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Vorwort

Das Schulbuch , Biiromanagement — Lernfelder 1 bis 6” ist der erste Teil einer zweibandigen
Buchreihe fur den Ausbildungsberuf ,,Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement”. Diese Aus-
gabe eignet sich fur Bundeslander, die im 1. Ausbildungsjahr 6 Lernfelder unterrichten, und fur
Kurzzeitklassen.

LF 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren
LF 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren

LF 3: Auftrage bearbeiten

LF 4: Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieBen
LF5: Kunden akquirieren und binden

LF 6: Wertestrome erfassen und beurteilen

Die Lernfelder 7 bis 13 werden durch das Merkurbuch 0682 abgedeckt.

Fir die Arbeit mit dem Schulbuch moéchten wir auf Folgendes hinweisen:

B Im Vordergrund steht das Ziel, die Auszubildenden zu befahigen, auf der Grundlage fachli-
chen Wissens und Kénnens Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methoden-
geleitet und selbststindig zu I16sen und das Ergebnis zu beurteilen.

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

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

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

durch die folgenden Symbole:
NN L
AR

B Zur systematischen Erarbeitung der Grundlagen von WORD, EXCEL und Englisch stehen
weitere lernfeldorientierte Schulblcher bereit:

w X

Erfolgreiches Biiromanagement mit...
Business Class

WORD 2021/365 EXCEL 2021/365 Merkurbuch 0855

Merkurbuch 0819 Merkurbuch 0820
oder oder
WORD 2019 EXCEL 2019
Merkurbuch 0816 Merkurbuch 0817
oder oder
WORD 2016 EXCEL 2016
Merkurbuch 0812 Merkurbuch 0813

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



B Zentrales Ziel von Berufsschule ist es, die Entwicklung umfassender Handlungskompetenz
zu foérdern.

Die Buchreihe wird deshalb durch folgende Arbeitshefte ergéanzt:

Lernsituationen Biiromanagement Lernfelder 1 bis 6 (Merkurbuch 1681)
Lernsituationen Biiromanagement Lernfelder 7 bis 13 (Merkurbuch 1682)

B Lernblcher und Arbeitshefte sind aufeinander abgestimmt. Im jeweiligen Lern- o
buch wird im Inhaltsverzeichnis und am Seitenrand durch das nebenstehende \\@
Symbol gekennzeichnet, bei welchen Unterrichtsthemen auf geeignete Lern-
situationen aus dem jeweiligen Arbeitsheft zurlickgegriffen werden kann. Es
ist daher ideal, wenn Lernblicher und Arbeitshefte gemeinsam im Unterricht
eingesetzt werden.

B Durch die Verzahnung der Unterrichtsmaterialien werden der Erwerb themenUbergreifen-
der Kompetenzen und die Ausarbeitung der didaktischen Jahresplanung einerseits verein-
facht; durch die relative Selbststandigkeit der einzelnen Materialien wird andererseits der
padagogische und schulorganisatorische Freiraum gewahrleistet, der fiir die erfolgreiche
Umsetzung des Rahmenlehrplans unseres Erachtens notwendig ist.

B Um die Biiroprozesse in Lernfeld 2 didaktisch verstandlich und sachlogisch folgerichtig dar-
stellen zu konnen, werden die dem Lernfeld 3 zugeordneten birowirtschaftlichen Lerninhalte
(blrolbliche Applikationen, Kommunikationssysteme) bereits in Lernfeld 2 behandelt.

B Die Grundlagen des Kaufvertragsrechts werden zu Beginn von Lernfeld 3 dargestellt, da sie
unbedingte Voraussetzung daflr sind, Kundenauftrage rechtssicher zu bearbeiten. Ausge-
hend von diesen rechtlichen Grundlagen werden die Teilprozesse der Auftragsbearbei-
tung - von der Kundenanfrage bis hin zur Kontrolle des Zahlungseingangs — vorgestellt.

B Der Rahmenlehrplan gibt ausdriicklich vor, dass sich die Buchungen auf die Bereiche Dienst-
leistungen, Anlagevermdgen und Handelswaren beschranken sollen. Damit wird eine Han-
delsbuchfiihrung vorgeschrieben.

Der Buchflihrungslehrgang in Lernfeld 6 folgt exakt dem vom Rahmenlehrplan vorgegebe-
nen Geschéftsprozess. Dieser sieht vor, dass in die Buchfiihrung tiber die Buchungen auf
Bestands- und Erfolgskonten anhand von Belegen eingefiihrt werden soll.

Nach Abschluss der Konten wird Gber die Durchfihrung der Inventur und dem Erstellen des
Inventars festgestellt, ob die gebuchten Werte den tatsachlich ermittelten Werten entspre-
chen. Ist dies nicht der Fall, entstehen Inventurwerte, die es auszubuchen gilt. Erst jetzt kon-
nen Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung erstellt und die Wirtschaftlichkeit des Betriebs
Uberprift werden.

Der vom Rahmenlehrplan vorgegebene Weg ist, gegenliber der traditionellen, abstrakten
Einflihrung Uber Inventur, Inventar, das Erstellen der Bilanz und die anschlieRende Aufglie-
derung der Bilanz in Konten, fiir die Schiiler anschaulicher und praxisnah.

Als unterstiitzende Anschauungshilfe werden in der Einflihrungsphase im Buchfiihrungs-
teil (Lernfeld 6) bei allen Beispielen folgende Farben beim Buchen verwendet: Aktivkonten:
griin, Passivkonten: rot, Aufwendungen: violett, Ertrage: blau.

Vorwort zur 4. Auflage

Im Rahmen der Uberarbeitung wurden wichtige Aktualisierungen vorgenommen (z. B. Betriebs-
verfassungsgesetz, DIN 5008:2020, neuer Sachmangelbegriff, Verbrauchsguterkaufrecht) und
technische Neuerungen (z.B. im IT-Bereich) beriicksichtigt.

Wir wiinschen Ihnen einen guten Lehr- und Lernerfolg!

