHENRN Eine berufliche Perspektive entwickeln

s 1 Duales Ausbildungssystem ........................... SN (
11 Ausbildender, Ausbilder, Auszubildender ... ............ R . @ 13
1.2 Berufsbildungsgesetz, Ausbildungsordnung und Ausbildun&} ...... 14
1.3 Berufsausbildungsvertrag ............ .o L Q 16

% ........ A O S 25

2 Moglichkeiten der betrieblichen Fort- und Wei

LS 2

3 Jugendarbeitsschutzgesetz [JArbSchG] ...... . ..........
Lss 4 Tarifvertrage .....................,
4.1 Grundlagen ................... LI
4.2 Arten von Tarifvertragen und ihre Gel
4.3 Entstehen eines Tarifvertrag o
4.4 Wirkungen des Tarifvertra & ......... V
4.5 Bedeutung der Tarlfvertr% .......
LS 4

5 Betriebliche Mitbestimmung . ... .. . . ........ oY

5.1 Betriebsrat ... CJ .................. &x

5.2 Jugend- un% dendenvgrt@tung ..... 0

5.3 Betriebs L X ......... I )

5.4 Uruml% echte de iter na &
5.5 w achteile chen Mi iIMMUNG ..

6 ationen i in Betrieb . . ... ... 40
6.1 griff Betrighg . M. . . ool el e e e 40
6.2 Betriebstypen .4.......... x .......................................... a1
7 Be %lelstung r&ren ............................................ 44
Lss ng en der Beté ................................................. 47

8
8.1 Iung des s in der arbeitsteiligen Wirtschaft ......................... 47
8.2 teIIung der Betriebe und der privaten Haushalte im Wirtschaftskreislauf . .. ........ 48
L /
se Unternehmensleitbild und Unternehmensziele . .............................. 53
9.1 Unternehmensleitbild ... ... . . 53
9.2 Unternehmensziele ... ... ... . e 54
9.2.1 Begriff Unternehmensziele ....... ... .. i 54
9.2.2 Gliederung der Unternehmensziele nach dem angestrebten Erfolg
des Unternehmens . ... ... 55

9.2.3 Gliederung der Unternehmensziele nach dem Inhalt der Zielsetzung .............. 57




Inhaltsverzeichnis

LS 7

LS 8

LS 1

LS 2

LS 3

LS 1

LS 4,5

LS 6

LS 7

9.3 Zielharmonie, Zielkonflikte und Zielindifferenzen .. ........... ... ... ... .. oot 58
10 Aufbaudes Betriebs . .. ... ... ... 60
10.1 Gliederung der betrieblichen Aufgaben ........... .. ... .. .. ... . i 60
" Datensicherheitund Datenschutz . .. ..................... ... ... ... .. 0.0, 64
1.1 Grundlagen . . ..o 64
11.2 Schutz vor unberechtigtem Zugriff, Datenverfalschung und Datenverlust ... ........ ?
11.3 Datenpflege . ...

JioilEIEEL A Einen kaufmannischen Arbeitsp

1 Arbeitsraum und Arbeitsplatz .. .............°
1.1 Rechtliche Rahmenbedingungenr ... ...

1.2 MaRnahmen zum Arbeits- und Gesun

1.3 Ergonomische und 6kologische Anfo

1.4 Einsatz digitaler Medien . . .

1.5 Birotbliche Applikationen (

1.6 Dateiformate . .. .......

1.7 Digitale Speicher

1.8 Archmerungsmt} .........
2 Organisatio tschaftli
Planung r |tsab|auf§ .
Mgthx Zeltman
K \ ationsw g\ ...........
t

liche Kom l& ion ......
hriftliche n| ation 0
3.3 Vor- und e der KomrA‘ka}

Norm e Gestaltl&n der Textverarbeitung ........................... 110
| der Textverarbetung .. ... .. .ot 110

u eines h NS 111
%mgerechte%tung nachderDINBO08 ....... ...t 113
Einsatz von Schnéllbausteinen (Textbausteinen) ............ ... i .. 141

5 Grundlagen der Tabellenkalkulation am Beispiel von MSEXCEL ................ 147
5.1 Aufbau des Bildschirmfensters von EXCEL . ....... ... ... .. . i, 147
5.2 Texte und Zahlen eingeben . ... ... e 148
5.3 Datenreihen ausflllen lassen .. ....... ... i s 149
5.4 Formeln eingeben . ... ... . . . 150
5.5 Die Summenfunktion verwenden .. ... ... .. e 151
5.6 Zellbereiche markieren ... ... ... 152



LS 8

Inhaltsverzeichnis

5.7

5.7.1
5.7.2
5.7.3
5.7.4
5.7.5

5.8
5.9

5.10
5.10.1
5.10.2

5.11
5.11.1
5.11.2

LS 9,10 6

LS 3

LS 4

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

1

132
1.4
1.5

161
1.6.2
1.6.3

2
2.1

2.2

2.2.1
2.2.2
2.2.3

2.3
2.3.1
2.3.2

Formatieren von Zellinhalten . .. ... .. 153
Zellausrichtung VErandern . ... .ottt e e e 153
Rahmen setzen .. ... . s 153
Zahlen als Wahrungswerte formatieren . ........... .ot 154
Zellbereiche farblich hinterlegen .. ... . i i e e 155
Schriftformatierungen ... ... . i e e 156
DruCKEeN o 158
Bereiche kopieren, I6schen und verschieben . ....... ... ... .. ... ... ... . . 1§3/
Adressierung und Funktion . ...... ... s 1
Die absolute Adressierung .............. i 4 \ .......... 165
Funktionen . ...... ... e \ ............ . nes
Diagramme . ... ... B VAR .. 173
Diagramm-Assistent ............. ... i . .

Bestandteile .......... .. . .. i

Prasentation von Arbeitsergebnissen
Vorbereitung .. ...

Arbeitsstrategien zur Informationsbeschaffung, . ..........
Ablauf der Prasentation planen . . .« B I
Grundlegende Prasentationsregeln \ .........
Bewertung ............. R,

l Profilbaustein 3 Be gs un &&roz@ eBen

LS 3,4

.
*

Rechtsg @‘ ...... @ ....... 0 ......................... 194
Reght ....... \ ...... \ .............................. 194
ahlgkelt NS 195
tsgeschéft . \ ................................................ 198
serklaru .................................................. 198
ten von R t schaften D ) S 199

Abschluss S Kaufvertragw
chh%ragsarten imUberblick ...... ... ... 205
Geschaft: t&;ungen (AGB) .ot 209

@Yrelhelt ................................................. 209
eine Ge@ dingungen und ihre rechtlichen Grenzen . ................ 209

nde far di ndung von allgemeinen Geschéftsbedingungen ............. 211
ErschlieBung von Beschaffungsprozessen ... ................................ 212
Abfolge des Beschaffungsprozesses . ......... ... 212
Bedarf feststellen ... ... ... e 212
Bedarfsanalyse .. ...t e e 213
Prinzipien bei der Bestimmung des quantitativen Bedarfs ....................... 213
Prinzipien bei der Bestimmung des qualitativen Bedarfs ... ...................... 214
Bezugsquellen ermitteln ........ ... 221
Uberblick Gber die Bezugsquellen . ... e e 221
Methoden zur Recherche von Lieferern ......... .. . i 223




Inhaltsverzeichnis

LS 5,6

LS7

LS 8

LS9

LS 10

LS 11

LS 12

LS 13

LS 14,15

LS 16

LS 17

LS 18
LS 19

LS 20

LS 21

2.3.3
234

2.4

2.5

2.5.1
25.2
253

2.6

2.7
2.71
2.7.2

2.8
2.9

2.10
2.10.1
2.10.2

2.11

2.11.1
2.11.2
2.11.3
2114

2.12

2.12.1
2.12.2
2.12.3

2.13

2.13.1
2.13.2
2.13.3
2.13.4
2.13.5

2.14
2.1
2.14.2

3
3.1
3.2

Lieferer unter 6konomischen Kriterienfinden .............. ... .. ... .ot 225
Lieferkettengesetz .. ..ot e s 226
Mengen planen: die optimale Bestellmenge bestimmen ........................ 228
Zeit planen: den richtigen Bestellzeitpunkt bestimmen .. .............. ... ... .... 231
Vorratsbeschaffung . ... ... .. 231
Einzelbeschaffung nach einem Kundenauftrag ............. .. ... ... .. .. ... ... 236
Just-in-time-Konzeption . . ... ..o 236
Angebote einholen . .. ... ... e 2?
Angebote vergleichen . ..... ... . ... S 2
Quantitativer Angebotsvergleich ..................... AR, 248
Qualitativer Angebotsvergleich .. ..................... &\ ......... . 50

Bestellungabwickeln .......... ... .o oo N Q .. 255
Mit Vertragsstorungen umgehen ......................... 260

Voraussetzungen des Lieferungsverzugs
Rechte des Kéaufers ........................

Eine mangelhafte Lieferung (Schlechtleist
Artenvon Méngeln ...............
Mangelhafte Lieferung beim zweiséitg
Verjahrungsfristen von Méangelanspri

Mangelhafte Lieferung beim& auchsguterkauf .

e

Lieferung der Waren abwick
AuRere Warenprifung . .

Innere Warenprifung (i h%e Kontrol
Erfassung des War%v @
Waren sachgere gern .
Begriff und A des Lager
Lagerarten .......
Lagergr ..........
Or n m im Lage
und Nacl?hﬂ&

ung prifem .. .......
chnungsau h veranlass

Abwicklun s Kundenauftr
Kunde#)e prufen ..................................................
geben ................................................

3.3 nauftrag ...................................................
3.4 rag bestatigen M .. .o

sy
3.7

3.8

3.8.1
3.8.2
3.8.3

3.9

Versandpaplere erstellen ...
Rechnung erstellen . ... ... . s
Zahlungseingang Uberwachen

ZahlUNGSVEIZUG . vt ittt ettt e e e
Eintritt des ZahlungsSVerzugs ... ... oottt et e e e
Rechte des Verkaufers (Einzelhandelsbetriebs) ............. .. ... ... .. .. ... ... 319
MaRnahmen beim Zahlungsverzug ergreifen ........... ... . i, 321
Nachhaltigkeit in der Auftragsbearbeitung . ......... ... .. . i i 324
Darstellung von Geschaftsprozessen .............. ... .. .. .. ... 326



Inhaltsverzeichnis

l HEINEIE N Wertstrome erfassen, auswerten und beurteilen

s 1 Geschaftsvorfalle ... ....... .. .. . . 336
2 Belegarten . . ... ... .. 337
3 Begriff Buchfllhrung .. ... ... ... . i i e 33y
4 Rechtliche Anforderungen an eine ordnungsgemafe Buchfi mﬂ\ .......... @339
5 Wertestrome eines Unternehmens .. ................. K ........ Q . 340
sz 6 Einfiihrung in die Bestandskonten iiber das Konto K@
Lss 7 Buchungen auf Vermogenskonten .........€...J...%.........
7.1 Buchungsregeln fir die Vermégenskonten ... % ..........
7.2 Uberleitung zum System der doppelten B Uhrung .....
8 Buchungen auf Schuldkonten ... 7. . .0 .. %........
Lsa 9 Buchungssatz, Belege und
9.1 Einfacher Buchungssatz . .. &4, . . %
9.2 Belege bearbeiten .. ... @
9.3 Biicher der Buchfihrumg, . Sf. . ... ... L 4 ... .. ...
9.4 Zusammengesetzter Buchtingssatz \ ......
S5 10 Abschluss d i’dskonte \ ................................. 369
10.1 Schlusshilanzkonto . . ... ¢ I@ ......... 0 .......................... 369
10.2 Das E alkonto . \ ........................................ 371
LS 6 . . .
—n K men als X ionsmitte Buchfithrung ...................... 373
1.1 nrahmen ontenplan ... ... 373
11.2 fbau des Kon plans far eme@handel ................................ 374
sz 12 Erfolgsken rgebniskonten) . ........ .. .. ... e 377
ss 13 *n auf den E skonten ......... .. ... 380
I.Sgi é uss der A und Ertragskonten liber das Gewinn- und Verlustkonto . 383
Lsio 15 standsveral@gen bei Handelswaren ................................. 387
ST 1/ Umsatzsteuer . ... ... 391
LS 12 A—
—_17 Skonti beim Ein- und VerkaufvonWaren . .. ........... ... ... .. ... .. .. ... 397
Lsis 18 Abschreibungen vornehmen . ... ... ... ... . ... .. e 409
18.1 Kauf von Sachanlagegiitern . ....... ... . .t 409
18.2 Buchung der Abschreibung . ... ... .. 414

19 Zusammenhang von Inventur, Inventar, Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung . 416




Inhaltsverzeichnis

LS 14

LS 15

20 Ablauf und Grundsatze derInventur ................ .. .. .. . .. ..., 418
21 Bilanz . . ... e 424
22 Ermittlung des Betriebserfolgs ............ ... ... ... . . . i 426
23 Auswertung von Jahresabschlussdokumenten . .............................. 430
23.1 Aufgaben des Jahresabschlusses . .. ... .. ... i 430
23.2 Beurteilung eines Unternehmens mithilfe der Jahresabschlussanalyse ............. 43/
23.3 Bilanzanalyse ...........ci i e

23.4 Erfolgsanalyse am Beispiel von Rentabilitatskennzahlen . . .

23.4.1  Ausgangsdaten ...

23.4.2 Kennzahlen zur Rentabilitdt .......................

Stichwortverzeichnis .. ....... ... ... ... . o .,

Bilderverzeichnis ......... ... ... .. .. . ...




Eine berufliche Perspektive entwickeln

1 Duales Ausbildungssystem
1.1  Ausbildender, Ausbilder, Auszubildender

(1) Begriffe Ausbildender und Ausbilder

B Ausbildender ist derjenige, der einen Auszubildenden zur Be-
rufsausbildung einstellt.

Beispiel:

Laura Zeiler wird von der Metallbau Thomas Hutter GmbH ‘aus-
gebildet. Die Metallbau Thomas Hutter GmbH ist Ausbildender.

B Ausbilder ist derjenige, der vom Ausbildenden mit der Durch=
fiihrung der Ausbildung beauftragt wird.

Beispiel:

In der Einkaufsabteilung wird Laura Zeiler von der Angestellten
Ella Freiberg ausgebildet. Ella Freibergist Ausbilderin.

3

LS1

Achtung, nicht
verwechseln?
Ausbildender
Ausbilder
Auszubildender

Ausbilden darf nur, wer personlich und fachlich geeignet ist. Die fachliche Eignung des
Ausbilders setzt vor allem'die Beherrschung der fir den jeweiligen Beruf erforderlichen

Fertigkeiten und Kenntnisse voraus.

Die Ausbilder vermitteln die Fertigkeiten und Kenntnisse,'die zur Erreichung des Ausbil-
dungsziels erforderlich'sind. Ferner muss der Aushildungsbetrieb in der Lage sein, die

wesentlichen dnhalterder Ausbildungrzu vermitteln.

(2)“Begriff Auszubildender

Auszubildender, ist derjenige, “der
einen anerkannten Ausbildungsberuf
aufgrund ,der “Ausbildungsordnung
erlernt.

Beispiel:

Laura Zeiler schlieRt mit der Metall-
bau Thomas Hutter GmbH einen
Ausbildungsvertrag als Kauffrau fir
Bliromanagement ab. Laura Zeiler ist
Auszubildende.




