Lernfeld 11: Geschaftsprozesse erfolgsorientiert steuern
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Lernfeld 13: Personaleinsatz planen und Mitarbeiter fiihren

(0T8T o o] 1 11 Vo T P 143

EVENtS o e e e e e 143
Direktmarketing . ..o vt e e e e 144
Public Relations (Offentlichkeitsarbeit) ... ... .......eeeeeneeeneeneeaneennnn. 144
Beschwerdemanagement . ... ...ouuiiin ittt i it e e i e 145
Weitere Kundenbindungsinstrumente .............coiiiiiiiiinrnrnnenennnns 146
oL T - 150
Begriff .o e 152
Arten des E-COmMmMerCe ... . .iiin it ittt it e e i e 152
Rechtliche Bestimmungen zum E-COmMmMEerce .........oiviinennrnnnnnennnnn. 155
Vorteile und Nachteile des Internetshoppings .. .. ....oviiii it iie s 157
E-Commerce als Kundenbindungsinstrument .............ccoiiiiiiininnennn.. 157

Ziele, Aufgaben und Tatigkeiten der Personalwirtschaft ....................... 160
Ziele der Personalwirtschaft ........ .. it i i i it c e 161
Aufgaben der Personalwirtschaft . ...t i e 161
Tatigkeiten der Personalwirtschaft . ...........co it it 162
Personalbedarfsplanung .............. .. i i e i 162
Begriffe Personalbedarf und Personalbedarfsplanung .......................... 163
Quantitative Personalbedarfsplanung ............ oottt 163
Qualitative Personalbedarfsplanung ...ttt i 165
Planung des Personaleinsatzes ............coiiiiiiii it nenenn 167
Personalbeschaffung ............. ... o i i 172
Personalbeschaffungswege ........ ...t i i e e 173
Interne Personalbeschaffung ......... ..o i it 173
Externe Personalbeschaffung . ...t i i e 174
Personalauswahlverfahren . ........ .. . i i i i i 176
Bewerbung ... e e e e 176
3.2.1.1 Bewerbungsunterlagen .. ...ttt e e e 176
3.2.1.2 Bewerbungsschreiben .......... .. i i i e 176
3.21.3 Lebenslauf .. ... ... i e e 178
3.214 Zeugnisse und andere Referenzen . .......... ... ittt 178
3.2.15 Die DINBOO8 ..\ttt ittt it ittt it i e 179
Verfahren zur Eignungsfeststellung . ....... .ottt iiiin e 182
Bewerbungsgesprach .. ...t e e 186
Einstellen eines Mitarbeiters . ........... ... ... . .. i it 189
Personalauswahlverfahren . ....... ..ottt i i i i i 189
ATDEItSVEIrag ottt it e e e e e 190
Personal fithren, motivieren, Konflikte l16sen, beurteilen ....................... 196
Begriff und Aufgaben der Personalfihrung ........... .o, 196
Mitarbeitermotivation . ........iti it et e e 197
Arbeitsklima und Mitarbeitergesprache (immaterielle Motivation) ................ 197
Mitarbeitermotivation durch finanzielle Anreize . ......... ... i, 198
Umgang mit Konflikten .. ... i i i i e e 199
Personalbeurteilung . ... .o e e 201



6 Personalentwicklung ......... ...ttt et e 206

6.1 Begriff und Ziele der Personalentwicklung ........... ...t 206
6.2 MaRnahmen zur Personalentwicklung .. ......c.cooiitiii ittt ii i, 208
6.2.1 Ausbildung und Fortbildung von Mitarbeitern ................ .. .cciiiiiinn.. 208
6.2.2 MaRnahmen zur Erhéhung der Arbeitsplatzattraktivitat .. ..............c.ccvn.nn. 209
6.2.3 Flexible Arbeitszeitgestaltung .......... ...ttt 210
7 Lohn- und Gehaltsabrechnung ............ ... ... ittt 212
71 Unterschiedliche Bedeutung von Lohn und Gehalt fiir Arbeitnehmer und

Y 0 =T1 o 1] o =T 212
7.2 Formender Entlohnung ........ ..ottt i it it 213
7.21 0= 14 e o o 213
7.2.2 Pramienlonn .. . e e e e e e 214
7.3 Aufbau der Lohn- und Gehaltsabrechnung . ............ccoiiiiiiii ... 216
7.3.1 Schema zur Lohn- und Gehaltsabrechnung...............cocoi i i, 216
7.3.2 Berechnung der Lohnsteuer, des Solidaritatszuschlags und der Kirchensteuer ... ... 216
7.33 Berechnung der Sozialversicherungsbeitrdge .. .........covii ittt 220
7.3.4 Vermadgenswirksame Leistungen . ... ..oiii ittt it it e i 221
7.35 GehaltsabreChnUNg . . ..o i i i i i e i i e i e e e 222
8 Erfassung der Personaldaten und der Datenschutz ........................... 225
8.1 Personalinformationssystem . ........c.iiuiiiiiiinii i i i i i e 225
8.2 Personalstatistik . .......oiuiiiiiii i e e e i e 226
8.2.1 (D (=1 0 T=To] T 227
9 Personalfreisetzung ........... ...ttt i i it e 228
9.1 Grinde fur Personalfreisetzungen . .........coiiiniiiii ittt it 228
9.2 Vertragsablauf und Aufhebungsvertrag .. .......... ottt i i i e 229
9.3 8 oo U 5T T 230
9.3.1 Begriff KUNdigung .. ...ooii i i i i e e e e 230
9.3.2 Arten der KUndigung .. .ov ittt i i i i i e i e e e 230
9.3.3 KOndigungssChUutz . . ... .ottt e i e et sttt e 232
9.3.4 Ausstellen eiNes ZeUgNISSES ... .. v vttt ittt i e e 233
10 Arbeitsgerichtsbarkeit . ............. .. it i i e e e 235