Die Verfasser



LS6

LS7

LS8

LS9

LS 10

LS 11

LS 1

Inhaltsverzeichnis

Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb

1.1
1.1.1
1.1.2
1.1.3
1.2
1.3
1.4

2.1
2.2
2.2.1
2.2.2
2.2.3
2.3
2.4

2.4.1

24.2

2.5
2.5.1
25.2

3.1
3.2
3.3
3.3.1
3.3.2
3.3.3

4.1
4.2
4.3
4.4

prasentieren

Duales Ausbildungssystem . .......... ... . it
Rechtliche Regelungen fir die betriebliche und schulische Ausbildung ..........
Ausbildender, Ausbilder, Auszubildender .......... .. ..,
Berufsbildungsgesetz, Ausbildungsordnung und Ausbildungsplan .............
Berufsausbildungsvertrag . ........ ...
Jugend- und Auszubildendenvertretung . ........... i
Jugendarbeitsschutz . ...... ... . ..
Maoglichkeiten der betrieblichen Fort- und Weiterbildung .....................
Informationen liber den Betrieb ......... ... .. .. .. .. .. i
Begriff Betrieb .. ... o
Betriebstypen ... . e
Gliederung der Betriebe nach Wirtschaftsbereichen .........................
Gliederung der Betriebe nach der Gewinnverwendung . ........... ...t
Gliederung der Betriebe nach der erstellten Leistung ... ......................
Betriebliche Leistungsfaktoren . ......... ... i

Stellung des Betriebs in der arbeitsteiligen Wirtschaft und
innerhalb des erweiterten Wirtschaftskreislaufs ............... ... ... .. ....

Stellung des Betriebs in der arbeitsteiligen Wirtschaft am
Beispiel des Industriebetriebs . ...... ... . . .

Stellung des Betriebs innerhalb des Wirtschaftkreislaufs .. ....................
2.4.2.1 Stellung des Betriebs innerhalb des erweiterten Wirtschaftskreislaufs .
24.2.2 Stellung des Betriebs innerhalb des vollstdndigen Wirtschaftskreislaufs
Unternehmensleitbild und Unternehmensziele . ............... ... ... .. ....
Unternehmensleitbild . ... ... .
Unternehmensziele .. ... ... i
Eigene Stellung im Betrieberfassen . .......... .. ... ... ... ... ... . ...
Zustandigkeiten und Verantwortungsbereiche in einem Organigramm ..........
Arbeits- und Geschéaftsprozesse am Beispiel des Industriebetriebs .............
Ubertragung von Befugnissen und Verantwortung auf Mitarbeiter ..............
Leitungssysteme (Weisungssysteme) . ...
Betriebliche Vollmachten . ...... ... .. . . i
Gesetzlich geregelte Vollmachten . ....... ... . .
3.3.3.1 Prokura ... . s
3.3.3.2 Handlungsvollmacht ........ .. .. . i
3.3.3.3 Méglichkeiten der gesetzlichen Vollmachten im Organisationsaufbau . .
Grundlagen der Prasentation ............. ... ..t
A 1=
VOrDEr It UNG o ottt e
Grundlegende Prasentationsregeln . ............ i
BeWeItUNG . ot e

Lernfeld 2: Bliroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren

1.1

Arbeitsraum und Arbeitsplatz gestalten ................... ... ... ... . L,
Rechtliche Rahmenbedingungen erkunden .......... ... ... . ..

17
17
17
18
19
26
27
29
32
32
33
33
34
34
35

38

70



LS 2,3

LS 4

LS5

LS6

LS7

LS 8,9
LS 10

LS 11

Inhaltsverzeichnis

1.2 ArbeitSraum . o e 71
1.2.1 Ergonomische und 6kologische Anforderungen . ......... .. .. i, 71
1.2.2 RaumKlima .. 73
1.2.3 Licht im Arbeitsraum .. ... e 75
1.24 Farbgestaltung im Arbeitsraum . ... .. . e 76
1.25 Akustik im Arbeitsraum . ... e 77
1.2.6 Arten von Arbeitsraumen (Einzel-, Gruppen-, GroBraumbliro) ............ ... .. ... ... 79
1.3 ArDEItSPIatz . . o 84
1.3.1 Anforderungen an einen Bildschirmarbeitsplatz . ......... ... ... .. i 84
1.3.2 Ergonomie des Bildschirmarbeitsplatzes . . . ... i 86
1.3.2.1 Arbeitsumgebung und GroRe des Arbeitsplatzes .. ........ ... .. .. .. ..., 86

1.3.2.2 Arbeitsmittel .. .. ... 86

1.3.2.3 Beschaffung von Arbeitsmitteln fiir einen Bildschirmarbeitsplatz. . ........... 90

1.3.3 Organisation an einem Bildschirmarbeitsplatz ........... ... .. . i i, 92
1.4 Arbeitsraum und Arbeitsplatz beurteilen .. ........ . 94
1.4.1 Kriterien der Beurteilung festlegen . ........ .. i 94
1.4.2 Organisatorische Hilfsmittel nutzen: Checklisten ............ .. ... ... . i . 95
1.4.3 Mangel KOMMUNIZIErEN . . ..o ettt e et 97
2 Biurowirtschaftliche Ablaufe organisieren und Termine Glberwachen .................. 98
2.1 Arbeitsplatz einrichten — Arbeitsablaufe steuern ... ........ ... . . 98
2.2 Arbeitsablaufe planen ... ... 100
2.2.1 ZeitMaN@gEMIEBNT .« o ot vttt e e 100
2211 Arbeitsprozesse effizient strukturieren . ........ ... . .. . o 100