Profilbaustein 1 — Eine berufliche Perspektive entwickeln

Anforderungen an Auszubildende. Ein gro3es Unternehmen fiir Kunststoffverarbeitung
umschreibt z.B. die Anforderungen an Auszubildende auf seiner Internetseite folgender-
malken:

,Die Voraussetzung fiir die Bewerbung bei uns  zubildende gewinnen, die iiberdurchschnittlich
sind eine abgeschlossene Schulausbildung mit motiviert und engagiert sind. Neben den schuli-
guten schulischen Leistungen. Die Fahigkeit schen Leistungen interessiert uns vor allem die
zur Teamarbeit ist ebenso wichtig wie ein hohes  Persénlichkeit der Bewerber.”
Verantwortungsbewusstsein. Wir mochten Aus-

1.2 Berufshildungsgesetz, Ausbildungsordnung und Atsbitdungsplan

(1) Berufsbildungsgesetz

Das Berufsbildungsgesetz [BBiG] regelt die Berufsausbildung, die berufliche Fortbildung
und die berufliche Umschulung. Die Ausbildung in den verschiedenen Ausbildungsberu-
fen ist durch die Ausbildungsordnung geregelt.

(2) Ausbildungsordnung

Die Ausbildungsordnung ist die'Grundlage fiir eine geordnete und einheitliche Berufsaus-
bildung in anerkannten Ausbildungsberufen. Sie'legt die Inhalte eines Ausbildungsberufs
fest.

l"-""-.-""-""-""-""""""“".”".‘_: ...... ........................................... E \ ™ Verordnung ﬁber
z.B. Kaufmann/Kauffraufir Biromanagement : die Berufsausbildung
PEEEEme———
PEEEE—
i : [E——— e
i Sie sollnicht mehr als drei und nicht weriiger als zwei
i Jahre betragen. : ————
Ausbildungsberufsbild —
: Es enthalt, die Fertigkeiten und Kenntnisse, die : E—
: Gegenstand der Berufsausbildung sind.
t. [e———se
PEEEE—
Dies ist eine Anleitung zur sachlichen und zeitlichen —
i Gliederung der Fertigkeiten und Kenntnisse. :
t. [E——,sS e

Far einen anerkannten Ausbildungsberuf darf nur nach der Ausbildungsordnung ausge-
bildet werden [8 4 Il BBiG]. Jugendliche unter 18 Jahren diirfen nur in anerkannten Ausbil-
dungsberufen ausgebildet werden.



1 Duales Aushildungssystem

(3) Ausbildungsplan Zwei Séulen der Ausbildung

Der Ausbildungsplan regelt die sachli-
che und zeitliche Berufsausbildung im
Betrieb. Der Ausbildungsplan wird von

=)
. . b . - (2] c
jedem Ausbildungsbetrieb eigenstandig g =
erstellt. Er muss jedoch abgestimmt sein ° =
mit dem Ausbildungsberufsbild, dem Aus- -§ =
bildungsrahmenlehrplan sowie den Pri- 2 Zusawenarbeit <
TS )
fungsanforderungen. o <
= ©
] '0,
§D s
=)
-~ S
< © / :
o ‘\6 <
‘0\ (2 -
R 4
/ e
0
X
@“’é\
Ausbildungsrahmenplan ) Rahmenlehrplan
Er beinhaltet die sachliche und zeitliche o~ Er ist Grundlage flir den berufsbezoge-
Gliederung der Berufsausbildung: nen Unterricht in“der Berufsschule und
' " ist zeitlich’und inhaltlich mit dem Ausbil-
dungsrahmenlehrplan abgestimmt.
) PR a8
#

Ausbildungsplan

Den. Ausbildungsrahmenlehrplan+ wird
in einenwbetrieblichen Ausbildungsplan
umgesetzt, der die Grundlage fir die
individuelle Ausbildung im Betrieb bil-
det.

Berufsschule
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1.3 Berufsaushildungsvertrag

(1) Begriff kaufmannischer Auszubildender

Kaufmannischer Auszubildender ist, wer in einem Betrieb zum Erlernen kaufméanni-
scher Tatigkeiten angestellt ist.

(2) Inhalt des Berufsausbildungsvertrags

B Name und Anschrift der Ausbildenden sowie der Auszubildenden, bei Minderjahrigen zusatz-
lich Name und Anschrift ihrer gesetzlichen Vertreter oder Vertreterinnen,

Art, sachliche und zeitliche Gliederung sowie Ziel derBerufsausbildung,
Berufstatigkeit, fir die ausgebildet werden soll,
Beginn und Dauer der Berufsausbildung,

die Ausbildungsstatte und Ausbildungs-

maflnahmen aullerhalb der Ausbildungs-

statte (Uberbetriebliche Ausbildung),

B Dauer der regelméaRigen téglichen Ausbil=
dungszeit,

B Dauer der Probezeit,

Zahlung und Hoéhe der Ausbildungsvergu-

tung sowie deren Zusammensetzung, so-

fern sich die Vergiitung aus verschiedenen

Bestandteilen zusammensetzt,

Vergiitung oder Ausgleich von Uberstunden,

Dauer des Urlaubs;

Voraussetzungen, unter denen der Berufsausbildungsvertrag gekiindigt werden kann,

Hinweis auf anwendbare Tarifvertrage und Betriebsvereinbarungen,

Form des:Ausbildungsnachweises (schriftlich.oder elektronisch).

Thh

(3) Abschluss des Berufsausbildungsvertrags

Der Ausbildungsvertrag kommt durch zwei iibereinstim- @ Zu dE_nI:eCPht“ff%lhben Gt“_Jr‘dS'a'
- - . en siehe rrofilbaustein o,

mende Willenserklarungen zustande. Ist der Auszubildende Eapitd XX, S. XXXF.

noch nicht*volljahrig und«damit nicht voll geschéaftsfahig,

bedarf der Vertrag der Zustimmung des gesetzlichen Vertreters (in der Regel der Eltern).

Unverziiglich nach Abschluss des Berufsausbildungsvertrags, spatestens vor Beginn der
Berufsausbildung, hat der Ausbildende den wesentlichen Inhalt des Vertrags in Textform
abzufassen [§8 11| S. 1 BBiG]. Ausbildende haben den Auszubildenden und deren gesetz-
lichen Vertretern die Vertragsabfassung unverziiglich nach deren Erstellung auszuhandigen
bzw. zu Gbermitteln.

Ausbildende haben unverziiglich nach Abschluss des Berufsausbildungsvertrages bei der
zusténdigen Stelle (z. B. Industrie- und Handelskammer) die Eintragung in das Verzeichnis
der Berufsausbildungsverhaltnisse zu beantragen. Der Antrag kann schriftlich oder elek-
tronisch gestellt werden.



1 Duales Aushildungssystem

Berufsausbildungsvertrag
(88 10, 11 des Berufshildungsgesetzes — BBIiG)

Zwischen dem Ausbildenden (Ausbildungsbetrieb) und der/dem Auszubildenden wird nachstehender Berufsausbildungsvertrag zur
Ausbildung im Ausbildungsberuf

Industriekaufmann

(wenn einschl4gig, bitte einschlieRlich Fachrichtung, Schwerpunkt, Wahlqe 1(en) und/oder nach der Ausbildungerdnunglbezeichnen)

nach MaRgabe der Ausbildungsordnung* geschlossen.

Arnold-Schule

Zustandige Berufsschule

Anderungen des wesentlichen Vertragsinhaltes sind vom Ausbildenden unverziglich zur Eintragung in das \erzeichnis'der Berufsaus-
bildungsverhaltnisse bei der Industrie- und Handelskammer anzuzeigen. Die beigefiigten Angaben zur sachlichen und zeitlichen Glie-
derung des Ausbildungsablaufes (Ausbildungsplan) sowie die beigefligten weiteren Bestimmungen sind Bestandteil dieses Vertrages.

Angaben zum Ausbildenden Angaben zur/zum Auszubildenden
Luftgut Klimatechnik GmbH Becker Moritz
Name Vorname
Name des Ausbildenden (Ausbildungsbetriebes)?
: Weserstr. 57
Anna-Vandenhoek-Ring 99 Strae, Haus-NF
StralRe, Haus-Nr. ..
. 37081 Gottingen
37081 Gottingen PLZ ort
PLZ ort
11.01.2009
0551 9633'0 Geburtsdatum Mobil-/Telefonnummer (Angabe freiwillig)

Telefonnummer

E-Mail-Adresse’(Angabe freiwillig)

E-Mail-Adresse (Angabe freiwillig)

Herget, Fred § 1 — Dauer der Ausbildung

Name, Vorname verantwortliche/r Ausbilder/in

Dauer

Die Ausbildungsdauer betragt nach der Ausbildungsordnung

Angaben zum/zu gesetzlichen Vertreter(n)? D 24 Monate. @ 36 Monate. D 42 Monate.

D keiner z] Eltern D Mutter D Vater D Vormund

Becker, Anja

Name, Vorname

Auf die Ausbildungsdauer wird die Berufsausbildung zur/zum*

bzw. eine berufliche Vorbildung in

Weserstr. 57, 37081 Géttingen

Anschrift
mit Monaten angerechnet.®
Becker, Max Die Berufsausbildung wird in
Name, Vorname (% der Ausbildungs-
Vollzeit D Teilzeit® zeit in Vollzeit) durchgefihrt.

Weserstr. 57, 37081 Goéttingen

Anschrift

Die Ausbildungsdauer verlangert sich aufgrund der Teilzeit um

Monate.




Die Ausbildungsdauer verkiirzt sich vorbehaltlich der Entscheidung der
zustandigen Stelle aufgrund

um Monate.”

D Die Berufsausbildung wird im Rahmen eines ausbildungsintegrierenden
dualen Studiums absolviert.

Das Berufsausbildungsverhaltnis

01.08.2026

beginnt am

31.07.2029

und endet am.®

Probezeit

Die Probezeit betragt in Monaten®

D einen D zwei w drei D vier

§ 3 — Ausbildungsstéatte

Die Ausbildung findet vorbehaltlich der Regelungen nach § 4 Nr. 12.dieses
Vertrages in

Luftgut Klimatechnik GmbH
Anna-Vandenhoek-Ring 99, 37081°Géttingen

Name/Anschrift der Ausbildungsstatte

und den mit dem Betriebssitz fir die Ausbildung tblicherweise zusammen-
héngenden Bau-, Montage- und sonstigen Arbeitsstellen statt.

§ 4 — Pflichten des Ausbildenden

AusbildungsmaBnahmenauRerhalb der Ausbildungsstatte(n) sind ftir
den folgenden Zeitraum in der/den folgenden Ausbilddngsstatte(n) vorgesehen
(hierzu z&hlen auch Auslandsaufenthalte)

Profilbaustein 1 — Eine berufliche Perspektive entwickeln

§ 6 — Bestandteile der Vergiitung und sonstige Leistungen
Hohe und Falligkeit

Das Ausbildungsverhéltnis fallt in den Geltungsbereich des folgenden
Tarifvertrages:

Das Ausbildungsverhaltnis fallt nicht in den Geltungsbereich eines
glltigen Tarifvertrages.

Der Ausbildende zahlt der/dem AuszL 1 eine e\
diese betréagt zurzeit monatlich brutto

e [966,00 _995,00° 1080,00

im ersten

2weiten dritten; vierten

Ausbildungsjahr:

D Die Vergiitung setzt sich aus verschiedenen Bestandteilen zusammen,
die dem Vertrag als Anlage beigefligt werden.

Uberstunden

Uberstunden werden D verglitet und/oder D in Freizeitausgeglichen.

§ 7 — Ausbildungszeit, Anrechnung und Urlaub
Tagliche und wochentliche Ausbildungszeit'®

Die durchschnittliche wochentliche
Ausbildungszeit betragt

40

Die regelmaRige tagliche
Ausbildungszeit betragt

Stunden Stunden.

Urlaub
Es besteht ein Urlaubsanspruch

im katenaeriahr |, 2026 - 2027 2028 2029

Werktage

Arbeitstage 1 2 30 30 1 8

§ 5 — Pflichten der/des‘Auszubildenden
Fuhrung von schriftlichen.oder elektronischen Ausbildungsnachweisen

Der Ausbildungsnachweis wird wie folgt geftihrt:

D " .

§ 12 — Sonstige Vereinbarungen'?; Hinweis auf
anzuwendende Betriebs- bzw. Dienstvereinbarungen

D Anlage gemaR § 4 Nr. 1 des Berufsausbildungsvertrages®®

Die beigefligten weiteren Bestimmungen (Blatt 2 /
Ausfertigung fiir Ausbildende / S. 3 und S. 4) sind
Gegenstand dieses Vertrages.

Lwctgut Kimatechnik (GmbH
C.A. Lohwmmanun

Gottingen, 15.02.2026

Ort, Datum

Moriby Becker

Unterschrift der/des Auszubildenden

Ayja Becker Max Becker

Stempel und Unterschrift des Ausbildenden

Unterschrift(en) der/des gesetzlichen Vertreter/s




: Befolgungspflicht: Weisungen des Ausbildenden
im Rahmen der Berufsausbildung sind sorgfaltig

1 Duales Aushildungssystem

(4) Pflichten und Rechte aus dem Berufsausbildungsvertrag

Pflichten des Auszubildenden
(Rechte des Ausbildenden)

zu befolgen.
Berufsschulpflicht

Lernpflicht: Der Auszubildende muss sich bem-
hen, so zu lernen, dass die Abschlussprifung

bestanden wird.
Ausbildungsnachweispflicht

der Abschlusspriifung vorgelegt werden.

Die einzelnen Ausbildungsnachweise sind vom
Ausbilder zu unterschreiben bzw. beim elektro- :
nischen Berichtsheft durch eine elektronische,

Signatur abzuzeichnen.
Schweigepflicht Gber Geschaftsdaten

Haftpflicht: Bei grob fahrlassig oder vorsatzlich
verursachten Schaéden an Maschinen; Buroein-

richtungen usw. haftet der Auszubildende.

(Berichtsheft- :
pflicht): Der Auszubildende hat in der Regel :
wdchentlich Ausbildungsnachweise schriftlich :
oder elektronisch zu fihren. Sie geben Auskunft :
Uber den Ablauf der Ausbildung und miissen bei :

Pflichten des Ausbildenden
(Rechte des Auszubildenden)

Ausbildungspflicht: Vermittlung der Fertigkeiten
und Kenntnisse, die zur Erreichung des Ausbil-
dungsziels erforderlich sind. :

Ausbildungsmittel:\Missen kostenlos zur Verfii-
gung gestellt werden. :

Fursorgepflicht: \Vermeidung ssittlicher~und kor
perlicher Schaden;> Anmeldung zur Sozial- und :
Unfallversicherung. :

Freistellungspflicht: Der(Ausbildende muss den
Auszubildenden zum.Besuch der Berufsschule :
anhalten und freistellen.
Der Auszubildendeiistauch freizustellenan einem :
Berufsschultag mit mehrals finf Unterrichtsstun- :
den (einmalfin der'Woche). :

Gewabhrleistung von Urlaub

Anmeldepflicht zu Prifungen: Der Auszubil-
dende muss rechtzeitig zu Priifungen angemel- :
det'und an dem Arbeitstag vor der schriftlichen :
Prufung freigestellt werden.
Vergutungspflicht: Die Zahlung des Arbeits- :
entgelts muss spatestens am letzten Werktag des :
Monats erfolgen. Gesetzlich gilt eine Mindestaus-
bildungsvergiitung, die jahrlich ansteigt. :

Pflicht_zur Entgeltfortzahlung: An gesetzlichen
Feiertagen und im unverschuldeten Krankheitsfall
bis zu sechs Wochen. :

Pflicht zur Ausstellung eines Zeugnisses

Der Urlaub betragt nach:

Alter

Mindesturlaub

bis 16 Jahre
(| bis 17 Jahre
bis 18 Jahre

30 Werktage
27 Werktage
25 Werktage

gewahrt werden.