Lernfeld 14: Ein Einzelhandelsunternehmen leiten und entwickeln

1 Handelsrechtliche Rahmenbedingungen ...................... ... ... ..c.... 240
1.1 Handelsgewerbe, Kaufmann, Firma, Handelsregister . . ................ccouuonn. 240
1.1.1 Handelsgewerbe . ..... ...ttt i i e i i e 240
1.1.2 Kaufmann . e e e e e 240
1.1.3 Firma o e e e 242
1.1.4 Handelsregister .. ... vt i it e e e i e e 244
1.2 A7 o] 1T 4 F=Tod 1 21 o 247
1.2.1 Begriff Vollmacht . . ... . e e e s 248
1.2.2 Handlungsvollmacht . ... ... i i e i e e e 248
1.2.3 PrOKUIa .ot e e e e e e e e e 249
2 Wichtige Unternehmensformen im Einzelhandel .......................... ... 253
2.1 Einzelunternehmung .. ... oottt i i e i it i e 254
2.2 Kommanditgesellschaft (KG) .........cciiiiiiiiiiiiii i ittt 255
2.3 Gesellschaft mit beschréankter Haftung ........ ... .. i ittt 260

10



3.1
3.2
3.3
3.3.1
3.3.2
34

4.1
4.2
4.3
4.4
4.41
4.4.2
443
4.4.4
4.5
4.5.1
45.2
453

454

455

5.1
5.2
5.2.1
5.2.2
5.2.3

6.1
6.2
6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.3
6.3.1
6.3.2
7

7.1
7.2

7.3

Stichwortverzeichnis

Kooperation und Konzentration .............. ... .. .. . iiiiiiiinnninrnnnnn
Begriffe Kooperation und Konzentration ............. ..ot iiiiiiiinnnnnenennn
Ziele der Kooperation und Konzentration ............cc.iuiiiiiiinrnenennnnnn.
Formen der Kooperation . . ....oiuiti ittt i i it ittt
UBEIDICK .« v e vttt e e e e et e et e et e e e
Franchising .. ..o i i i e
Formen der Konzentration . .............iiiiiiitiii it
Moglichkeiten der Finanzierung ............ .. .. o it
Investition, Finanzierung, Kapitalbedarf .. ............ .. .. oo,
Finanzierungsgrundsatze ...........c.ciuiiiiiiiiiii it i i
Finanzplan ... ..ot e e e
Kaufmannische Zinsrechnung ........ ... ittt it
EinfGhrung in die Zinsrechnung . ... ... oot i i i i i e
Berechnung der Jahreszinsen ...............iiiiiiiitiiiiiiinnininnenens
Berechnung der MonatSzinsen ... ..ot ittt iiin it i e ienn i enanes
Berechnung der Tageszinsen ... ...cvviiiiiii ittt eiiiinnaneaneennens
Formender Finanzierung ........c.oiiiiiiiiiiiiinennerneenernneneenssnnas
Einlagen- und Beteiligungsfinanzierung ........... .. .. . i i i
SelbStiiNANZIEIUNG oottt i e e
Fremdfinanzierung (Kreditfinanzierung) .. .. ... ..o ittt i e
4.5.3.1 Begriff Fremdfinanzierung ............oi i i i
4.5.3.2 Bankdarlehen . ... ..ottt e e e e
4.5.3.3 Kontokorrentkredit ........ ..ot i e
4.5.3.4 Lieferantenkredit .. ..o vii it e e e e e e e
4.5.3.5 Beurteilung der Fremdfinanzierung ............. . o i i,
Finanzierung durch Kapitalfreisetzung

(Finanzierung aus Abschreibungsgegenwerten) ...........ccoviiiiiii i an,
=T Y1 o P
Kreditsicherheiten ........... ... .. it ittt
Prafung der Kreditwirdigkeit . ......oooiiii i i i s
Maglichkeiten der Kreditsicherung . .......... it i
BUrgschaft . ..o i e i e
Eigentumsvorbehalt . ....... ... .o e
SicherungsibereignuNg . ... v vttt i i et ittt et
Uberwachung des Zahlungseingangs . ...............coiueeennneennneennnn.
Notwendigkeit Zahlungstermine zu Uberwachen .................ciiiiiinn.n,
Zahlungsverzug (Nicht-Rechtzeitig-Zahlung) . .........ccooiii it
Begriff ZahluNgSVerzug . . ..o vt ittt i it e i it e e
Eintritt des ZahlunNgsVerzugs .. ........ciuiiiiiiiiiiiiin it enrnennnnnans
12 1=Te] 013 0] o T-1 4 T
Mahnverfahren ....... ..., e
Kaufmannisches Mahnverfahren (aul3ergerichtliches Mahnverfahren) .............
Gerichtliches Mahnverfahren (Mahnbescheid) ........... .. o iiiiiiiiininan,
Insolvenzverfahren .. ....... ...ttt it it i e s
Allgemeine Vorschriften . ...t i i i i i i
Durchfithrung des Insolvenzverfahrens mit dem Ziel, das Unternehmen aufzulésen
(Liquidation des Unternehmens) . ...... .ottt ittt i,
Durchfiihrung des Insolvenzverfahrens mit dem Ziel, das Unternehmen zu sanieren
(INSOIVENZPIAN) ottt et it i e i i i e s

Kontenrahmen