2.2.1.2 Methoden des Zeitmanagements ............. it 102

2.2.2 Selbstmanagement . . .. ..o e 104
2.2.3 Stérungen von Arbeitsablaufen wahrnehmen und beheben ............ ... ... .. .. .. 105
2.3 Termine planen und Uberwachen . ... ... 107
2.3.1 Planen und kommunizieren . ... ... . 107
2.3.2 TEIMINAITEN L ottt e e e e 109
2.3.3 Hilfsmittel zur Terminplanung und -Gberwachung .......... ... ... ... .. 109
3 Sitzungen und Besprechungen vorbereiten, durchfithren und nachbereiten ............ 11
3.1 Sitzungen und Besprechungen vorbereiten ........... .. .. i 111
3.1.1 Organisatorische Aufgaben . ....... ... . e 111
3.1.2 Medien des SItZUNGSraUumMS . . ..ottt e e 114
3.2 Kommunikation in Meetings . . . .. ..ottt e 115
3.2.1 Teamarbeit . . o o e 115
3.2.2 Aufgaben des Moderators . ...... ...ttt e 116
3.2.3 KommunikationssStOrunNgen .. ... ..ottt e e 117
3.3 Protokolle flhren . ... . 118
3.3.1 Begriff und Griinde fiir die Protokollflihrung .. ... e 118
3.3.2 Protokollarten und Gestaltungsformen . ........... . i 118
3.3.3 Technik der Protokollfihrung . ... e 122
3.34 Schreiben und Verteilen des Protokolls . ........... ... . i 122
3.4 Ergebnissicherung und Terminlberwachung . ........ ... ... . o i, 123
3.5 Digitale Netze fir Konferenzen nutzen . ......... . e 125
3.5.1 Telefonkonferenz . . ... .. . e 125
3.5.2 Videokonferenz/Webkonferenz . .. ... .. 126
4 Informations- und Kommunikationswege nutzen ............. ... ... .. . i i, 128
4.1 Hardware, Software und Netzwerke . ...........o ittt e 128
4.1.1 Hardware . ... e 128
4.1.1.1 Hardwaregrundlagen — Personal-Computer-Systeme . ..................... 128

4.1.1.2 Drucker und Multifunktionsgerate ............. .. ... . i, 130

4.1.1.3 Notebooks, Tablet-PCs und Smartphones . ......... ... ... ... i, 131



LS 12

LS 13

LS 14

8
LS 15, 16

Inhaltsverzeichnis

4.1.2

4.2
4.2.1
4.2.2

4.2.3

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5

6.1
6.2
6.2.1
6.2.2

7.1
7.2
7.2.1
7.2.2
7.2.3
7.3
7.4

8.1
8.2
8.2.1
8.2.2

SO W ArE . .o 133
4.1.2.1 Betriebssysteme . ... . e 133
4.1.2.2 AnNwendungsSprogramiMe . ... .u ettt ittt et e e 134
N ZWEIKE . oo 139
4.1.3.1 Begriff Netzwerk . .. ... oo e 139
4.1.3.2 Client-Server-Architektur .. ... ... 139
4.1.3.3 Intranet — EXtranet .. ....... ..ot 140
41.3.4 =T 3 =1 141
4.1.35 Cloud ComPULING . v ottt e e 145
4.1.3.6 Festnetz- und Mobilfunkverbindungen .. ........ ... .. ... ... .. .. ... 147
Kommunikationswege NULZEN . ... ...t s 150
Mdindlich oder schriftlich kommunizieren? . ......... ... .. . . . 150
Schriftliche Kommunikation . ... .. .. 154
4.2.21 Texte wirksam formulieren ........ ... 154
4.2.2.2 Normen in der Textverarbeitung .. ........ ... . i 155
4.2.2.3 Dateiformate anwenden ........... ... 157
4.2.2.4 Formulare gestalten . ...... ... .. i e 158
4.2.25 E-Mail . e 160
4.2.2.6 Digitale Briefpost (E-Postbrief, De-Mail) .......... ... ... .. i, 165
4.2.2.7 Telefax ..o 166
4.2.2.8 Instant MeSSaging . .. ..o vttt e 166
4.2.2.9 Aktennotizen (Memos) und interne Mitteilungen ......................... 167
4.2.2.10  Geschéftsbriefe . ........ ... 169
4.2.2.11 Textverarbeitung rationalisieren — Schnellbausteine nutzen ................ 173
4.2.2.12  Textausgabe — Umweltbewusst drucken ............ ... .. ... ... ... ...... 173
4.2.2.13 Diktiergerate verwenden . ... ... . 174
Post bearbeiten . ... ... 176
4.2.3.1 Posteingang — eingehende Post bearbeiten ............ ... ... .. ... ... .. .. 176
4.2.3.2 Postausgang — ausgehende Post abfertigen . ........... ... ... ... . o 179
4.2.3.3 Postdienstleistungen .. ... .. . e 182
Dokumente und Schriftstiicke aufbewahren ... ...... ... ... .. .. .. .. ... ... 185
Griinde fir die Aufbewahrung von Schriftstiicken  .......... ... ... . . i 185
Aufbewahrungsfristen . ... ... . e 185
Formen der Aufbewahrung ........ ... . 187
Raumliche Aufbewahrung . ... ... e 190
Ordnungssysteme der Registratur .. ... ...ttt e e 191
Speichermedien verwenden . ... ........ ... ... e 193
Digitale Speichermedien — Grundlagen . ........... i 193
Dokumentenmanagement und Mikroverfilmung - technische Archivierungsformen ...... 195
Rechtliche Grundlagen ... ... .. . e 195
Technische Archivierungsmedien .. ........ .. i 195
Datensicherheit und Datenpflege .. ........... .. .. . . i 198
Begriffsbestimmungen und Begriindung fiir SicherheitsmalBnahmen .................. 198
Schutz vor unberechtigtem Zugriff, Datenverfalschung und Datenverlust ............... 199
Sicherung durch organisatorische MalBnahmen ......... ... .. .. .. ... 199
Sicherung durch Software und MaRnahmen der Dateiverwaltung ..................... 200
Sicherung durch Hardwaretechnik und Back-up-Speichermedien ..................... 202
Schutz personenbezogener Daten (Datenschutz) ........... .. ... . i 204
Datenpflege . . ..ot e 208
Belastung am Arbeitsplatz und Arbeitssicherheit .................... ... .. ... .. ... 210
Begriffe Belastung, Beanspruchungund Stress . ...t 210
Ursachen fiir Belastungen und gesundheitliche Folgen . ........ ... ... ... ... ... ..... 210
Ursachen flr Belastungen (Stressfaktoren, Stressoren) .......... .. .. ... ... iiu... 210