Urlaub soll in die Schulferien gelegt
werden. Es muss sichergestellt sein,
dass mindestens 12 Werktage am Stlck 5\




Einen kaufmannischen Arbeitsplatz erkunden

1  Arbeitsraum und Arbeitsplatz
1.1 Rechtliche Rahmenbedingungenr

Mit dem Eintritt in das Berufsleben beginnt
ein neues, spannendes Lebensumfeld — beste-
hend aus Arbeits- und Aufenthaltsrdumen,
Kantinen, Kaffeekiichen und Sanitédrrdumen.
Hier findet soziales Leben und Arbeiten statt.
Vor allem im kaufméannischen Bereich wird
die neue Umgebung in erster Linie ein Blro-
arbeitsplatz sein.

Um die Gesundheit fur alle Beschéftigten am
Arbeitsplatz zu schitzen, hat die EU Rahmen-
richtlinien erlassen. Diese befassen sich mit der Gestaltung der Arbeitsplatze~oder mit
Bestimmungen Uber die Betriebssicherheit/Diese’ Richtlinien hat Deutschland dibernom-
men und in Gesetze und Verordnungen geschrieben.

C Umsetzung i Arbeitsschutzgesetze Unfallverhiitungs-
EU-Rahmenrichtlinie .
durch und -verordnungen vorschriften
'-r v L =
Arbeitsstatten- <
richtlinie “Umsetzung Arbeitsstatten- _’g‘
q q —a

Bildschirm- . durch | verordnung ]

richtlinie @ 5

) [ &

N 4 = (. Al

— N ' VN ©

; . . Umsetzun / ) . <

Betriebssicherheits- " Betriebssicherheits- S Berufsgenossenschaft-

richtlinie urch verordnung * liche Informationen

(1) Aushangpflichtige Arbeitsschutzbestimmungen

Einige dieser Gesetze und«Vorschriften sind so wichtig,
dass sie aushangpflichtig, sind. Sie finden sie daher an
allgemein, zugéanglichen, Stellen des Betriebs, z.B. am
~Schwarzen Brett”. Damit konnen sich alle Mitarbeiter
jederzeit darliber informieren.

Zu den wichtigsten aushangpflichtigen Gesetzen und Vor-
schriften gehéren z.B.

B Jugendarbeitsschutzgesetz [JArbSchG] B Arbeitsschutzgesetz [ArbSchG]
B Arbeitsstattenverordnung [ArbStattV] B Mutterschutzgesetz [MuSchG]
B Arbeitszeitgesetz [ArbZG] B UnfallverhGitungsvorschriften

Exemplarisch wird die Arbeitsstattenverordnung im Uberblick dargestellt.
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Profilbaustein 2 — Einen kaufmannischen Arbeitsplatz erkunden

(2) Arbeitsstattenverordnung [ArbStattV]

Ein Biiroarbeitsplatz stellt an die Gesundheit der Mitarbeiter hohe Anforderungen, beson-
ders bei der Bildschirmarbeit.

Die Verordnung iiber Arbeitsstatten (Arbeitsstattenverordnung [ArbStattV]) legt
n gesetzliche Regeln zum Schutz der Beschéftigten fest. Sie dient dazu, die Gesundheit
zu schiitzen und Arbeitsunfélle zu vermeiden.
Die Arbeitsstattenverordnung ist wichtig fiir die Gestaltung dessgesamten Arbeitsumfel-
des - sowohl fiir den Arbeitsraum als auch fiir den Arbeitsplatz und alle.damit zusam-
menhangenden Raumlichkeiten.

im Anhang unter § 6 MaBnahmen zur Gestaltung von Bildschirmarbeitsplatzen.
Diese Vorschriften sollen sicherstellen, dass deryan eine__m Bildschirmarbeitsplatz
Arbeitende sowohl korperlich als auch psychisch keinen Uberlastungen ausgesetzt
wird.

u Die Verordnung iiber Arbeitsstitten (Arbeitsstattenverordnung [ArbStattV]) regelt

In der Verordnung werden Mindestanforderungen
festgelegt, und zwar an

das Bildschirmgerat selbst,
die Software,

den Arbeitsplatz,

die Arbeitsumgebung und

die Arbeitsorganisation.

€3 I VERSTANDEN 2 [

11 1. 141 Erkunden Sie in,einem Betrieb aus lhrer Region, an welchen Stellen in dem Betrieb
gesetzliche Vorschriften zum Arbeitsschutz ausgehéngt sind.

1.2 Notieren Sie, um’welche Vorschriften es sich handelt.
1.3 Berichten Sie dartiber in der Klasse.

2. Recherchieren Sie im Internet den Gesetzestext der Arbeitsstattenverordnung.
Finden Sie heraus,
2.1 welcher Paragraf die hygienischen Voraussetzungen in der Arbeitsstatte regelt.
2.2 welche Regelungen es in dieser Verordnung fiir den Nichtraucherschutz gibt.
2.3 Geben Sie die recherchierten Inhalte mit eigenen Worten wieder.
3. Recherchieren Sie im Internet nach der Verordnung iber Arbeitsstatten (Arbeitsstatten-
verordnung [ArbStéttV]). Lesen Sie im Anhang dieser Verordnung 8 6 MaRnahmen zur

Gestaltung von Bildschirmarbeitsplatzen und fassen Sie zusammen, welche allgemeinen
Anforderungen unter § 6.1 an Bildschirmarbeitsplatze gestellt werden.
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Profilbaustein 2 — Einen kaufmdnnischen Arbeitsplatz erkunden

2 Organisation biirowirtschaftlicher Ablaufe

2.1  Planung von Arbeitsablaufen

Die Anforderungen in modernen Unternehmen, vor allem im Biiro, sind gekennzeichnet
durch Schnelligkeit und Vielseitigkeit. Das heil3t, die Arbeit ist zeitintensiv und bendtigt
Manpower (Arbeitskrafte). Diese Ressourcen sind aber begrenzt.

Kleine Einsparungen an Arbeitszeit und Arbeitskraft bedeuten in der Summe oft eine grol3e
Verbesserung. Der Einsatz von To-do-Listen und Checklisten ist niitzlich, um Arbgitsab-
laufe optimal zu gestalten.

(1) To-do-Liste

Fine To-do-Liste wird Die einfachste To-do-Listefist ein Papier, auf dasiman alle zu erledi-
angefertigt, um den Uber- genden Tatigkeiten schreibt.'Das kann z. B/ ein Einkaufszettel‘oder
blick zu bewahren und eine Ubersicht der anstehenden Klassenarbeiten mit Terminen in
keine Termine zu verpassen. der Berufsschule seifi

Komplexere Bliroarbeiten bestehen in der Regel aus_verschiedenen Teilaufgaben, an
deren Erledigung unter Umstandenymehrere Personen beteiligt sind./Dafiir'gibt es eine
ganze Auswahl von Softwareprogrammen, die dem Nutzer auch Infermationen (iber den
gesamten Zeitaufwand der zu_erledigenden Tatigkeiten, den aktuéllen Status und der
geschatzten noch verbleibenden’Bearbeitungszeit geben.

Zur sinnvollen Nutzung der To-do-Liste trégt man die zu erledigenden Tatigkeiten ein und
gewichtet sie nach festgelegten Kriterien, beispielsweise nach.der wirtschaftlichen Bedeu-
tung fur den Betrieb~roder’dem Termindruck. Dies*geschieht, indem man eine entspre-
chende Prioritat,vergibt.

(2) Checklisten

Das Ziel von Checklisten‘ist, Arbeitsablaufe in Routineaufgaben oder in komplexe Aufga-
ben (zeitintensiv) einzuteilen und dadurchieffizient zu arbeiten.

Auch kénnte eine hahere Uberprifung der Aufgabe ergeben, dass sie abgelehnt wird, weil
die Zusténdigkeit bei‘einer anderen Person liegt.

Beispiel!

Erstellenieines Geschéftsbriefes nach DIN 5008 an einen Kunden mit einem Textverarbeitungs-
programm (Zutreffendes wird angekreuzt):

i Adresse als Datensatz vorhanden?

: Formatvorlage zugriffsbereit?

i Unterlage mit dem Vorgang griffbereit?

i Informationen fir den Inhalt geklart?

i Unterschriftsberechtigter zur Verfligung?
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i Tipp:

i Gerade in der zuklnftigen Ausbildung sollten Gelegenheiten zur
i Weiterentwicklung von Fahigkeiten und Fertigkeiten wahrge-
{ nommen werden. Wenn sich dafiir die Gelegenheit bietet, neue
i Aufgabenbereiche kennenzulernen, ist es wichtig, Kollegen und
i Vorgesetzten sein Interesse dafiir zu signalisieren. Team- und
i Kommunikationsstrukturen miissen dabei geklart werden. Wer ist
Ansprechpartner, wer erledigt andere Teilaufgaben?

2.2 Methoden des Zeitmanagements

(1) Bedeutung des Zeitmanagements

Zeit ist kostbar — jede freie Minute zahlt: der Feierabend, die
Wochenenden und jeder Urlaubstag. Wahrend der Arbeit istZeit
ebenfalls wertvoll — nicht nur als Kostenfaktor, sondern

auch als unwiederbringliche Lebenszeit, die sinnvoll

genutzt werden sollte — z.B. als Etappe.zu wei-

teren beruflichen und privaten Lebenszielen. N\

Was tun, wenn die Liste der Aufgaben lan-

ger ist als der Arbeitstag? Wenn Unerle-

digtes sich auftlirmt und zu.einem Gefiihl

von Stress flihrt, wenn Vorgesetzte und \\
Ausbilder Termine anmahnen, wennKol-

legen und Kolleginnen ein zu starkes Kom- =
munikationsbedirfnis haben?

Der Schilssel liegt in einemeffizienten Zeitmanagement. Hier helfen einige nitzliche
Methoden, die schonoft erfolgreich praktiziert wurden.

(2) ABC-Analysé

Die Grundlage der ABC-Analyse bildet eine To-do-Liste, in der alle zu erledigenden Aufga-
ben aufgefiihrt werden. Danach werden die Aufgaben nach unterschiedlichen Prioritaten
eingeteilt:

A die wichtigsten Aufgaben, die man selbst erledigen will und muss

Aufgaben, die zwar wichtig sind, die man aber auch an einen anderen tber-
tragen kann

@ weniger wichtige Aufgaben, die man delegieren kann und/oder die auch spa-
ter erledigt werden kénnen
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(3) Eisenhower-Prinzip

Das Eisenhower-Prinzip teilt die Aufgabe einem von vier Feldern zu, die nach Wichtigkeit
und Dringlichkeit unterschieden werden. So werden Prioritaten gesetzt.

B-Aufgaben

Aktion: Termine setzen, kontrollieren!

Zero-Aufgaben
Aktion: Abstellen!

Wichtigkeit

A-Aufgaben
Aktion: Sofort erledigen!

C-Aufgaben

Aktion: Delegieren, einschranken!

Dringlichkeit

Erlauterungen:

Auch beim Eisenhower-Prinzip bildet die To-do-Liste eine Grundlage, auf der entschieden (wird, in

welche Kategorie die Aufgaben eingruppiert werden:
m A-Aufgaben - Dringend und Wichtig

A-Aufgaben haben absolut Vorrang. Sie verschlin-
gen viel Energie. Bei stdndigem Druck durch
Alarmzustdnde kommt es zu Stress. Das Zeitma-
nagement muss so eingerichtet werden, dass mog-
lichst wenig Energie in A-Aufgaben flieRt, d.h. Kri-
sen vorausschauend vermiedenwerden.

B B-Aufgaben - Wichtig,aber nicht dringend

Eine konzentrierte Arbeitsleistung wird innerhalb
eines bestimmten Zeitraums gefordert. Das Ergeb-
nis hat Konsequenzen fiir die berufliche Zukunft.
Diese Aufgaben sollten besondere. Beachtung
erhalten undstrategisch gelést ‘werden, da sie
lebensbestimmend sind.

m C-Aufgaben - Dringend, aber weniger

wichtig
Dies sind oft ‘Arbeiten; bei denen Prioritdten von
anderen gesetzt werden, die aber fir die eigenen
Aufgaben nichtzum Ziel fihren.

B Aufgaben, die keine sifid, - ,Zero-Aufgaben” -
Unwightig

Dieser Bereich umfasst die Zeitfresser und muss
gemieden werden, sonst gibt es zu wenig Zeit fir
A- und B-Aufgaben.

Beispielet

B Ggfahr, “dass ein wichtiger Auftrag
wegen Terminschwierigkeiten stor-
niert wird;

B Bank lehnt die Erhéhung des Kreditli-
mits ab.

Beispiele:

m, Prifungsvorbereitungen
B Sozialkontakte

B langfristige Arbeiten

Beispiel:

Routinertickfragen zu Fallen, zu denen
man bereits muindlich oder schriftlich
Stellung bezogen hat, fir deren Lésung
man aber nicht verantwortlich ist.

Beispiele:

m Uberflissige Tatigkeiten

B Gespréache, die unnétig aufhalten
B Gags

B ausgiebiges ,Chatten” im Internet
B Ablenkungen in jeder Form
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(4) ALPEN-Methode

Die Umsetzung erfolgt vorzugsweise in folgenden Schritten (ALPEN-Methode):

Aufgaben zusammenstellen; dhnliche Aufgaben biindeln

Lé'mge der bendtigten Zeit schatzen

Pufferzeiten einbauen (Tagesform, Unvorhergesehenes, Stérungen)
Entscheidungen treffen (Prioritaten setzen, siehe Eisenhower-Prinzip)

Nachkontrolle (in Kalender — elektronisch oder in Papierform — Termine
eintragen und kontrollieren, ob das Zeitraster eingehalten werden kann
bzw. eingehalten worden ist)

(5) Tages-, Wochen-, Monatsplan

Die Voraussetzung fiir ein effizientes Zeitmanagement ist die Erstellung von Tages-,
Wochen- und Monatsplanen. ZahlreichesAnwendungsprogramme zur Organisation die-
nen zur Unterstitzung wie z. B. Windows-Kalender oder MS Qutlook.

i
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v Stérfaktorenausschalten

Ablenkungen erkennen und.abwehren. /
v Pufferzeiten einplanen
Nicht jede Minute verplanen. Mit Zeitverschiebungen
a—

rechnen.

v Ordnung auf dem Schreibtisch, in den Schrianken und
in den Dateien halten! 3
Ubersicht schaffen und erhalten, Uberfliissiges entsor-

gen bzw. l6schen.
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£ M VERSTANDEN? I

17 1. Anwendungsprogramme bieten unterschiedliche Mdglichkeiten, die Eingabe von Daten
rationell vorzunehmen, z.B. durch verschiedene Tastenkombinationen oder durch Maus-
eingabe. Finden Sie die fir lhre Arbeit rationellste Methode heraus.

In der folgenden Tabelle werden beispielhaft Shortcuts (Tastenkombinationen) aufgefiihrt;
die wichtige Befehlsfunktionen ausfiihren als Alternative zur Eingabe mit der Maus.

Pshorteut (i b i b
: (Tasten- : Strg : Strg : Strg : Alt : Strg : Strg Strg, : Strg

i kombina- i +C i +A i +Z i +F4 i +N i +F i +\Post i+ Ende!

Aufgaben:

1.1 Erganzen Sie die Tabelle in der Spalte der Funktionens

1.2 Notieren Sie sich weitere Befehle, die fiir Sie eine-Arbeitserleichterung
bieten, und tauschen.Sie'sich in Ihrer Arbeitsgruppe dartber aus.

! Situation:

Sie arbeiten an einer wichtigen PowerPoint-Prasentation fiir eine Besprechung, die am
i nachsten Tagsstattfinden soll. Zu lhrem Team gehéren noch 2 Mitschiler.

Zu dieser Besprechung miissen noch Sitzungsunterlagen zusammengestellt und der
: «Besprechungsraum vorbereitet werden. Vor. allem muss die Funktion der Computer- :
i, anlage, einschlieRlich Beamer (berpriift' werden. AuBerdem muss noch das Blumen- i
i 'geschaft an die Dekoration fir den Sitzungsraum erinnert werden und in einem Res- !