Anzeichen und mogliche Folgen von Stress ... ... oot 212



LS 1
LS 2,3

LS 4

LS5

LS 6,7

Inhaltsverzeichnis
8.3 MaRnahmen zur Gesundheitsférderung am Arbeitsplatz . .. ........ ... ... .. .. ... 213
8.3.1 Arbeits- und Gesundheitsschutz — Zustandigkeiten und Programme . .................. 213
8.3.2 Arbeitsschutzvorschriften . . ... ... 215
8.3.3 MaRnahmen auf Flhrungsebene . ...... ... ... 219
8.34 Eigene Strategien zur Forderung des Gesundheitsschutzes am Arbeitsplatz .. ........... 220

Lernfeld 3: Auftrage bearbeiten

2.1

2.1.1
2.1.2
2.2

2.2.1
2.2.2
2.3

2.3.1
2.3.2
2.3.3

3.1
3.2
3.2.1
3.2.2
3.2.3

3.3
3.3.1
3.3.2
34
3.5
3.5.1
3.5.2
3.5.3

3.5.4
3.6

3.6.1
3.6.2
3.6.3

Sich einen Uberblick iiber den Geschiftsprozess der Auftragsbearbeitung verschaffen .. 223

Rechtliche Rahmenbedingungen erkunden ............ ... ... ... . i, 223
Rechts- und Geschéftsfahigkeit .......... .. e 223
Rechtsfahigkeit .. ... .. . 223
Geschaftsfahigkeit . . ... ... e 225
Zustandekommen und Arten von Rechtsgeschéften ............ ... ... .. ... ... .. .... 228
Willenserklarung als wesentlicher Bestandteil eines Rechtsgeschéfts .................. 228
Begriff und Arten von Rechtsgeschaften ....... ... ... . . . i 228
Besitz und Eigentum . ... e 229
Besitz und dessen UBertragung . .. ...oovrute ittt e e e e 229
Eigentum und dessen UDErtragung ... ....vnrtte et et e e e 229
Eigentumsvorbehalt . ... ... .. . . 231
Abwicklung eines Kundenauftrags ............ ... i 234
Kundenanfrage bearbeiten ... ... ... 234
Kundenorientiertes und rechtsverbindliches Angebot verfassen ...................... 236
Begriff ANgebot . . ..o e 236
Bindungandas Angebot . ... ... . .. 236
Inhalt des ANgebots . .. ... e 237
3.2.3.1 Art, Gute, Beschaffenheit und Menge der Produkte ....................... 237
3.2.3.2 Preisder Produkte ........ ... .. .. 238
3.2.3.3 Lieferungsbedingungen . . ... ... e 238
3.2.34 ZahlungsbedinQUNgen . . .. ..ot 240
3.2.35 Leistungsort und Gerichtsstand . ........ ... .. i 240
Allgemeine Geschéftsbedingungen ........... i 242
3.24.1 Begriff der allgemeinen Geschaftsbedingungen ............. ... .. ... ..... 242
3.24.2 AGB und Verbraucherschutz . ... ... ... . 242
3.24.3 AGB im Geschéaftsverkehr mit Unternehmen .. ........ ... ... .. .. .. ..... 244
3.24.4 Griinde fur die Verwendung von allgemeinen Geschaftsbedingungen ........ 244
Kundenauftrag (Bestellung) prifen . ......... . e 246
Begriff Kundenauftrag und die rechtliche Bindung an einen Auftrag . .. ................. 246
Realisierbarkeit eines Auftrags priifen . ....... ... 246
AUftragsbestatiguNg . . ..ot 254
Kaufvertrag abschlieBen und erflllen . ... ... .. i e 257
Begriff und Abschluss eines Kaufvertrags . .......... .. ... i, 257
Rechte und Pflichten aus dem Kaufvertrag ........... . . i 258
Erflllung des Kaufvertrags . ... 259
3.5.3.1 Erfillung des Kaufvertrags durch den Verkaufer ............. ... .. ... ..... 259
3.5.3.1.1 Lieferung der Kaufsache ........ ... .. . i 259
3.5.3.1.2 EigentumslbertragungandenKaufer ........... ... ... ... . . i, 260
3.5.3.2 Erfallung des Kaufvertrags durch den Kaufer ............. ... ... ... ..... 260
Formen des Kaufvertrags . ... ...t e e e 261
Versand der Ware organiSieren . ... .. ...ttt e 265
Warenversand VOrbereiten . ... ... . e 265
Warenversand durchflhren . ... .. 267
Uberwachung des ZahlungSeiNgangds . .. .......uurtneee et e, 269



LS1

LS 2

LS 3
LS 4
LS5
LS 6

LS7

LS8
LS9
LS 10, 11

Inhaltsverzeichnis

4.1
4.1.1
4.1.2
4.2
4.2.1
4.2.2

4.2.3
4.2.4

Rechenarten zur Losung kaufméannischer Sachverhalte .. ........................... 274
DrISATZ . oot e 274
Dreisatz mit geradem Verhaltnis . ........ ... i 274
Dreisatz mit ungeradem Verhaltnis . ........ ... ... . . 275
ProzentreChnUNg . . ..ot e 278
Einflhrung in die Prozentrechnung . ... ... . i e e 278
Prozentrechnung vom Hundert ........ ... .. . i i 279
4.2.2.1 Berechnung des Prozentwertes ........... ..ot 279
4.2.2.2 Berechnung des Grundwertes .............oiiiiiiiiiniiniiiiiannn 281
4.2.2.3 Berechnung des Prozentsatzes ...t 282
Prozentrechnung im Hundert (verminderter Grundwert) .............. i, 283
Prozentrechnung auf Hundert (vermehrter Grundwert) ............ ... 285

Lernfeld 4: Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieRen

1.1
1.2

2.1

2.1.1
2.1.2
2.1.3
2.2

2.2.1
2.2.2

2.3

24
25
2.6
2.7
2.8

3.1
3.2
3.3
34
3.5

4.1
4.2
4.2.1
4.2.2
4.3
4.3.1
4.3.2

Sich einen Uberblick iiber den Beschaffungsprozess verschaffen ..................... 290
Wirtschaftliche Bedeutung der Beschaffung . ........ ... . i 290
Abfolge des Beschaffungsprozesses .. ... 290
Beschaffungsplanung kennenund anwenden ................ .. .. ... ... . ... 291
Sich Gber Aufgaben der Beschaffungsplanung und Verwaltung von Bestanden

INfOrmMierEN . 291
Aufgaben der Beschaffungsplanung ......... ... 291
Programm planen . ... ... e 292
Bestdnde verwalten . ...... ... . e 293
Bedarf an Beschaffungsobjekten ermitteln .......... ... ... .. ... . il 296
Begriff Beschaffungsobjekte . . ... ... e 296
Bedarfsermittlung . ... ..o 296
2.2.2.1 Regelungen zur Bedarfsermittlung . .......... . ... i 296
2.2.2.2 Prinzipien bei der Bestimmung des quantitativen Bedarfs .................. 297
2.2.2.3 Prinzipien bei der Bestimmung des qualitativen Bedarfs ................... 297
Sich fur Eigenfertigung (interne Bezugsquelle) oder Fremdbeschaffung

(externe Bezugsquelle) entscheiden . ... ... .. i e 299
Produktwert berticksichtigen: ABC-Analyse . .......... ..t 301
Just-in-time-Konzeption beurteilen .......... .. 304
Optimale Bestellmenge bestimmen (Mengenplanung) ............ .. 308
Zeitpunkt der Bestellung bestimmen (Zeitplanung) .......... ... .. i 310
Diagramme als Mittel der Veranschaulichunganwenden ............................ 313
Bezugsquellen ermitteln .. ........ ... . i e s 319
Beschaffungsrichtlinie . . ... ... e 319
Begriff Beschaffungsmarktforschung . ....... ... .. o i 321
Informationen Uber Lieferer beschaffen ............ .. .. ... .. il 321
Informationsquellen NULZEN . ... ... e 323
Informationswege (Kommunikationswege) recherchieren . ........... ... ... ... ... . ... 325
Lieferantenauswahl treffen ....... ... ... .. .. . i 328
Anfrage an Lieferanten erstellen . .......... .. i 328
Angebote vergleichenund bewerten ......... ... ... . 329
Einfaktorenvergleich mit Bezugskalkulation .......... ... . .. .. . . i 330
Nutzwertanalyse (Mehrfaktorenvergleich) ........ ... s 331
Nachhaltiges Wirtschaften bei der Beschaffung beachten .............. ... ... .. ...... 335
Okologische Ausrichtung der Beschaffung ... .........o.uuteirteeeiiieeaiieeennn. 336

Soziale Ausrichtung der Beschaffung am Beispiel des ,Fairen Handels” ................ 338



LS 12

LS 13

LS 14

LS 15, 16

LS 17

LS 18

Inhaltsverzeichnis
5 Beschaffungsprozesse abwickeln ......... ... ... .. . . . . i 340
5.1 Bestellung abgeben . ... ... . . . 340
5.1.1 Begriff und rechtliche Bindung an die Bestellung . ........... .. ... ... . i 340
5.1.2 Bestellung von Waren Uber eine Warenplattform im Internet . ........................ 341
5.2 Abschluss von Vertradgen durchflihren ......... .. . i 342
5.2.1 Zustandekommen von VErtragen . . ... ..ot 342
5.2.2 Wichtige Vertragsarten . ... .. ... i 343
5.3 Nichtigkeit und Anfechtbarkeit von Vertragenprifen .. ......... ... .. ... 345
5.3.1 Nichtigkeit von Vertrdgen . ... ... .. 345
5.3.2 Anfechtbarkeit vOn VErtragen . .. ... oo e 347
5.4 Wareneingang und Lagerhaltung . . ... . i 350
5.4.1 Warenabnahme und Warenprifung durchfihren . ........ ... oo oot 350
5.4.2 Sachgerechte Einlagerung vornehmen .. ... .. i e 353
5.4.2.1 Begriff und Aufgabendes Lagers .......... ... . . i 353
5.4.2.2 Lagerarten ... e 354
5.4.2.3 Allgemeine Lagergrundsatze . . ........ oottt e 356
5.4.24 Arbeiten im Lager ... ... 357
5.4.2.4.1 Einlagerung der Ware (Lagerplatzzuordnung) ............ ... 357
5.4.2.4.2 Warenpflege . . ... i e 358
5.4.2.4.3 Optimierung der Lagerprozesse .. ... .......uuiititiienniaennnn 359
5.4.3 Soziale und 6kologische Mitverantwortung im Zusammenhang mit der Lagerhaltung
beWUSSt MACheN . ... 361
5.4.3.1 Verpackungsgesetz [VerpackG] . ... ... 361
5.4.3.2 Tragen von Schutzkleidung . ........ ... 363
6 Vorgehen bei Vertragsstorungen planen .............. .. it iiiinnnrnenanns 367
6.1 LeistunNgSStOrUNGEN ...t 367
6.2 Mangelhafte Lieferung (Schlechtleistung) . ........... i 368
6.2.1 Rechtsfolgen einer mangelhaften Lieferung bei einem beiderseitigen Handelskauf ....... 368
6.2.1.1 Begriff mangelhafte Lieferung .. ... o 368
6.2.1.2 Mangelarten . ... ... e 368
6.2.1.3 Fristen flr die Mangelrlige . ...... .. it e 370
6.2.1.4 Rechte des Kaufers (Gewahrleistungsrechte) ............ ... ... ... .. ... 371
6.2.1.5 Ubernahme von Garantieleistungen und Kulanz .......................... 374
6.2.1.6 Verjahrungsfristen von Méangelanspriichen ........... .. ... ... ... .. ...... 375
6.2.2 Rechtsfolgen einer Schlechtleistung bei einem einseitigen Handelskauf
(Verbrauchsgliterkauf) .. ... ... e 375
6.3 Lieferungsverzug (Nicht-Rechtzeitig-Lieferung) .. .. ... .. i 380
6.3.1 Begriff Lieferungsverzug . . ... ..o oo 380
6.3.2 Voraussetzungen fiir den Eintritt des Lieferungsverzugs ............ ... .. ... .. 380
6.3.3 Rechte des Kaufers beim Lieferungsverzug ........... ... i, 382
7 Zahlungsabwicklung liberwachen ............ ... . .. i 387
7.1 Rechnung prifen ... ... . e e 387
7.2 Rechnungsausgleich veranlassen ............. ... i, 389
7.2.1 Bargeldlose Zahlung . . ... .o e 389
7.2.1.1 GIrOKONMEO . ottt 389
7.2.1.2 SEPA-ZahlUNgen . ... e 390
7.2.1.2.1  SEPA-UDEIWEISUNG . . ..ottt ettt et e e e e e 390
7.2.1.2.2  Echtzeitiberweisung (Instant Payment) .......... ... .. .. 392
7.2.1.2.3 SEPA-Basis-Lastschriftverfahren (SEPA Core Direct Debit Scheme) . .......... 393
7.2.1.3 Zahlung mitder Girocard . ...... .. .ttt 396
7.2.1.4 Zahlung mit Kreditkarte (Pay-later-Karte) ........... ... ... .. it 399
7.2.1.5 Bedeutung der Kartenzahlungen . ........... .. ... .. i, 400