: taurant angerufen,werden, damit.die kalten Platten mit den belegten Broten rechtzeitig
i geliefert werden.

Aufgabe:

Sie stellen fest, dass Sie nicht alle Aufgaben allein in der vorgegebenen Zeit erledigen
kénnen. Unterbreiten Sie Vorschlage, wie Sie vorgehen kénnen.

3. Stellen Sie als Kreisdiagramm dar, in welchen Anteilen von insgesamt 24 Stunden sich die
Abschnitte Arbeit (einschlieRlich Lernen), Freizeit (Freunde, Familie, Hobbys) und Ruhe-
pausen (Schlaf) in lhrem Falle in der Regel (an einem normalen Alltag) darstellen.

Orientieren Sie sich bei der Auswertung des Ergebnisses an folgenden Leitfragen:

B Wie grol3 ist der Anteil an Ruhepausen und Schlaf?
B Entspricht diese Einteilung lhren persénlichen Winschen und Planungen?

i ® Welche Méglichkeiten der Verbesserung sehen Sie, um sich wohlzufiihlen und dabei
: lhre langfristigen Lebensziele nicht aus den Augen zu verlieren? :

i m Wie beurteilen Sie diese Einteilung?
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.| 4 Normgerechte Gestaltung in der Textverarbeitung

"<« 41 Normen in der Textverarbeitung

LS 6

110

(1) Wie schreibe ich?

Wie ich jemanden anspreche, d.h. mit welchen
Worten der Inhalt einer Nachricht formuliert
wird, ist sehr wichtig. Der Text muss vor allem
verstandlich sein. Aber die Gestaltung eines
Textes ist ebenfalls von sehr groRer Bedeutung.
Sie kann den Empfanger auf die Nachricht posi-
tiv einstimmen oder so abschreckend wirken,
dass er den Text gar nicht liest.

Daher sind bestimmte Normen entwickelt worden, die helfen sollen, die schriftliche Kom-
munikation zu vereinheitlichen. In Deutschland werden Normen nach DIN (Deutsches
Institut fir Normung e. V.) geregelt.

(2) Beispiele fiir Normen in der Textverarbeitung:
Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textvefarbeitung(DIN 5008)

Far die duBere Gestaltung von Geschéaftsbriefen und anderen Texten, die auf Computer-
systemen mit alphanumerischen Tastaturen (d-h. Tastaturen mit Ziffern und Buchstaben)
erstellt werden, sind Regeln formuliert worden. Diese finden sich in dem Normblatt
~Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung (DIN 5008)“. Von Zeit zu Zeit
andern sich diese Regeln, bedingt.durch den technischen Fortschritt.

Die Regeln geben Antwort’ auf bestimmte) it P 3
Form- und,Gestaltungsfragén. Der Inhalt eines : Welche Bereiche der Textverarbeitung

. 5 i behandelt die DIN 5008?
Textes 'wird .von der Norm nicht vorgegeben.
Das Ziel'ist, die duBere Form eines Textes so : Die DIN 5008 enthilt vor allem Regeln fir :
zu gestalten, dass der,Empfanger den Text gut  : @ die Anwendung der auf der Tastatur
lesen und der Absender ihn leicht| gestalten : befindlichen Schriftzeichen,
kann. i m die formale Gestaltung von Texten,

B das Beschriften von Briefvordrucken

Normen bieten, eine organisatorische Erleich-
und -vorlagen.

terung. Es kénnen zum. Beispiel normgerechte . N o
Vorlaiiu Shsteltt werdan e sls Grundlage fir | A4t diese Normwird n spiteren Atschni:
Geschaftsbriefe verwendet werden. Daten, die oo prie’s naher em AR
normgerecht erfasst wurden, kénnen unter

bestimmten Umstdnden computergesteuert weiterverarbeitet werden. Vorgaben fir
bestimmte technische Dateiformate (siehe dazu den nachsten Abschnitt) werden von der
Norm nicht gemacht.

Weitere niitzliche Normen, die Bliroprozesse erleichtern, sind beispielsweise:

B ABC-Regeln DIN 5007
m Diktierregeln DIN 5009
B Papier-Endformate DIN 476
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4.2 Aufbau eines Geschaftsbriefs

Im Gegensatz zu den personlichen Inhalten eines Privatbriefs enthélt ein Geschaftsbrief
ausschlie3lich geschaftliche Belange. Bei einem Geschéftsbrief handelt es sich um ein
Kommunikationsinstrument zwischen zwei Unternehmen bzw. zwischen einem Unterneh-
men und einer Privatperson. Flir Geschéftsbriefe gelten bestimmte inhaltliche und formale
Vorgaben, die das Deutsche Institut fir Normung (DIN) in der DIN 5008 regelt.

Aufbau eines Geschaftsbriefs

B Anschrift des Empféangers

Die Anschrift des Empfangers entnehmen Sie den betreffenden WUnterlagen bzw. Ihren,Computer-
daten. Im Anschriftfeld des Briefvordrucks muss die Adresse.normgerecht geschrieben werden,
¢ weil sie sonst mit den Postbearbeitungsmaschinen nicht.gelesen werden kann. :

Beachten Sie, dass Sie den Namen des Empfangers und die StraBennamen richtig schreiben.

B Angaben zum Informationsblock

Die Angaben zum Informationsblock |hrer Briefvorlage sind ebenfalls deniUnterlagenszu dem
i Geschaftsvorgang oder den Computerdaten za enthehmen. :

m Betreff

i Der Betreff gibt den Inhalt des Briefés in Form einer kurzen Uberschrift wieder.

B Anrede :
i Die Anrede sollte moglichst den Namen des Empfangers enthalten, @lso.,Sehr geehrte Frau ...",
i ,Sehr geehrter Herr ...". :
B Hauptteil

Der Hauptteil enthalt'den Kern der Mitteilung..Formulieren:Sie freundlich, fiir den Empfanger ver-
: standlich und nicht'zd umstéandlich, Fragen Sie sich: Was will lhr Gesprachspartner? Wo liegen :
i seine Interessen? :

B Briefs¢hluss

Der Briefschluss sollte keine tberfliissigen Floskeln enthalten. Eine positive Anmerkung zum
i Abschluss,eine freundliche Bitte oder Aufforderung hinterlassen einen guten Eindruck. :
® Grul3formel :
Die GruBformel entspricht bestimmten Gépflogenheiten, z.B. ,Freundliche GriiRe” o.A. Oft gibt
: es auch Regelungen der Corporate Identity eines Unternehmens, die diese Formulierungen fest- :
i legen. :
B Bezeichnung des Unternehmens bzw. der Behorde sowie Angabe der Unterzeichnenden

i Die Bezeichnung des Unternehmens oder der Behorde folgt nach einer Leerzeile.

i Nach einem Leerzeilenabstand, der den Raum fir die Unterschrift anzeigt, folgt — nach innerbe-
trieblichen Regelungen — noch einmal eine Wiederholung der Namen der Unterzeichner. :
B Anlagen und Verteilvermerk

Wenn dem Brief Anlagen beigefiigt werden, folgt der Anlagenvermerk, der Verteilvermerk gibt
: die Stellen an, die Kopien des Schreibens erhalten.
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5 Grundlagen der Tabellenkalkulation am Beispiel von MS EXCEL
5.1 Aufbau des Bildschirmfensters von EXCEL

Mit dem Start von EXCEL erscheint das Programmfenster. Das Bildschirmfenster ist fol-
gendermal3en aufgebaut:

= ] [ ] I L 2 1 I
: h S
C Aktive Zelle . . Menliband-Anzeigeoptionen
Titelleiste

£ Adressfeld

F Office-Assistent

@

— N . :
5 . ) Bildlaufleisten
.. Registerblatter Statuszeile Mauszeiger /

* l

2

LS 7

Meniband mit Registerkarten

Den groRRten Teil des EXCEL-Bildschirms beansprucht der eigentliche Arbeitsbereich. In
ihm werden die<Tabellen erfasst. In der Titelleiste wird neben dem Programmtitel auch der
Speichernamerder,EXCEL-Dateirangezeigt. Wenn keine bereits gespeicherte EXCEL-Datei
geoffnet ist,wird standardmalig eine neué Mappe mit dem Namen ,Mappe1” gedffnet
und in der Titelleiste angezeigt.

Auf der.Ebene der Titelleiste befinden,sich.links die Schaltflachen ,,Speichern”, ,Rickgén-
gig”, ,\Wiederherstellen” und die Symbolleiste fir den Schnellzugriff. Rechts befinden sich
die gangigen Microsoftsymbole der Fenstergréf3en.

Im Menlband mit Registerkarten sind alle Befehle in logische Gruppen strukturiert dar-
gestellt. Es\werden immer nur.die Registerkarten angezeigt, die flir die momentan durch-
gefiihrte Aufgabe sinnvoll sind.

Die Bildlaufleisten stehen zur Verfiigung, um den Bildausschnitt der Tabelle zu verandern.
So kann der Bereich auf Gber eine Million Zeilen und iber 16000 Spalten erweitert wer-
den.

Im Adressfeld wird die aktuell aktive Zelle angezeigt.
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5.2 Texte und Zahlen eingeben

Es sollen nun Zahlen und Texte in
EXCEL eingegeben werden. Dazu
muss zuerst die Zelle aktiviert wer- : 2. Text eingeben.
den, in der die Eingabe stehen soll. :

Profilbaustein 2 — Einen kaufmdnnischen Arbeitsplatz erkunden

3. Eingabe bestatigen.

Beispiel:

In der Goslarer Biromodbel AG sollen die Umsétze der Han-
delsvertreter, die im Aullendienst tatig sind, fiir das erste
Halbjahr 20.. erfasst und zusammengerechnet werden. Die
unten aufgelisteten Namen und Umsétze werden tabellarisch

in EXCEL erfasst:

Vertreterumsatze im ersten Halbjahr 20. .:

Wenn Sie die [« - Taste«driicken;wird die Eingabe abgeschlossen und die darunter lie-
gende Zelle zur aktiven Zelle. Da die Textlange“die Standardspaltenbreite Uberschreitet,
ragt der Text im Arbeitsbereich in die angrenzenden Zellen hinein. Spezielle Formatierun-
gen sind nicht erforderlich, da EXCEL automatisch erkennt, dass es sich um einen Text

handelt.

Wie Sie gesehen haben, wird/der Text aber.nicht nur in die aktive Zelle geschrieben, son-
dern auch in'der Bearbeitungszeile angezeigt:

il

[

Feldbezeichnung

B _Feldbezeichnung:
B Storniersymbol:

B Eingabesymbol:

B Formelsymbol:

B Zellinhalt:

- v e Goclarer Blromabel AG

T Formelsymbol T

Eingabesymbol Inhalt der aktiven Zelle
Storniersymbol

Hier sind die Koordinaten der aktiven Zelle bzw. der Name der Zelle
abzulesen.

Solange die Eingabe noch nicht mit abgeschlossen ist, kénnen
Sie diese durch Klicken auf dieses Symbol widerrufen.

Klicken auf dieses Symbol hat den gleichen Effekt, als wenn Sie
driicken wirden (allerdings bleibt die Zelle markiert). Die Eingabe wird
bestétigt und abgeschlossen.

Dadurch wird EXCEL mitgeteilt, dass Sie eine Formel eingeben wollen.
Uber Formeln werden Sie weiter unten informiert.

Hier wird der Inhalt der aktiven Zelle angezeigt. Wenn der Inhalt einer
Zelle eine Formel ist, wird hier die Formel angezeigt. In der Tabelle er-
scheint dagegen das errechnete Ergebnis.
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Geben Sie nun noch folgende Texte und Zahlen in die Zellen ein, damit sich das folgende
Bild ergibt:

A 1] C 0o E F G
Coskaner Bumemgoe Al

Wereteumsalze im ersien Halbjahr 20

1
F
3
4
& MHamrs
3
f
i
g

Maiar 145000 147000 155000 145000 156000 154000

Dbl S5500 2000 101000 112000 408000 115000

LLehrrusnn 215000 211000 TH9000 22100, 221000 Sgte 1L

Schleichar 1BAS0O 193400 1B4600 151000 186000 22000
10 Pieper 298000 J1T000 333000 IR 30T JFE500
11 Bumma

5.3 Datenreihen ausfiillen lassen

Die Eingabe der Monate Januar bis Juni bei den Spalten-

Uberschriften interpretiert EXCEL “als ‘Datenreihe, die. Sie nuar

automatisch ausfiillen lassen kbnnen. Geben Sie zuerst in E .I

Zelle B5 den Anfangswert Januar.ein. Wenn Sie die Eingabe . /
Ziehpunkt

bestatigen und die Zelle B5 wieder markieren, /achten Sie
bitte auf den ,Ziehpunkt” (auch ,Anfasser”,genannt).am
rechten unteren Rand:

Die Datenreihe der Menatsnamen lassen Sie nun'von EXCEL ausfiillen:

2. Mit dem Mauszeiger auf den Ziehpunkt zeigen. :
: Der Mauszeiger andert sich! | J,ﬂnua[

3. Mit gedruckter linker'Maustaste zur letzten Zelle :
: deryDatenreihe ziehen, “hier G5. EXCEL zeigt : —_— o
lhnen die jeweiligen Monate beim Ziehen an! : AL8ARA 164000
5 Juni
: : M L :

i 4. Datenreihe ausfiillen lassen. i Maustaste auf der letzten Zelle der Daten- :
: i reihe loslassen. :
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5.4 Formeln eingeben

Die Summen der einzelnen Monate sollen nun von EXCEL berechnet werden. Dazu gehen
Sie folgendermalen vor:

1. Zelle durch Anklicken markieren, in welche die r 1 o
Formel eingegeben werden soll, hier B11. T (e ——T— )
2. Geben Sie ein Gleichheitszeichen als Inhalt der
aktiven Zelle ein, um eine Formeleingabe ein- | PO e L
zuleiten. Dricken Sie anschlieRend aber nicht ~ =
. % ST AT Tebwus g
die Enter-Taste. B i [§¢ it 14 X550 sk
3. Erste Zelle durch Anklicken markieren, die ad- T A 1 3000
diert werden soll, hier B6. EXCEL stellt die Zelle 8 usberand | d o Rp e
farbig dar (blau). B el bt __3__:31'55'_' 1w P
4. Rechenzeichen + eingeben und die néchste ‘-flh"" I_.____-"_-.J:-'_f:_»',“ T“‘M o
Zelle, die addiert werden soll, anklicken (hier -

B7). EXCEL stellt die nachste Zelle in einer an-
deren Farbe dar (rot).

5. Fortfahren, bis alle Zellen, die addiert werden sollen, in die Formel.einbezogensind. EXCEL
wird jede Eingabe in einer anderen Farbe darstellen.

6. Eingabe der Formel mit [ «J ] oderdurch Anklicken der Schaltfliche s @bschlieBen.

Sie haben damit durch Addition"der einzelnen Zellen.die Summeider Vertreterumséatze im
Monat Januar errechnen lassen, ndmlich 943.000.

Allgemeine Grundlagen furidas Eingebenwon Forméln in Zellen sind:

B Die Zelle, in derdas'Ergebnis der' Formel angezeigt werden soll, muss vorher ange-
steuert werden:

B Formeleingaben werden grundsatzlich-mit einem Gleichheitszeichen ,,=" einge-
leitet.

B Folgende Rechenzeichenisind zu verwenden:
+ flr Addition, —fr Subtraktion, * fir Multiplikation, / fir Division.