7.2.1.6 Onlinebanking .. ...t e 400



LS 4

LS5

LS6

LS7

Inhaltsverzeichnis

7.2.2
7.2.3
7.2.4

Bevorzugte Zahlungsformen beim E-Commerce ...............iuiiiiiiieenanan...
Vorteile von Bankdienstleistungen . . ... ..o e
Vergleich der elektronischen Zahlungssysteme (Handlerservice) ......................

Lernfeld 5: Kunden akquirieren und binden

2.1
2.2
2.2.1
2.2.2
2.3
2.3.1
2.3.2

24
25
2.6

2.6.1
2.6.2
2.6.3
2.7

2.8

2.8.1
2.8.2

3.1

3.2

3.2.1
3.2.2
3.3

3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.3.4
3.35
34

3.4.1
3.4.2
343

3.5

Einen Uberblick gewinnen iiber den Geschaftsprozess

+Kunden akquirieren und binden” . . . ... .. ...
Marktsituation analysieren und beurteilen . ......... ... . ... ... .. . . . ..
Marketing: Den Kunden im Mittelpunkt der betrieblichen Aktivitaten wahrnehmen .......
Eigene Marktsituation anhand der Marktforschungs- und Kundendaten analysieren ......
Begriff Marktforschung und die Trager der Marktforschung ............ ... .. .. ......
Verfahren zur Datenerhebung . ... ... e
Kundenstruktur ermitteln .. ... .. e
Analyse der Kundenstruktur . . ... .o e e e e e e
Bestands-, Neu- und ABC-Kunden unterscheiden ............ ... ..
2.3.2.1 Bestandskunden binden und Neukunden gewinnen .......................
23.2.2 ABC-KUNEN . .
2.3.2.3 WertvorstellungenderKunden .......... ... i
23.24 Kaufmotive der Kunden . ... ...
Wettbewerberstruktur ermitteln . ... ... ... e
Wettbewerbssituation der Branche analysieren ........... ... . i,
Verhalten der Wettbewerber und Kunden vor dem Hintergrund konjunktureller Phasen

I AN L . oo
Begriff KonjunKtur . . ... e
Merkmale des Konjunkturverlaufs .. ....... ... .
Indikatoren im Verhalten der Wettbewerber und Kunden im Ablauf eines Konjunkturzyklus
Einen Fragebogen zur primaren Marktforschung entwickeln und gestalten ..............
Eigene Marktsituation aufgrund der Analyse des Fragebogens beurteilen ..............
Aufbereitung und Analyse der Befragung . ...
Marktsituation analysieren und beurteilen .......... ... ... . . . i
Absatzpolitische Ziele ableiten und Wettbewerbsstrategien wéhlen ..................
Alleinstellungsmerkmal der Produkte herausarbeiten ........... ... ... ... ... ... ....
Absatzpolitische Ziele aus der Marktsituation ableiten . ........... ... .. ... ... .. .. ....
Aufgaben von Zielformulierungen beschreiben ........ ... ... ... . i i,
Absatzpolitische Ziele festlegen . ... ... e
Passende Wettbewerbsstrategie wahlen . ...... ... ... .. . i i
Begriff Wettbewerbsstrategie . ... ... i e
Strategie der Kostenflihrerschaft ......... .. . . i e
Strategie der Differenzierung ......... ...
NiSChENSIrategie .. ...ttt e e e
Struktureller Zusammenhang der Wettbewerbsstrategien . .............. ... ... ... . ...
Maoglichkeiten der Preisfestsetzung mithilfe von Modellen ableiten ....................
Begriff Markt .. ... e
MarKtarteN . .o e
Modell der Preisbildung auf dem vollkommenen polypolistischen Markt . ...............
3.4.3.1 Nachfrage und Angebot ....... ...
3.4.3.2 GleichgewiChtspreis . .. ..ot e e
3.4.3.3 Vollkommener Markt . ..... ... .
3.4.3.4 Marktungleichgewichte .. ...... ... e
Passende Preisstrategien Wahlen . . ... ... ... i e



LS 8

LS9

LS 10, 11

LS 12

LS 13,14

Inhaltsverzeichnis

3.5.1 Begriff Preisstrategie . . ... ..o 448

3.5.2 Orientierung am Leitpreis (Mittelpreisstrategie) .............iiiiiiii i 448

3.5.3 Hochpreisstrategie (Exklusivstrategie) . . ...t e e s 449

35.4 Niedrigpreisstrategie . . .. .. ..ot 449

355 Gesamtdarstellung der Preisstrategien ........... ...t 450

4 Marketing-Mix aus Kommunikations- und Preispolitik planen ....................... 456

4.1 Einordnung des Marketing-Mix in das ganzheitliche Marketingkonzept ................. 456

4.2 Durch Marktsegmentierung Zielgruppen identifizieren ........... .. ... ... ... .. .. .... 457

4.3 Kommunikationspolitische Entscheidungentreffen .......... .. ... .. .. ... ... ... ... 460

4.3.1 VB DUNG ottt e e 460

4.3.1.1 Begriff Werbung . .. ... e 460

4.3.1.2 WErbDEplan .o e 460

4.3.2 Unternehmensauftritt in sozialen Netzwerken prifen ........... ... ... . i, 464

4.4 Preispolitische Entscheidungentreffen ........ ... .. .. . . . . 468

4.4.1 Begriff Preispolitik und die Voraussetzungen der Preispolitik . . ........... ... .. ... ..... 468

4.4.2 Arten der Preispolitik . ... e 469

4.4.2.1 UBErbliCk vttt et e 469

4.4.2.2 Kostenorientierte Preispolitik . ......... ... 469

4.4.2.3 Kundenorientierte (nachfrageorientierte) Preispolitik ...................... 470

4424 Konkurrenzorientierte Preispolitik . ........... . . 474

4.4.2.5 Zahlungsbedingungen . ....... ... i 474

4.4.2.6 Anbieten von Serviceleistungen . ... . 475

4.5 Weitere kommunikationspolitische MalBnahmen ......... ... ... . .. .. 478

4.5.1 VerkaufsfOrderung ... ... e 478

4.5.2 Public Relations (OffentlichKeitSarbeit) . .. ... ... e e e e 479

4.5.3 15T oo g 1o 4 T3 T 479

45.4 Product-Placement, Direktmarketing und Eventmarketing .. .......... ... ... .. ... ..... 480

4.6 Ein einheitliches Marketingkonzept (Marketing-Mix) entwickeln ....................... 481

Marketing-Mix durchfilhren . . ....... ... 484

5.1 Werbebrief gestalten und formulieren . ... ... . 484

5.2 Nutzung aktueller Kommunikationswege prifen ........... ... .. .. 489

5.2.1 Direktmarketing . . ..o e 489

5.2.2 Customer Relationship Management . . . ...t e 490

5.2.3 Internet als aktueller Kommunikationsweg ............. ... i i i 491

5.3 Wirtschaftliche, rechtliche und ethische Grenzen der Werbung bertcksichtigen .......... 493

5.3.1 DatensChUtz . ... e 493

5.3.2 Gesetz gegen den unlauteren Wettbewerb [UWG] ........... .. ... ... ... 494

5.3.2.1 Zweck des Gesetzes [§ TUWG] ... ...ttt e i e 494

5.3.2.2 Unlautere geschéftliche Handlungen ............. ... .. . it 494

5.3.2.3 Irrefihrende geschéftliche Handlungen . ......... .. ... . ... . i, 495

5.3.24 Unlautere vergleichende Werbung ............ ... ... o i, 496

5.3.25 Unzumutbare Belastigung .. ... ..ot e 496

5.3.2.6 Rechtsfolgen bei VerstéBen gegen die Wettbewerbsbestimmungen .......... 497

5.3.2.7 Selbstkontrolle .. ... ... 497

6 Marketing-Mix evaluieren . ........ ... ... it e e 500

6.1 Erarbeiteten Marketing-Mix présentieren ........... .. ... .. i i i 500

6.2 Werbeerfolg kontrollieren . . ... .o e 501

6.2.1 Pre- und Post-Test-Verfahren . . .. .. ... . 501

6.2.2 Werbeerfolgskontrolle durchfihren . ... .. . 502

6.3 Werbeerfolg reflektieren . ... ... .. e 505
6.3.1 PDCA-Zyklus als Modell zur kontinuierlichen Verbesserung der Wettbewerbsstrategie und

des Marketing-IMiX .. ... i 505



LS1

LS 2
LS 3

LS4

LS5

LS 6

LS7,8

Inhaltsverzeichnis

6.3.2
6.4

6.4.1
6.4.2

Beriicksichtigung von externem Feedback .......... ... ... . . . i
Einfluss des Marketings auf gesellschaftliche Prozesse ..............................
Stakeholder-Konzept . .. ... e e
Auswirkungen der Kommunikationspolitik auf die Gesellschaft .......................

Lernfeld 6: Wertestrome erfassen und beurteilen

1.1
1.2
1.3

2.1

2.2

3.1
3.2
3.2.1
3.2.2
3.3
34
3.4.1
3.4.2
343
34.4
3.5
3.5.1
3.5.2
3.6
3.6.1
3.6.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

5.1
5.2
5.3

6.1
6.2
6.2.1

Wertestrome eines Unternehmens . ... ... ... ittt
Geld-, Giter-, Informationsstrom und der Begriff Geschaftsvorfalle ....................
Belegarten .. ... .
Begriff BuChfUhrung . ... .. e e
Rechtliche Anforderungen an eine ordnungsmaéRige Buchfiihrung . ...................