Eigentlich mussten Sie flir die Monate Februar bis Juni entsprechende Formeln eingeben,
um die Monatssummen zu erhalten. Da die Formeln jedoch — abgesehen von den Feldad-
ressen — den.gleichen Aufbau‘haben, erleichtert Ihnen EXCEL die Arbeit. Kopieren Sie jetzt
einfach Uber den Ziehpunkt die Formel in die angrenzenden Zellen. Ziehen Sie also mit
dem Anfasser von B11.bis G11:

f 343000] S |
> +

Wenn Sie die linke Maustaste dort loslassen, erhalten Sie das folgende Bild:

— S mETTTT R mEwm T R L I XX - ww- owww- rwaTEE

I 943000 973400 972500 5995000 5995000 10555?]:
=

]
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| 6 Prasentation von Arbeitsergebnissen

Eine Prasentation ist eine Mdglichkeit, anderen Per-

P
Lsg 10| sonen be-stimmte Inhalte (beispielsweise Ergebnisse \
"~ eines Projekts oder gesammelte und aufbereitete Infor- ('7

mationen zu einem Betrieb) vorzustellen.

6.1 Vorbereitung

(1) Erwartungshaltung des Publikums beriicksichtigén

Die Vorbereitung einer Prasentation ist von gro3erBedeutung. Es geht nicht darum, sein
eigenes Fachwissen darzustellen, sondern auf die Erwartungen der'Zuhdrer einzugehen.

Als Vortragender muissen Sie die spezifische /Erwartungshaltung der'Zuhérer.erkunden.
Dies gelingt Ihnen am besten Uber die SIE-Analyse. Sie richtet sich auf die:

W Situation der Zuhérer S =
B Interessen der Zuhorer -_-) -
B Einstellungen der Zuhdrer N 7

Je stérker Sie auf die Zuhérereingehen,

umso wahrscheinlicher..erreichen lhre 2, (7 = -
Ausfiihrungen die Teilnehmer.

Die Prasentation_sollte)auf das*Wissen

der Zuhoérer zugeschnitten seinsund

ihren Erwartungen in Bezug(aufiUmfang und Einzelheiten entsprechen. Dadurch wird
erreicht, dassidie Zuhorer dem Vortragenden,aufmerksam folgen kénnen. Sie werden sich
weder langweilen noch den ,roten Faden” verlieren.

(2) Wichtige Voraussetzungen klaren

Bevor man anfangt, die Prasentation schriftlich auszuarbeiten, sollten Sie folgende Punkte
klaren:

Welches Thema soll prasentiert werden?

Welehe Vorkenntnisse haben die Zuhorer?

Wie viele Teilnehmer héren zu?

Welchen Nutzen sollen die Zuhérer von der Prasentation haben?

Wie viel Zeit ist fiir die Prasentation vorgesehen?

Welche technischen Hilfsmittel stehen zur Verfiigung?

Falls es mehrere Prasentationen gibt: Welche Themen gehen voraus und welche folgen?
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6.2 Arbeitsstrategien zur Informationsbeschaffung

Informationen kénnen auf folgende Arten beschafft werden:

Elektronische Medien Printmedien Sonstiges
i ® Internet : m Zeitungen/Zeitschriften i m Betriebsbesichtigungen
i (Suchmaschinen, Wissens- : m Biicher { m Ausstellungen
plattformen, ...) B Lexika ® Messen
B Fernsehen/Radio m Prospekte "
m DVDs =

Bei Informationen aus dem Internet' muss man immer mit unbeabsichtigten Fehlern und
beabsichtigten Falschangaben rechnen. Beschafft man sich Daten von Behérden, Ministe-
rien, Verwaltungen, Berufsgenossenschaften, Bibliotheken usw. kann“man davon ausge-
hen, dass diese zuverlassig/und richtig sind.

Bei der Nutzung derbeschafften Informationen, auch bei Bildmaterial, muss auf das
Urheberrecht geachtet'und die Quelle angegeben werden.

Uber die meisten Themen gibt es sehr viele Infor-

W AN | mationen. Die eigentliche Schwierigkeit besteht
_ Die Zahi.derer, die durch zu viele | darin, ‘aus einem Uberangebot genau die Infor-
Informationen nicht mehr.informiert mationen zu beschaffen, die vom Umfang und
sind, wéchst.” Niveau, von der Aktualitat und vom Wahrheitsge-

Rudolf Augstein 1923-2002), f halt zu der betreffenden Prasentation passen.
deutscher Journalist,
Herausgeber von , Der Spiegel” Um ein Informationschaos zu vermeiden, gibt es
CERAN AN verschiedene  Informationsbeschaffungsstrate-

P

gien.

Bei der Informationsbeschaffung kommt es darauf an, niitzliche und richtige Informa-
tionen aus unterschiedlichen und zuverlassigen Quellen zu erhalten.

(1) Geplante Informationsbeschaffungsstrategie

Die geplante Informationsstrategie ist langfristig geplant und gut durchdacht. Hierbei wird
das Ziel der Informationsbeschaffung klar definiert und die Informationsquellen benannt.
Diese konnen eigene Ressourcen des Unternehmens sein wie Datenbanken oder Statisti-
ken, aber auch Internetquellen oder wissenschaftliche Berichte.
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3 Beschaffungs- und Absatzprozesse erschlieBen

’ | 1 Rechtsgrundlagen
Hinweis:
LS 3,4 . Ziel ist es, Sie zu befahigen, Beschaffungs- und Absatzprozesse rechtssicher durch-
. fithren zu konnen. Rechtssicherheit soll so verstanden werden, dass Sie sich tiber die
: Rechtsfolgen eines bestimmten Verhaltens bewusst sind. Daher ist es von Bedeutung,
eine klare Vorstellung zu haben von den grundlegenden Rechtsbegriffen in diesem

Handlungsumfeld.

1.1 Rechtsfahigkeit

Im Birgerlichen Gesetzbuch [BGB] werden viele Grundsatze zum Ein- und Verkauf fest-
gelegt, die im privaten und beruflichen Alltag wichtig sind. Als Erstes muss definiert
werden, ab wann eine Person Rechte hat und Geschéfte abschlie3en kann.

’ Mit dem Begriff Rechtsfahigkeit beschreibt'das'Gesetz die Tatsache,'dass eine/Person
Rechte und Pflichten austiben darf bzw. muss:

(1) Natiirliche Personen

Die Rechtsfahigkeit in Deutschland beginnt mit der
Vollendung der Geburt [8 1.BGB] und endet mit'dem
Tod. Damit sind alle Menschen rechtsfahig..Sie wer-

den als natlrliche Personen bezeichnét. b f:
Beispiel:
-
Naturliche Personen haben
B das'Recht, zu erben, . 1’
B das Recht, Eigentum zu kaufen, Das Baby, das ein Grundstiick
B das Recht, korperlich unversehrt zu bleiben, und erbt, ist Steuerschuldner,
m die Pflicht, Steuern zu zahlen. z.B. in Bezug auf die Grundsteuer.

(2) Jukistische Personen

Mit demBegriff juristische Person (rechtliche Person) beschreibt das Gesetz eine kiinst-
liché Person (z.B. ein Unternehmen), der der Staat die Eigenschaften von Personen ver-
liechen hat. Sie erlangen die Rechtsfahigkeit durch die Eintragung in ein Register (z.B. die
GmbH durch Eintragung in das Handelsregister).

Beispiele:
B eingetragene Vereine B Anstalten des 6ffentlichen Rechts (Schule,
B Gesellschaft mit beschrankter Haftung Krankenhaus u.A.)
[GmbH] B Industrie- und Handelskammern
B Aktiengesellschaft [AG] B Stadt/Gemeinde
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1.2 Geschaftsfahigkeit

Natrliche und juristische Personen haben Rechte und Pflichten. Fiir den mdoglichst rei-
bungslosen Ablauf im Alltag muss klar sein, wie Erledigungen rechtssicher abgewickelt
werden kénnen. Dazu wird im Gesetz der Begriff der Geschéftsfahigkeit verwendet.

Wer geschéftsfahig ist, kann Rechtsgeschéfte juristisch wirksam abschlieBen. Das
bedeutet, dass die Handlungen rechtlich giiltig sind.

Die Geschéftsfahigkeit kann wegen des Alters oder des geistigen @ Zu deni Begriff
. e . . Rechtsgeschaft

Zustands einer natlrlichen Person eingeschrédnkt werden.”Man siéhe's, 1081,

unterscheidet zwischen Geschéaftsunfahigen, beschrankt Geschéfts-

fahigen und voll Geschéftsfahigen.

(1) Geschaftsunfahigkeit

Kinder vor Vollendung des siebten Lebensjahres und Menschen/mit einer geistigen/Behin-
derung sind geschaftsunfahig.

Da Geschaftsunfahige keine Rechtsgeschafte abschlieBen konnen, missen sie vertreten
werden. Bei Kindern sind dies in déer Regel kraft«Gesetzes die ElternsMan bezeichnet sie
daher als gesetzliche Vertreter (Erziehungsberechtigte)s

Geschaftsunfihigkeit

m Kinder unter 7 Jahren Vertrage mit Geschifts-

m Personen mit einer dauernd Krankhaften unfahigen sind ungiiltig.
Stérung der Geistestatigkeit

\M

e

Beispiel:

Ohne ihre Eltern zu fragen, kauft die fiinfjah- ist nichtig. Die Mutter kann das Geld vom
rige Merle von ihrem Taschengeld im Super- Supermarkt zurlickfordern, selbst wenn Merle
markt einen Schokoriegel. Dieser Kaufvertrag den Schokoriegel bereits gegessen hat.

Anders verhalt es sich bei einem Botengang: Kinder dulrfen fiir ihre Eltern einkaufen
gehen, denn sie tibermitteln in dem Moment die Willenserklarung einer geschaftsfahigen
Person (z.B. darf die finfjahrige Merle im Bioladen fiir ihre Eltern ein Brot kaufen).
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2

ErschlieBung von Beschaffungsprozessen

Die Beschaffung umfasst die Bereitstellung von Materialien, Dienstleistungen,

B

etriebsmitteln, Rechten sowie Informationen tGber den Beschaffungsmarkt fir den

Leistungsprozess eines Unternehmens.

2.1

Abfolge des Beschaffungsprozesses

Der Beschaffungsprozess ist eine Abfolge von Schritten, die ein Unternehmen durchfiihrt,

um

Produkte oder Dienstleistungen von auf3erhalb zu beschaffen.

Bedarf feststellen: Das Unternehmen erkennt, dass es etwas braucht, sei es ein Produkt oder
eine Dienstleistung. (DASS)

Bezugsquellen ermitteln: Man sucht nach verschiedenen Lieferern,/die das bendétigtesPro-
dukt oder die Dienstleistung liefern kdnnen. (WO)

Mengen planen: Hier wird festgestellt, WIE VIEL von den benétigten Produkten bestellt wer-
den sollen.

Zeit planen: Das Unternehmen legt den,Zeitraum nachwbestimmten Kriterien dafiir fest,
WANN bestellt werden soll.

Angebote einholen: Das Unternehmenfordert Angebote von verschiedenen Lieferern an, um
Preise und Bedingungen zu vergleichen. (BEI WEM)

Angebote vergleichen: Aus.den Angeboten wahlt das Unternehmen.den Lieferanten aus, der
die besten Konditionen bietet:

Bestellung abwickeln:
— Bestellung aufgeben: Das Unternehmen bestellt die. Ware oder die Dienstleistung beim
ausgewdbhilten Lieferanten.

— Lieferung der-Waren abwickeln:Die bestellte Ware oder Dienstleistung wird geliefert und
auf Qualitat und Vollstandigkeit.geprift:Der,Wareneingang wird erfasst.

— (Waren einlagern: Die Waren‘werden nach bestimmten Kriterien gelagert.

=, Zahlungen abwickeln:Nach erfolgreicher Priiffung bezahlt das Unternehmen den Lieferan-
ten.

2.2 Bedakf feststellen

‘ Bestellung
A Angebote abwickeln
A Angebote vergleichen

A Zeit einholen
A Mengen planen
Bezugs- planen
quellen
ermitteln
Bedarf
feststellen Stufen der Beschaffung




2 ErschlieBung von Beschaffungsprozessen

2.2.1

Bedarfsanalyse

Ein Unternehmen muss zunachst festlegen, welche Betriebsmittel und Materialien jetzt
und zukinftig beschafft werden miissen. Nur dann kann es effizient und effektiv arbeiten.
Um dies festzustellen, sind alle Abteilungen in die Bedarfsanalyse eingebunden.

2.2.2

Was bringt die
Zukunft?

B Welche Ziele
sollen erreicht
werden?

B Wie ist die Markt-
situation?

B Wie sind die Preis-
entwicklungen?

Was ist noch da?

B Was muss neu
beschafft werden?

B Was muss ersetzt
werden?,

B Was wirdinicht

mehr beschafft?

Prinzipien bei derBestimmung dés quantitativenBedarfs

Was wird benétigt?
M Betriebsmittel
(Werkzeuge,
Maschinen usw.)
B Materialien
(Rohstoffe,Hilfs-
stoffe, Handels-
waren usw.)

Das 6konomische Prinzip, oft auch als,Wirtschaftlichkeitsprinzip bezeichnet, ist eine ganz
einfache Idee. Sie besagt, wie man am besten mit seinen Ressourcen (wie Geld, Zeit oder

Material) umgehtwnd-vernlnftig wirtschaftlich handeli:

Es gibt zwei'Wege, wie man das machen kann:

B Maximalprinzip: Hier versucht man mit den Ressourcen, die man hat, so viel wie moglich zu
erreichen.

B Minimalprinzip: Bei diesem Prinzip geht-es darum, ein bestimmtes Ziel mit moglichst wenig
Einsatz zu erreichen.

) gegebene

Maximalprinzip

— wirtschaften —»

Mittel

groRtmaoglicher
(maximaler)
Erfolg

Beispiel:

Fir das bevorstehende Firmenjubildaum mit
150 geladenen Gasten hat die Geschéftslei-

tung einen Kostenrahmen von 5000,00 EUR
vorgegeben. Der verantwortliche Mitarbei-
ter hat sich an mehrere Caterer gewandt,

damit diese auf der Basis dieser Vorgabe
einen Vorschlag fir das abendliche Buf-
fet unterbreiten. Der Anbieter mit dem
anspruchsvollsten Buffet erhalt den Auftrag.
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Minimalprinzip Beispiel:
Zur Durchfiilhrung des Raum- und Streu-
l dienstes auf dem Betriebsgeldande wahrend
geringstméglicher der Wintermonate hat ein Unternehmen
(minimaler) <« wirtschaften — geg:;rlléer mehrere Dienstleister im Bereich Facility

Aufwand Management (Liegenschaftsverwaltung) um

T die Abgabe eines Angebotes gebeten. Der
preisguinstigste Anbieter erhalt den Zuschlag.

2.2.3  Prinzipien bei der Bestimmung des qualitativen Bedarfs

Beim Bestimmen des qualitativen Bedarfs an Sachgiitern und Dienstleistungen miissen
neben den 6konomischen Gesichtspunkten auch 6kologische und soziale Aspekte beriick-
sichtigt werden.

Das bedeutet, die Unternehmensleitung mussualle unternehmerischen Entscheidungen
z.B. auch unter Umweltgesichtspunkten treffen.

(1) Prinzip der Nachhaltigkeit

,,Schlage nur so viel Holz, wie der'Wald verkraften
kann! So viel Holz, wie nachwachsen kann“/='so
formulierte Hans-Karl von Carlowitz 1713-alsers-
ter das Prinzip der Nachhaltigkeit in seinem,Buch
iiber die Okonomie.der. Waldkultur.,;Silvicultura
oeconomica”.

Von einem_Prinzip der Forstwirtschaft hat sich
Nachhaltigkeit zu einem Leitbild/fir das 2%.dahr-
hundert ‘entwickelt. Der ‘Kerngedanke: Auf lange Sicht dirfen wir nicht auf Kosten der
Mensechen in anderen‘Regionen der Erde‘oder zukiinftiger Generationen leben.

Dies bedeutet, dass Ressotircen Nachhaltigkeit i_st ein wichtiger Ansatz, um den ngagsforde-
genutzt werden, aber nur so, rungen "des Klimawandels, des Verlusts der Biodiversitat
dass sie nicht aufgebraucht oder (biologische Vielfalt), der Ressourcenknappheit und sozialer
beschadigt sind. N K R

Ungleichheiten entgegenzuwirken.

Deutschland zahlt weltweit zu den gré3ten Rohstoffkonsumenten und ist dabei in hohem
MaRe von Importen abhéngig. Versorgungssicherheit, der Schutz der natiirlichen Res-
sourcen, eine sparsame Nutzung sowie die Wiederverwertung sind daher von hoher
Bedeutung fiir die Wirtschaft hierzulande.

Das Thema Nachhaltigkeit wird zumeist nur mit den gro3en 6kologischen Themen unserer
Zeit, wie Umweltschutz, Ressourcenschonung und Klimawandel in Verbindung gebracht.
Dieses Verstandnis wird dem Gedanken der Nachhaltigkeit nicht wirklich gerecht, denn
Nachhaltigkeit umfasst mehrere Dimensionen, namlich die der Okonomie, der Okologie
und des Sozialen.
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2.6  Angebote einholen

‘ Bestellung

Angebote abwickeln
A Angebote vergleichen
A Zeit einholen
‘ Mengen P
Bezugs- planen

A quellen
P ermitteln
feststellen Stufén der Beschaffung

Um ein Angebot von den potenziellen (zukiinftig moéglichen)-Lieferern zu erhalten, werden
Anfragen an diese versendet, mit der Aufforderung, ein Angebot tiber die gewlinschten
Waren abzugeben.

(1) Begriff Anfrage

Durch eine Anfrage des Kaufers wird der Verkaufer in aller'Regel zur Abgabe eines
verbindlichen Angebots aufgefordert.

Der Kaufer ist durch’seine Anfrage rechtlich nicht'gebunden (keine éu df;f; recht"_c:en
Willenserklarung)nEr kann deshalb.auch gleichzeitig®bei mehreren @D Kepitel 1.8, 194
moglichen Verkaufern anfragen.

(2)nInhaltder Anfrage

Der Inhalt kann sich auf ein allgemeines Problem beziehen (allgemeine Anfrage) oder auf
ein bestimmtes Erzeugnis bzw. auf eineé bestimmte Dienstleistung (bestimmte Anfrage).

(3) FormderAnfrage

Eine Anfrage sollte in'der Regel hoflich und prazise formuliert sein. Es gibt keine gesetzlich
geregelte Vorgabe der Form (muindlich, schriftlich, elektronisch).

Beispiel:

Bei der Brandle-Druck KG, ZollerstraBe 102, gen, darunter auch an die Gebhardt & S6hne
64291 Darmstadt, meldet die integrierte OHG, Urbanstral3e 4, 73728 Esslingen. Der
Unternehmenssoftware am 5.Juni 20.. gewilinschte Liefertermin ist der 22. Juni 20..
einen Bedarf von 500 Mehrwegpaletten,
100 x 120 cm, Holz, gehobelt, gebeizt, ver-
schraubt, mit abgerundeten Kanten. Die Erstellen Sie die Anfrage unter Beachtung der
Einkaufsabteilung sendet daraufhin an meh- Schreib- und Gestaltungsregeln fir Geschéfts-
rere Anbieter von Mehrwegpaletten Anfra- briefe (DIN 5008).

Aufgabe:
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Loésung:
BRANDLE-DRUCK KG
Zollerstr. 102 Telefon 06151 6666-0 info@braendle.de
64291 Darmstadt Telefax 06151 666-0
lhr Zeichen:
lhre Nachricht vom:
Bréndle-Druck KG | Postfach 100101 | 64291 Darmstadt Unser Zeichen: ha-zi %
Gebhardt & Séhne OHG Unsere Nachricht vom:
Palettenfabrik
Urbanstr. 4 Name: Frau Harer
73728 Esslingen Telefon-Durchwahl: 06151
6666-28 ‘
Fax: 06151 66644 :
E-Mail: haerer@braendle.de
% Datum: 5. Juni20..

Anfrage Nr. 81/03609

Sehr geehrte Damen und Herren,
fiir unsere Produktion benétigen wir

500 Mehrwegpaletten, 100 x 120 cm, Holz, gehobelt, gebeizt, verschraubt
mitabgerundeten Kanten.

Wir brauchen alle Paletten spatestens am 22. Juni 20.. Wenn Sie friher liefern kénnen,
nennen Sie uns bitte einen verbindlichen Termin. Wir werden dies bei unserer Entschei-
dung berticksichtigen.

Brandle-Druck KG | Zéllerstr. 102 | 64291 Darmstadt

Bitte senden Sie uns lhr Angebot biszum 12. Juni 20.. zu. Vielen Dank.
Mitfreundlichen GriiBen

Brandle-Druck KG

ppa. Qo-.'us X&uﬁ.

Doris Harer
Geschaftsraume Geschaftszeit Deutsche Bank AG Darmstadt Postbank Frankfurt
Zollerstr. 102 07:00 Uhr - 12:30 Uhr IBAN DE83 508700050001 007855 IBAN DE555001 00600038 1166 02
64291 Darmstadt 14:00 Uhr - 16:00 Uhr BIC DEUTDEFF508 BIC PBNKDEFFXXX
Sitz der Gesellschaft Registergericht STEUER-Nr. 12740510

Darmstadt Darmstadt HRA 879 FA Darmstadt
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(4) Schnellbausteine fiir eine Anfrage

Checkliste: Aufbau und Inhalt einer allgemeinen Anfrage

v Sie geben den Hinweis, wie Sie an die Anschrift gegkommen

sind.

v Sie nennen den Grund fiir lhre Anfrage.

v Sie bitten um einen Katalog bzw. eine Preisliste.

dung.

v Sie geben Selbstauskunft und stellen Ihr Unternehmen kurz

vor.

C/,
v Sie verweisen auf eine etwaige langere Geschaftsverbin- /
C/’

v Sie geben Referenzen (Empfehlungen) an.

Checkliste: Aufbau und Inhalt einer bestimmten Anfrage

v Sie nennen den Grund fiir lhre Anfrage.

v Sie fragen nach Rabatten.

v Sie erfragen die Lieferzeit-und'nennen den gewiinschten

Liefertermin.

: Brieferoffnung

Briefkern

v~ Sie geben so genau wie moglich den Gegenstand der An- J -
frage an, z.B. Sorte, Farbe, Menge, Qualitat.
v Sie fragen nach Lieferungs- und Zahlungsbedingungen.
gt —
LL/’

Schnellbausteine fiir'eine Anfrage

.............................. P LT ST T T T . .

Auf der diesjahrigen Messe’in Berlin sind wir auf Sie aufmerksam gewor- :
den :

Durch einen Geschéaftsfreund haben wir lhre Anschrift erfahren.
In der Fachzeitschriftu. haben wir Ihre Anzeige gelesen.
Ilhre Anzeige in der/Fachzeitschrift ... machte uns auf Sie aufmerksam.

Wir sind €in bekanntes Familienunternehmen fiir Birobedarf mit Sitz in Ber-
lin. :
Unser,Unternehmen aus Berlin vertreibt seit Jahren Artikel fiir Birobedarf.

Wir mochten unser Sortiment erweitern und bitten um ein Angebot ...

Wir beabsichtigen ein neues Produkt einzufiihren ...

Wir benétigen flr unsere Produktion ... :
Aufgrund der gro3en Nachfrage unserer Kunden benétigen wir dringend ...
Bitte unterbreiten Sie uns ein Angebot Uber ... :

Bitte senden Sie uns ein ausfiihrliches Angebot mit Angabe der kirzesten
Lieferfrist Gber ... :
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Schnellbausteine fiir eine Anfrage

: Briefschluss Bitte senden Sie uns Ihren Katalog und lhre Preisliste.

: Ich bitte um die Zusendung von Mustern.

Wann kénnen Sie liefern?

Wie schnell kénnen wir mit der Lieferung rechnen?

Wie lauten lhre Lieferungs- und Zahlungsbedingungen?
Kénnen wir mit Mengenrabatten rechnen?

Bitte teilen Sie uns lhre Verkaufsbedingungen mit.

Wenn das Angebot unserer Vorstellung entspricht, werden wir. Sie“um
einen Beratungstermin bitten. :

B Wenn lhr Angebot unseren Vorstellungen entspricht, werden wir Sie in die
E engere Wahl ziehen. :

B Sie kdnnen sich Uber unser Unternehmen bei der Firma ... erkundigen.

B Fur weitere Fragen steht lhnen unser Mitarbeiter Herr Schmidt gerne zur
E Verfigung. :

i m Wir bitten um eine schnelle Antwort.
i m Fir eine schnelle Antwort sind wir dankbar.
B Bitte senden Sie.uns umgehend ein Angebot.

B VERSTANDEN? IE— D

41 1., Erklaren Sie, aus welchen Griinden,ein Kaufer Anfragen stellt.
2. Begriinden Sie, warum die Anfrageskeine Willenserklarung ist.

3. In das Sortiment der Heinrich KG sollen demnéchst fiir die Schreibtischlampe ,Luna” ver-
schiedene energiesparende Leuchtmittel aufgenommen werden. Herr Kramer beauftragt
die Auszubildenden Meni Tor und Gill Bates bei den Lieferanten
— LampengroRBhandel Miller OHG, Kanalstr. 66, 46117 Oberhausen
= Lampenfabrik Lenz KG, Industriestr. 19, 90441 Nirnberg
entsprechende Angebote einzuholen. Die Lampengrohandlung Miller OHG ist der Hein-
rich KG unbekannt. Von der Lenz KG wird sie schon seit langerer Zeit beliefert.

Aufgabe:

Verfassen Sie flr die beiden Auszubildenden je eine Anfrage an die beiden Lieferanten
nach DIN 5008.
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3 Abwicklung eines Kundenauftrags

Kunden-
anfrage

Kunden. Kunden- Qﬁrag Versand- Rechnling Zahlungs-
anf.rage AL estatigen e erstellen ., €ingang
prifen priifen erstellen Uberwachen

Die Anfra@t auf folg nkte geprift werden:
t ist die Boni ngsféahigkeit) des Kunden? (g fﬁfﬁg:ﬂ’ég?a“

Anfrage siehe
Kapitel 2.6, S. 238ff.

H st nachgefragteiArtikel lieferbar?

Ist das angefragte Erzeugnis in unserem Betrieb technisch herstell-
bar?

B Sind die Preis- und Rabattvorstellungen des Kunden realisierbar?
B Reicht der Preis, um den gewlinschten Gewinn zu erzielen?
B Kann der Liefertermin eingehalten werden?

300
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Beispiel: Kundenanfrage

Ihr Zeichen:
Ihre Nachrichgor:

Méblix GmbH - Schénhauser Allee 187 - 10119 Berlin Unser Zeichen: ku

Heinrich KG Unsere Nahricht vory

Rahlstedter Str. 144

22143 Hamburg Ndfhe: Eva Kuhn
Telgfon: +49 30 4471156-25
Fax: +49 30 4471156-01
E-Mail: eva.kuhn@moeblix.de:
Datum: 06:11. 20..

Anfrage Nr. 563/58397 — e-desk 203

Sehr geehrte Damen und Herren,

als GroBhandler von Biromébeln sind wir standig bemiht, unsere Produktpalette zu
erweitern. Ihren elektronisch verstellbaren Schreibtisch ,e-desk 203* wirden wir gerne
in unser Verkaufsprogramm aufnehmen.

Senden Sie uns bitte ein ausfuhrliches /Angebot tiber 50 Stiick dieser Schreibtische in
der Massivholz-Ausfuhrung,.Holzart Buche, zu.

Mit freundlichen GriiBen

Moblix GmbH

i A Eva Kubun

Eva Kuhn

Einkauf
Geschéftsraume Tel:  +49304471156-0 Deutsche Bank Berlin Registergericht
Schonhauser Allee 187 Fax:  +49304471156-1 IBAN DE36 1007 0000 0000 7305 83 Berlin HRB 48397

10119 Berlin BIC DEUTDEBBXXX USt-IdNr. DEB12123852
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3.2 Angebot abgeben

MU e Auftrag Versqnd Rechnung Zahlungs
anfrage auftrag o papiere eingang

. . bestatigen erstellen .
prifen prifen erstellen Uiberwachen

Ein Angebot muss bestimmte Bestandteile enthalten, um glltig zu sein. Dazu gehdéren
unter anderem:

Zu Begriff, Bindung ) )

und Inhalt des Ernsthaftigkeit :
Angebots Slehe ...................................................................................................................................... %
Kapitel 2.6, 5. 238ff. i Das Angebot muss ernst gemeint sein, denn es ist eine Willenserklarung, :

i um einen Vertrag abschlieBen zu wollen.

Angebot:

: Das Angebot muss an eine bestimmte Person oder Personengruppe :
i gerichtet sein. :

i Ein Angebot russ so klar und eindedtig formuliert sein, dass der Ange- :
i botsempfanger den Inhalt und die Bedingungen-verstehen kann. Und
¢ es mussem,alle, wesentlichen Inhalte enthalten sein, \wie beispielsweise :
i Preis, Menge,Qualitat. 5

Kommunikation

Der/ Angebotsempfénger muss Kenntnis von dem Angebot nehmen
kénnen. Dies' kann mundlich,.schriftlich, elektronisch oder konkludent
" (schlissig) passieren. :

v Sie'beziehen sich beieinem verlangten, Angebot auf die Anfrage.
v Bei einem unverlangten Angebotwecken Sie Interesse und ver-

weisen auf einen ginstigen Einkauf. ‘ /’
v Sie beschreiben sehr genaudie Art der Ware.
v Sie nennenyund beschreiben die Angebotsbedingungen, wie

z.B."Menge, Preis, Versand- und Verpackungskosten, Zahlungs-

bedingungen, Erfullungsort und Gerichtsstand etc.
v Sie erwahnen die Anlagen.
¢ Sie weisen auf Besonderheiten oder Zusatzangebote hin.
v Sie bitten um den Auftrag/die Bestellung und bedanken sich dafur.

v~ Sie sichern die sorgféaltige Ausflihrung der Bestellung zu.
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: Brieferoffnung

Briefkern u

: Briefschluss

fesescsssssseccsssssassssssscnnns Feoeeon

Schnellbausteine fiir ein Angebot

Wir freuen uns, dass Sie mit uns in Geschéftsverbindung treten wollen.
Gerne unterbreiten wir lhnen ein Angebot.
Wir freuen uns Uber |hr Interesse an unserem Sortiment.

Wir bedanken uns fiir lhre Anfrage und kénnen lhnen folgendes Produkt
anbieten.

Vielen Dank fur Ihre Anfrage. Sie erhalten von uns das gewilinschte Angebot.
Wunschgemal senden wir Ihnen ein unverbindliches Angebot lber: ...
Wir bieten lhnen freibleibend an ...

Als Anlage senden wir lhnen unseren Katalog mit.der Preisliste.

Wir schicken Ihnen unsere Preisliste, damit Sie sich von der Reichhaltigkeit
unseres Angebots Uiberzeugen kénnen:

Sie erhalten die Ware per Lkw frei Haus.

Unsere Preise gelten ab Werk.

Wir liefern innerhalb von 10/Tagen nach Eingang der Bestellung.
Verpackung und Fracht sind im Preis enthalten.

Versandkosten werden nichtin Rechnung gestellt.

Das Angebot ist unverbindlich.

Auf den obigen Preis'gewéhren wir lhnen 10 % Rabatt.

Unser Angebotiist gliltig bis zum ...

Die Zahlung hat innerhalb von 14 Tagen zu erfolgen. Bei vorzeitiger Zahlung
innerhalb von 7 Tagen rdumen-wir lhnen 3% Skonto ein.