Buchfiihrungspflicht, ordnungsmaéRige Buchfihrung und die Aufbewahrung
von Buchfihrungsunterlagen .. ... ... . e

Umsatzsteuerpflichtige Geschéftsvorfalle .......... ... .. i
Einfiihrung in die Buchfiihrung iGiber die Bestandskonten ...........................
Einfihrung in die Bestandskonten Giber das KontoKasse ............................
Buchungen auf Vermdgenskonten . ....... ... i
Buchungsregeln fir die Vermogenskonten . ........... . i
Buchung von Geschéaftsvorféllen im System der doppelten Buchfihrung ...............
Buchungen auf Schuldkonten ....... ... ... .
Buchungssatz, Belege und die Biicher der Buchfiihrung bearbeiten . ...................
Einfacher BUChUNGSSAtZ . . ... .. i e e
Belege bearbeiten . .. ... e
Bilcher der Buchflhrung .. ... .. . e e
Zusammengesetzter Buchungssatz .......... .. ... ..
Abschluss der Bestandskonten . ............ ..
Schlussbilanzkonto . ... ... ..
Einordnung des Kontos Eigenkapital in die Gruppe der Schuldkonten ..................
Kontenrahmen als Organisationsmittel der Buchfihrung .. ............ ... ... ... .. ...
Kontenrahmen und Kontenplan .. ...... .. i e e
Aufbau des Kontenplans der AKA/IHK fiir die Abschlussprifungen

zum Kaufmann/zur Kauffrau fir Biromanagement . ............. ...,
Erfolgskonten (Ergebniskonten) . ........... ... . ittt
Aufwendungen, Ertrage, Aufwandskonten, Ertragskonten .......... ... ... ... .. .. ....
Buchungen auf den Erfolgskonten . ......... .. .
Abschluss der Aufwands- und Ertragskonten tGber das Gewinn- und Verlustkonto ........
Geschaftsgang mit Bestands- und Erfolgskonten ......... ... .. ... . i
Bestandsveranderungen bei Handelswaren ............ . .. i
Buchung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen einschlieBlich Umsatzsteuer ........
UMSatzZStBUET . . oo ottt et e e
Buchhalterische Erfassung der Umsatzsteuer bei Eingangs- und Ausgangsrechnungen

Buchhalterische Erfassung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen
mit Sofortnachl&ssen . ... ... .

Debitoren- und Kreditorenkonten .. ........ ... .t

Buchung von Zahlungsein- und -ausgangen unter Beriicksichtigung von Skonto und
Warenriicksendungen . ........... ... ittt i

Buchung von Zahlungsein- und -ausgangen . . . .... ..ttt ittt
Buchungen von Warenrticksendungen und Skontozahlungen beim Wareneinkauf ........
Warenrlicksendungen anden Lieferer ....... ... i



LS9

LS 10

LS 11

LS 12,13

LS 14

Inhaltsverzeichnis

6.2.2 Liefererskonti . . . .. .o 583
6.3 Buchungen von Warenriicksendungen und Skontozahlungen beim Warenverkauf ........ 586
6.3.1 Racksendungen durch Kunden .. ... . i e 586
6.3.2 Kundenskonti ... ..o e 587
7 Erstellen einer Umsatzsteuer-Voranmeldung ................ .. .. ..., 599
8 Kauf von Sachanlagegiitern und das buchhalterische Erfassen der Wertminderungen

von Sachanlagegiitern . ...... ... .. ittt i i i e 604
8.1 Kauf von Sachanlagegltern . ... ...... .ot e e e 604
8.2 Buchhalterisches Erfassen der Wertminderungen von Sachanlagegltern ............... 608
8.2.1 Ursachen der Abschreibung .. ... ... e 608
8.2.2 Berechnungsmethode fiir die Abschreibung . ....... ... . i 608
8.2.3 Ermittlung der betriebsgewdhnlichen Nutzungsdauer mithilfe

der AfA-Tabelle .. ... 610
8.24 Buchung der Abschreibungen . ... ... e 612
9 Inventur, Inventar, Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung ........................ 615
9.1 ZUSAMMENNANGE . .t ittt e 615
9.2 Inventur und INVENtar .. ... . e 617
9.2.1 Gesetzliche Grundlagen und begriffliche Klarstellungen ........... ... ... ... ... .. ... 617
9.2.2 Ablauf der Inventur und Inventurdifferenzen . ....... ... ... .. 618

9.2.2.1 AblaufderInventur ........ ... i 618

9.2.2.2 Inventurdifferenzen . ... ... .. 619
9.2.3 Inhalt und Aufbau des Inventars . .......... i 619
9.3 Bilanz . . 623
9.3.1 Gesetzliche Grundlagen zur Aufstellung derBilanz .......... ... .. .. . ... 623
9.3.2 Zusammenhang zwischen Buchfihrungund Bilanz . ......... ... ... ... ... i, 626
9.4 Gewinn- und VerlustreChnUNG . .. ..ot e e e 627
10 Beurteilung eines Unternehmens anhand derBilanz ............................... 631
10.1 Aufbereitung der Bilanz . ... ... 631
10.2 Berechnung von Bilanzkennzahlen ... ......... . . . . i e 632
10.2.1 Kennzahlen zum Vermdégensaufbau (Vermégensstruktur) ............... ... ... .ot 632
10.2.2 Kennzahlen zur Kapitalausstattung (Finanzierung) ............. ... 632
10.2.3 Kennzahl zur Zahlungsféhigkeit (Liquiditat) ... ....... .. . . 633
1 Ermittlung und Bewertung des Betriebserfolgs ................... ... ... ... o, 635
1.1 Erfolgsermittlung mithilfe der Gewinn- und Verlustrechnung und der Bilanz .. ........... 635
11.2 Rentabilitat und Wirtschaftlichkeit als Kennzahl zur Beurteilung

der wirtschaftlichen Situation eines Unternehmens . ............ .. ... ... ... ... ... 636
11.2.1 Rentabilitat . . . ..o 636
11.2.2  Wirtschaftlichkeit . . ... ... 638
12 Notwendigkeit einer ordnungsméRigen Buchfiihrung als Voraussetzung fiir

betriebliche Entscheidungs- und Nachweiszwecke sowie externe Uberpriifungen....... 639
StichwortverzeiChnis. . .. ..o 643
Bildverzeichnis. . .. .. . e 654

AkA/IHK-Kontenplan