Wir gewahren lhnen:ein Zahlungszielvon 21" Tagen oder 2% Skonto bei
Zahlung innerhalb’von 10 Tagen.

Aus einem besonders glnstigen Einkauf kann ich Ihnen den folgenden Arti-
kel sehr vorteilhaft anbieten:.. .

Sehr empfehlenikann ich'lhnen den folgenden Artikel: ...
Besonders hinweisen dirfenwir Sie auf unser Aktionsangebot: ...

Fir unser Aktionsangebot gelten dieselben Lieferungs- und Zahlungsbedin-
gungen wie flr unsere anderen Produkte. Das Aktionsangebot ist befristet
bis zum ...

Wir freuen'uns auf Ihren Auftrag.
Wir versprechen lhnen, dass wir Ihren Auftrag sicher und zligig abwickeln.
lhren Auftrag werden wir sorgféltig erledigen.

Fur weitere Fragen steht Ihnen unsere Mitarbeiterin Frau Berninger zur Ver-
fligung.

Ich freue mich darauf, bald eine Bestellung von Ihnen zu erhalten.
Bitte erteilen Sie uns den Auftrag.
Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren.

Wir hoffen, lhnen ein attraktives Angebot unterbreitet zu haben, und bitten
um lhren Auftrag.

Wir empfehlen lhnen sehr bald zu bestellen, da wir nur noch wenige Mengen
auf Lager haben.

Uberzeugen Sie sich selber von unserer Leistungsfahigkeit.
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Il VERSTANDEN? I

51 Der Birroausstatter Winter OHG méchte von der Heinrich KG ein Angebot tiber 20 Aktenver-
nichter ,Intimus” unterbreitet bekommen. Die Inhaberin Frau Lisa Winter ist eine langjahrige
Kundin der Heinrich KG.

Das Unternehmen von Frau Winter ist in 80637 Miinchen, Unter den Linden 8, ansassig.
Da sich Herr Bremer auf einer Fortbildung befindet, reicht er diese Aufgabe an Gill Bates weiter.

Aufgabe:
Verfassen Sie fir Gill Bates das Angebot nach DIN 5008.

i Intimus i Besonders leiser Aktenvernichter aus lasierter i Breite: 4974 975,00 EUR
: B-2001141 : Buche mit Vollstahl-Schneidwellen aus Spezi- : Tiefe: 38 : i
: i alstahl — unempfindlich gegeniiber Biro- und i Hohe: ', 83 :

i Heftklammern, CDs, DVDs, Kreditkarten, Mikro- : i

filme, Overheadfolien, Karton und Papier.

i W Start-/Stop-Funktion tiber.Lichtschranke

i m Leuchtanzeige fir Betriebsbereitschaft,

Papierstau, Korb voll

B Schneidleistung:‘gleichzeitig 20 Blatt DIN

i A4(70 g/m?)

i m Auffangvolumeni65 Liter; Partikelschaitt:

3 0,8 x 15 mm

—— 3.3 Kundenauftrag priifén

—] Kunden ™ \ n - Versand- Zahlungs-
Angebot Auftrag . Rechnung .
LS 19 anirieg abgeben “bestatigen papiere erstellen engang
prifen 9 A g erstellen Uberwachen

‘ Der Kundenauftrag ist eine\Willenserklarung des Kaufers, bestimmte Guter (z.B.
Erzeugnisse)'zu den im¢Auftrag angegebenen Bedingungen zu kaufen.

Bedingungen wie beim Die rechtliche Bindung an einen Auftrag basiert auf den allgemeinen

Andebot, 2.8, Art, Gite, | Vertragsprinzipien, wie beispielsweise dem Angebot und der Annahme

g Menge, Preise, Rabatte, | sowie der Einigung Uber die wesentlichen Vertragsbedingungen.

E‘:;f;“”d Zahlungs- Sobald der Auftraggeber das Angebot des Auftragnehmers annimmt,
gungen entsteht ein rechtsgultiger Vertrag, der beide Parteien bindet.

Der Auftrag muss keine bestimmte Form haben. Aber um ein ,Beweismittel” in der Hand
zu haben und maglichen Irrtimern vorzubeugen, sollten miindliche und telefonische Auf-
trage in Schriftform wiederholt werden.
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4 Darstellung von Geschaftsprozessen

Geschiftsprozesse sind Ablaufe und Tatigkeiten in einem Unternehmen, die dazu dienen,
ein bestimmtes Ziel zu erreichen. Diese Ziele kénnen die Herstellung von Produkten, die
Erbringung von Dienstleistungen oder die Erflillung von Kundenauftrdgen sein.

Geschaftsprozesse bestehen aus einer Reihe von Schritten oder Aktivitdten, die in einer
bestimmten Reihenfolge durchgefiihrt werden.

Beispiel: Wareneingang

— ® <

- Ware entla- - -
. Liefer- . Qualitat  »
Lieferung den und mit Ware . Ware
dokumente und Menge .
annehmen - Bestellung .. ‘4 buchen einlagern
prifen . prifen s
vergleichen .

¢ -

(1) Merkmale von Geschaftsprozessen

*Process

s

zusammenhéangende Folge von Tatigkeiten

betrieblicher Ablauf wiederholt sich in gewisser RegelmaRigkeit

Geschaftsprozess bringt dem Kunden einen Nutzen

l Wertzuwachs belm Output gegenuber dem Input (Wertschépfung)

Beltrag zur Probleml&sung

(2)wArten'von Geschaftsprozessen

Uberblick
\ Geschaftsprozesse
> N
Kernprozesse Supportprozesse
wertschopfungs-

. . kundennahe . Management-
intensive Serviceprozesse

Kernprozesse prozesse

Kernprozsse
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u 1 Geschaftsvorfalle

| Stellen wir uns vor, dass ein Unternehmen Waren verkauft. Ein Kunde kommt in den Laden

Ls 1 und kauft fur 100,00 EUR Ware in bar. Dieser Vorgang stellt einen Geschéftsvorfall dar.

Um diesen Geschéftsvorfall in der Buchfiihrung korrekt zu erfassen, miissen verschiedene
Schritte durchgefiihrt werden.

Zunachst muss ein Beleg erstellt werden, der den Geschaftsvorfall dokumentiert. In dies
sem Fall ware das eine Quittung oder eine Rechnung, die die Details des Verkaufs enthalt,
wie zum Beispiel:

B den Betrag,
B die verkauften Waren und
B das Datum.

Dieser Beleg dient als Nachweis fur den Geschéftsvorfall und ist flirdie Buchhaltung uner-
lasslich.

DURCHSCHRIFT Quittung

21,

|- V 4—( Betrag )

1/14 rbv Niads
&

W

Cedric Pavlenka Name des Zahlers )

V—
)« Zahlungsgnmd )
~—

Ort und Datum )

T- Shlrt ,/Fashion made by yourselAf” X¢

-, .
(| \ Sigmaringen) 27. ]anuar 20
A - '

Nabek GmbH

Ein Geschaftsvorfall istiein Ereignis, das zu einer Verdnderung der Vermdgenswerte
oder Schulden eines Unternehmens fiihrt.

Vermogenswerte umfassen zum Beispiel Geldmittel, Warenbestande, Maschinen oder
Immobilien.
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2 Belegarten

Schulden hingegen bezeichnen alle Verbindlichkeiten eines Unternehmens, die es gegen-
Uber Dritten hat, wie zum Beispiel Kredite, unbezahlte Rechnungen oder Steuern.

Ein Geschéaftsvorfall kann sowohl eine Erhéhung als auch eine
Minderung von Vermégenswerten oder Schulden bedeuten. Bei-
spielsweise kann der Verkauf von Waren zu einem Anstieg des
Bankguthabens und einem Rilickgang des Warenbestands fiih-
ren. Umgekehrt kann der Kauf von Waren zu einem Anstieg des
Warenbestands und einem Riickgang des Bankguthabens fiihren.

2 Belegarten

(1) Eingangsrechnungen und Ausgangsrechnuggen

(—D Mehrung
@ Minderung

Eingangsrechnungen und Ausgangsrechnungen, sind Dokumente, die im Rahmen von

Geschéftsprozessen zwischen Unternehmen ausgetauschtwerden.

Eine Eingangsrechnung ist eine Rechnung, die ein Unternehmen
von einem Lieferer erhalt, wenn é&s‘Waren eingekauft hat. Sie ent-
hélt Informationen wie den Rechnungsbetrag, das,Lieferdatum, di¢
bestellte Ware sowie die Kontoverbindung des Lieferers.

Kreditor ist ein anderes
Wort fur Lieferer

Beispiel: Der Baumarkt Eeistle kauft Bohrnraschinén ein

FREZENSCHAFT GinbH
|
MASCHINENFABRIK ‘ .
Maschinenfabrik Fritzenschaft - Spkelborgring 10+ 22117 Hamburg,
Baumarkt
Feistle OHG oN
Scherzerplatz 5 oh\C
. NGE22190
90766 Furth 2 \ Gy

Rechnung Nr. 176/15

Menge “(}er Artike - Einzelpreis Gesamtpreis
*  bezeichnu EUR EUR
8 476108  Bohrmaschine 68,20 545,60
+ 19 % USt 103,66

649,26

Eingangsrechnung

Rechnun_q’

—_—

—_—

Die Feistle OHG muss
zahlen!
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u 6 Einfiihrung in die Bestandskonten iiber das Konto Kasse

(1) Standpunkt fiir die Erfassung von Geschaftsvorfillen

LS 2
Ein Geschaftsvorfall kann von zwei Seiten betrachtet werden.

Beispiel:
Wir kaufen einen PC bar
Eigenes Lieferung des PC Auf der, einen'Seite stehen wir, das
Unte?nehmen < Geschéftspartner  eigene Unternehmen, als Kaufer. Auf
(ftena ) Barzahlung (hier:Verkaufer) der anderen Seite findet sich der

Geschéaftspartner, hier-ein Verkaufer.

Wir betrachten alle Geschaftsvorfélle nur aus Sicht unseres Unternehmens. Wie der
Geschaftsvorfall bei unserem Geschéaftspartner zu buchen ist, interessiert-uns dahernicht.

Beispiele:
Kauf von Waren bar ———> d.h. sWirkaufen Waren bar™
Banklberweisung eines Kunden —> d¢h. ,Der Kunde Uberweist uns einen Rechnungsbetrag.”

Zahlung einer Liefererrechnung —~.d. h.w,Wir zahlen eine Liefererrechnung durch
durch Banklberweisung Bankliberweisung.”

(2) Kassenbuch

Das Kassenbuch ist.ein.Dokument odergeine Aufzeichnung, die verwendet wird, um alle
Bargeldein- und -auszahlungen eines Unternehmens.zu verfolgen. Es ist ein wichtiger
Bestandteil der.Buchhaltung.

Das Kassenbuch wird am’Ende des Geschéftstages oder am Ende jeder Geschéaftswoche
aktualisiert:xDabei werdenialle Eintragungen im Kassenbuch an die Buchhaltung weiter-
geleitet'und dort auf. dem Konto Kassei,gebucht.

(3) Einfithrung“des KontosiKasse

Auf dem Konto Kasse werdenrgrundsatzlich zwei Vorgénge erfasst:
Zahlungseingénge und Zahlungsausgénge. Um diese auseinanderzu-
halten, teilt man das Aufzeichnungsblatt in zwei Halften. Die Geldein-
génge werden auf der linken Hélfte der Seite erfasst. Diese nennt man
Sollseite. Die Geldausgédnge werden auf der rechten Seite erfasst.
Diese Seite nennt man Habenseite.

Diese Art der Darstellung nennt man Kontoform. Das Konto, auf dem
die Kassenvorgange, also die Zahlungsein- und -ausgange festgehal-
ten werden, bezeichnet man als Konto Kasse.

348



6 Einfiihrung in die Bestandskonten iiber das Konto Kasse

Beispiel:

Das Kassenbuch der Lichtblick KG weist fiir den 13. Juni 20.. folgende Daten aus:

Voraan Einzahlungen/Bestand Auszahlungen E

— f in EUR in EUR

Kassenanfangsbestand 1750,00 .

i Barverkauf an Tina Miiller 6500,00

Aushilfslohn bezahlt 620,00

Einlésung einer Nachnahme 1480,00

i Barabhebung vom Bankkonto und 1980,00

i Einzahlung in die Kasse

i Barverkauf Anton Beyer 1460,00

i Kassenschlussbestand 9590,00

Aufgabe:

Ubertragen Sie die im Kassenbuch erfassten Vorgange auf'das Kassenkonto.

Losung:

Soll Kasse Haben
Anfangsbestand 1750,0040Auszahluag Aushilfsiohn 620,00
Barverkauf 6600700 | AuszakhlungdNachnahme 1480,00
Bareinzahlufg 1980,00
Barverkauf: 1460,00

Um den Schlussbestand des'Kontos festzustellen, z. B. am Ende des Tages, wird das Konto
abgeschlossen. Den ermittelten Schlussbestand nennt man in der Sprache des Buchhal-
ters Saldo, den Vorgang des Kontoabschlusses bezeichnet man als Saldieren.

Um nach dem Abschluss weitere Eintragungen vornehmen zu kénnen, muss ein bereits
abgeschlossenes Konto wieder neu ‘er6ffnet werden. Dabei wird der Wert des Schluss-
bestands (Saldo) beim Abschluss auf dem neu zu eréffnenden Konto als Anfangsbestand

(Saldovortrag).ibernommen:
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Dies ergibt folgende Darstellung:

Abschluss des Kontos: Schematische Darstellung:

Soll Kasse Haben Soll Kasse Haben

Anfangsbestand 1750,00 | Auszahlung Aushilfslohn 620,00 Anfangsbestand

Barverkauf 6500,00 | Auszahlung Nachnahme 1480,00 Barauszahlungen

Bareinzahlung 1980,00 | Schlussbestand (Saldo) 9590,00

Barverkauf 1460,00 Bareinnahmen | Schiussbestand/|
11690,00 11690,00 Soldg)

Neueroffnung des Kontos:

Soll Kasse Haben=So|| 1 Kasse Haben
Anfangsbestand 9590,00 Anfang k%wd

(Saldovortrag) (Sra )

Erlauterungen

Der ermittelte Restbetrag (Saldo) auf einem Konto hei3t Schlussbestand. Dieser stehtimmer auf der
wertmaRig kleineren Seite. Das ist bei einem Kassenkonto die Habenseite (niemand kann mehr Geld
aus der Kasse entnehmen als vorher hineingelegt wurde).

Der Anfangsbestand (Saldovortrag) auf.dem neu eréffneten Konto steht immer auf der entgegenge-
setzten Seite wie der Schlussbestand-(Saldo). Da auf dem Kassenkonto der Schlussbestand auf der
Habenseite steht, muss der Anfangsbestand auf der.Sollseite erscheinen:

: Der Abschluss einessd{ontos vollzieht sich in finf Schritten:

g 1. Schritt: Das Wort Schlussbestand (Salde) ‘wird auf der wertmaRig kleineren Seite g
: eingetragen: :

2. Schritt:. Die wertmallig groRRere Seite wird addiert.
3. Schritt: Die errechnete Summe wird auf die wertmaRig kleinere Seite Gbertragen.

4. Schritt: Der Schlussbestand {Saldo) wird ermittelt und zum Ausgleich der Seiten
: auf der.wertmalRig kleineren Seite eingetragen. :

Die Abschlussstriche sind zu ziehen.

Auf die Entwertung des freien Raums beim Abschluss des Kontos durch die soge-
nannte ,Buchhalternase” wird im Folgenden verzichtet. Dies entspricht der Vorge-
hensweise in der EDV-Buchhaltung.



6 Einfiihrung in die Bestandskonten iiber das Konto Kasse

B VERSTANDEN? I

61 1. Fuhren Sie das Konto Kasse und schlieen Sie es nach Buchung der Geschéftsvorfélle ab.
Bearbeitungshinweis: Denken Sie daran, dass alle Geschéftsvorfalle jeweils nur nach ihrer Auswirkung
auf den Kassenbestand befragt werden missen. Fir die Beantwortung gibt es nur zwei Moglichkeiten:
Entweder der Kassenbestand nimmt durch den Geschéftsvorfall zu oder er nimmt ab. Zugange gehéren
bei der Kasse auf die Sollseite, Abgénge auf die Habenseite.

I. Anfangsbestand:

Die Kasse weist einen Anfangsbestand (Saldovortrag) von 2160,00 EUR aus.

Il. Geschéftsvorfille:

Es ereignen sich folgende Geschéftsvorfalle, die den Kassenbestand verandern:

1. Barverkauf von Waren 3070,00 EUR

2. Zeitungsinserat bar bezahlt 190,00 EUR

3. Kauf von Briefmarken 45,00 EUR

4. Barzahlung eines Kunden 910,00.EUR

5. Mietzahlung unseres Mieters bar 300,00 EUR

6. Barzahlung einer Lieferantenrechnung 1940,00 EUR

7. Barverkauf von Waren 180,00 EUR

8. Provisionszahlung bar 2700,00 EUR
2. Beleg 1' Beleg 2

DEUTSCHE POST) AG

I ]

49081, ULM
] 79 1313-0108 0037 18- MARZ 20. .
: @ CLEy,
UTOHAUS s
== 1 T ¢
WERNER OHG W POSTWERTZEICHEN
\
S ° 4 @ Q
Betfiebs-Nr. 13625305 I
Autohaus Werner OHG + Dieselstraie 14 + 89079 Ulify Afirags:Nr Bel
Beauty Style GmbH. Sy eleg 3
Boschstrafe 10 el;;"r
89231 Neu-Ulm 03 e ol Nessensohn Werkverkauf GmbH Stauffenbergstr. 51
Telefax 89675 Ulm
0731 65356 o
Volksbank Ulm-Biberach eG ¥
IBax: DEaB30301000004318012 Beauty Style GmbIH o
BoschstraBe 10 e
89231 Neu-Ulm -
Amtl. Kennzeichen  Typ/Modell  Falirzeug-idetN Zusssungstag  Anmeidung  km-Stand  KD-Meister =
NU-MI720  4A2084 % WAUZZZAAZRNO42867 ~ 161020.. ~ 32375 Neubarth Datum 18 Marz 20. EUR | Cent
Lieferdatum: 18.03.20..
Rechnungsdatum: ~ 18.03.20 ... Lageﬂega[ 150,{00
Schreibtisch 128,100
B; kaufNr. 11471
arverkaufiNr. 11 278,100
Gemaf unserer Lieferbedingungen erhielten Sie
folgendes Gebrauchtfahrzeug el
Fmgerar
Astra 1,6, ,Konigsblau” 974,00 BUR o batt
o Rumngs”
wegr 0
porkauf 25
erhalten
Betrag @ Meyer
Mit freundlichen Griien LA MY -
B -
Autohaus Werner OHG

Wi §-003677

[ —

1 Bis zur Einfihrung in die Umsatzsteuerbuchungen werden die Belege hier und im Folgenden ohne Umsatzsteuer ausgewiesen.
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Beleg 4 Beleg 5

Quittung  paN-STATION
120,64 Konrad Wessle

¥ 47,41 Liter SAULENR 3%
xSuper Bifr. A 67,11 EUR*

10T 67,11 R

einhundertzwanzig

Beauty Style GmbH

Zulassungsgebuhr fur NU-MI 720 #31366 18.03.20%. 18:57 BO1 K.0001
Der Verkauf von Kraft- und
T ™Y Schnierstoffenverfolgt-in
. y Namen und (fir Rechnung der
i Westfalentank, GmbH & Co.KG,
18. Marz 20.. S 9 N Im Wasen 4, 59585 Lippstadt

. - 4 Stir.Kraftst.: 121/174/54108
Autohaus Werner QHG Sthr Shopwiare: 91383/17030
8Déeos7€9|sljrl- 14 vielen Dark fur Ihren‘Einkauf
: m und gute Fahet!
LA, Meyer

Aufgaben:

2.1 Formulieren Sie die Geschéftsvorfalle, die den Belegen zugrundeé liegen, aus Sicht der
Beauty Style GmbH.

2.2 Fuhren Sie das Konto Kasse und schlieBen,Sie es nach Buchung der Belege ab. Die
Kasse weist einen Anfangsbestand.von 10400,25 EUR Qus.

7 Buchungen auf Vermagenskontén

7.1~ Buchungsregeln fiir die Vermdgenskonten

LS 3
Der Kassenbestand stellt fiir den“Kaufmann Vermdgen dar. Der Bargeldbestand nimmt

durch Einnahmen zu“und durch Ausgaben ab. Neben dem Bargeldbestand gibt es noch
andere Vermogensteile. So gehoren beispielsweise noch die folgenden Posten zum Ver-
mogen eines Kaufmanns: Bankguthaben, Waren, Forderungen an Kunden, Fahrzeuge
(Fuhrpark), Geschaftsausstattung, Gebaude, Grundstiicke usw.

Das Vermogen gibt Aufschluss dariiber, welche Gegensténde in einem Unternehmen
vorhanden sind.

Alle Vermdgensposten kdnnen sich durch Geschéftsvorfille verandern. Um einen Uber-
blick Gber sein Vermégen zu behalten, muss der Kaufmann daher fiir jeden Vermoégens-
posten ein Konto fihren. Auf diese Weise kann er alle Veranderungen (bersichtlich erfas-
sen.
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23 Auswertung von Jahresabschlussdokumenten

23.1 Aufgaben des Jahresabschlusses

(1) Allgemeine Aufgabe des Jahresabschlusses

Der Jahresabschluss eines Unternehmens soll einen moglichst sicheren Einblick in die
Vermdgens-, Ertrags- und Finanzlage eines Unternehmens gewahrleisten. Deshalb stellt
der Gesetzgeber hohe Anforderungen an Inhalt und Form des Jahresabschlusses,

Der Jahresabschluss ist ein Dokument (Beweisstiick) und eine Rechnungslegung fiir
eine bestimmte Rechnungsperiode.

(2) Aufgaben des Jahresabschlusses

i Bereitstellung von Information : ®m Der Jahresabschluss hat”ein den tatséchlichen=Verhalt-
: und Grundlage fiir Kontroll- E nissen entsprechendes.Bild der Vermogens-, “Finanz- und
i maBnahmen Ertragslage des Unternehmens zu vermitteln [8264 Il HGB].
: B ‘An dieser Informationsfunktion des, Jahresabschlusses
: sind einerseits Anteilséigner und Arbeitnehmer der Unter-
nehmung interessiert, andererseits aber auch AuBenste-
hende wie(z. B. Lieferanten, Kunden, Kreditgeber, die Finanz-
3 verwaltung.
m Die genannten Personen bzw: Institutionen erhalten durch
: deny Jahresabschluss die Moglichkeit, die Situation des
Unternehmens zuskontrollieren und sich so vor Fehlinforma-
tionen zu schutzen (Kontrollfunktion des Jahresabschlus-
ses).

i Grundlage fiir Unternehmens-,, : Fir die Unternehmensleitung, die Anteilseigner und das even-
i entscheidungen ¢ tuell eingerichtete Kontrollorgan (z.B. Aufsichtsrat) liefert der
: Jahresabschluss viele entscheidungsrelevante Informationen,
¢ diefiir die'zuklnftige Ausrichtung der Geschéftspolitik bedeut-
i samsind (Steuerungsfunktion des Jahresabschlusses).

Grundlage fiir Finanzierungs- B Eine weitere Aufgabe des Jahresabschlusses besteht darin,
: entscheidungen und t die genaue Hohe des Gewinns (Verlusts) bzw. des Jahres-
die Gewinnverwendung Uberschusses (Jahresfehlbetrages) festzustellen.

i m Der Jahresabschluss ist damit die Grundlage fiir Entschei-
E dungen Uber die Hohe der Gewinnausschiittung und der
ZufGhrung von Mitteln zur Erh6hung des Eigenkapitals.

i Grundlage fiir die Steuerer- : m Fur die Finanzverwaltung ist der Jahresabschluss Aus- :
i mittlung gangspunkt fur die Ermittlung des Steuergewinns und :
4 E damit der Steuerfestsetzung. :
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Stichwortverzeichnis

A

A-Aufgaben 98

ABC-Analyse 97
Abfallhierarchie 216
Abfalltrennung 83
Abfallvermeidung 217
Ablage 364

Abnahme der Ware 204
Absatz 40

Absatzmarkte 47

Abschluss

— Vermdgenskonten 353
Abschlussfreiheit 209
Abschreibung 409
Absenderangabe 129

ab Werk 244
ad-hoc-Informationsbeschaffung 184
AfA-Tabelle 412

AGB 209

AGB-Klauseln 210

Agenda 2030 216

Aktiva 424

aktives Wahlrecht 33
Aktivseite 424

allgemeine Geschaftsbedingungen 209
Allgemeinverbindlichkeitserklarung 30
ALPEN-Methode 99
Anfangsbestand 350, 353, 359
Anfrage 145-146, 238
angemesséneé Frist, 267
Anhoérung 37
Anlagevermaégen 421
Annahme 202

Anrede 124
Anschaffungskosten 409
Anschaffungsnebenkosten 409
Anschaffungspreis; 409
Anschaffungspreisminderungen 409
Anschriftfeld 116, 124, 130
Anschriftzone 117
Anspruchsgruppen 59

Antrag 202

Arbeit 51

Arbeitgeberverband 29
Arbeitsschutz 71
Arbeitsschutzgesetz 73
Arbeitssicherheit 284
Arbeitsstattenverordnung 72
Arbeits- und Zeitplan 181
Arbeitsvertrag 21

Arbeitszeit 26
Arbeitszeitgesetz 73

Archivierungsmedium 93
arglistig verschwiegene Mangel 265
Aufbauorganisation 60
Aufbewahrung 364
Auffillmenge 233
Aufgaben 60
Aufhebungsvertrag 20
Auflésungsrecht. 209
Aufwandskonten'384
Aufwendungen 377
Ausbildungsberater 23
Ausbildungsnachweis 19
Adusbildungsordnung _14
Ausbildungsplan 15
Ausbildungsrahmenplan’ 15
Ausbildungsschlichtungsstelle 23
Ausbildungszeit 20
Ausgangsrechnung 338
Aushangpflicht 71
Auslandsanschrift 122
aulere Warenprifung 274
Aussperrung 31
Auszubildender 13
Autorisierungsprufung 289
AutoText 143

B

Back-up' 67, 86

Banken 51

Basiszinssatz 320
B-Aufgaben 98

BBiG 14

Bedarfsanalyse 213
Beglaubigungsvermerk 128
behinderte Menschen 73
Beleg 364
Beleggeschaftsgang 401
Benutzeroberflache 88
Beratungsrecht 34
Berufsbildungsgesetz 14
Berufsgenossenschaft 73, 74, 284
Berufsgenossenschaften 23
Beschaffenheitsgarantie 272
Beschaffung 40, 212
Beschaffungsprozess 212
beschrankte Geschéftsfahigkeit 196
Beschwerderecht 37

Besitz 203

Bestandskonten 359
Bestellkosten 228
Bestellpunktverfahren 231
Bestellrhythmusverfahren 233
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Stichwortverzeichnis

Bestellung 255
Bestellzeitpunkt 233
Betreff 124, 130

Betrieb 40

betriebliche Mitbestimmung 33
Betriebsarzt 76
Betriebshierarchie 61
Betriebsmittel 44
Betriebsrat 33, 76
Betriebsstoff 45
Betriebstypen 41
Betriebsunfall 74
Betriebsvereinbarung 36
Betriebsversammlung 35
Beweislastumkehr 271
Bewertungsbogen 191
Bezahlen per Smartphone 289
Bezugskalkulation 249
Bezugsquelle 221
Bezugsquellendatei 221
Bezugsquellenrecherche 223
Bilanz 424

— Analyse 431
Bilanzgleichungen 425
Bilanzschema 424
Bilanzwaage 424
Bindung an die Bestellung 258
Bindungsfrist 242
Blickkontakt 186

Boden 51

Botengang 195
Brandschutz 284
Brandschutzzeichen 75
Brief

- Anfang 136

- Eroffnung. 240

- Gestaltung 124

— Kern 240
Briefabschluss 127
Briefschluss 137

Briefstil 132
Briefumschlage 1123
brutto flirnetto 245
Buchflihrungspflicht 339
Buchinventur 418
Buchungsanweisung 364
Buchungsregeln far

— Aktivkonten 353

- Vermdgenskonten 353
Buchungssatz 364
Buchungsvorbereitung 364
birgerlicher Kauf 205

C

C-Aufgaben 98
chaotische Lagerplatzordnung 284

Checkliste 96
Computerviren 66
Corporate Design 186
Corporate Identity 186

D

Datei 69, 91

Dateiformat 91
Dateiverwaltung 88

Daten 69

Datenbank 69
Datenbankanwendung 89
Datensatze 69

Datenschutz 64
Datensicherheit 64, 192
Dauerauftrag 293

Debitkarte 288
Deckungskauf 264,269
Design 188

dezentrales Lager 280
Diagramm (173
Diagramm-Assistent 173
Diebstahlschutz 284
Dienstleistung 40
Dienstleistungsbetrieb” 40, 42
Dienstvertrag 205

digitale Medien 84

DIN 5008 110, 127
dispositive Arbeit 44
Dokumentenkamera 189
Dokumentenmanagement-Systeme 93
Draufgabe 244

Dreingabe 244
Drei-Saulen-Modell der Nachhaltigkeit 215
Dubletten 69

E

Eigenkapital 377, 421
Eigenkapitalquote 432
Eigenkapitalrentabilitdt 435
Eigenlagerung 281

Eigentum 203
Eigentumsvorbehalt 204
einfacher Wirtschaftskreislauf 48
einfaches Zeugnis 21
Eingangserfassung 274
Eingangsrechnung 337
Einlagerungssystem 283
einseitig verpflichtender Vertrag 199
Einstandspreis 249
Einzelarbeitsvertrag 21
Einzelbeschaffung 236
Einzelinventurliste 419
Eisenhower-Prinzip 98
Elaborationsstrategie 185
electronic cash 289



Stichwortverzeichnis

elektronische Signatur 106
elektronisches Lastschriftverfahren 289
Elternzeit 74

ELV 289

E-Mail 103, 309

E-Mail-Client 89

E-Mail-,Netikette” 105

E-Mail-Signatur 105
empfangsbedirftiges Rechtsgeschaft 200
Empfangsbestatigung 275
Entscheidungsbewertungstabelle 251
EPK 328

Ereignis 329

ereignisgesteuerte Prozesskette 328
Erfolg 426

erfolgswirksame Geschaftsvorfélle 378, 380
Ergebniskonten 380
Erndhrungsverhalten 77
Eroffnungsbilanz 417

ERP-System 89
Erste-Hilfe-MaRBnahmen 75
Erstuntersuchung 27

Ertragskonten 384

— Buchungsregeln 380

erweiterter Wirtschaftskreislauf 50
erwerbswirtschaftliches Prinzip 43
Erzeugnisbetrieb 41

EXCEL 147

externe Informationsquelle 222

F

fahrlassig 262

fairer Handel 218
Falschlieferung, 266
Faxnummer:113
Feedback 78,190
Festplatzsystem 283
Fifo-Strategie 283
Finanzierungskosten 409
Firewall 66
Firmenanschrift 119
Fixkauf 245,264
Flipchart 189

Fluchtlinie 130
Formalziele 57

Fort- und Weiterbildung 25
Fotovoltaik 325

frei Haus 244
Freiplatzsystem 284
Freistellungspflicht 19
Freizeichnungsklauseln 242
Fremdbauteil 44
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