Ein Unternehmen griinden und fiihren

-l

' a Anforderungssituation 1.1 Unternehmensgriindung
E Personliche und fachliche Voraussetzungen der Selbststandigkeit. . .. 9
E Chancen und Risiken der Selbststandigkeit............ccovveinnnn.. 10
5 Notwendige Schritte zur Unternehmensgriindung

(Checkliste zur Selbststandigkeit) ........cccoveiieriiierenneennennn 13
» Rechtliche und formale Grundlagen der Unternehmensgriindung .. .. 14

Rechtsformen der Unternehmen.............cciiiiiiiinnnnnnnnnns 18

Anforderungssituation 1.2 Unternehmensfiihrung

1 Betriebsaufbau ........ccooiiiiiiiiii i i i it 25
2 Stellenbeschreibung. .......ccoviiiiiiiiiiiiinnnineereneennnnnns 26
3 Fihrungsstile und Fiihrungstechniken................ccovviienn... 28
4 Den Chef vertreten: Vollmachtund Prokura........................ 29

Ein Unternehmen kontrollieren

g Anforderungssituation 2.1 Controlling

E 1 Unternehmensziele: Zielharmonien und Zielkonflikte ............... 31

4 2 Einfache Kennzahlen der Wirtschaftlichkeit ........................ ) 33

z

n Giter disponieren und beschaffen

(=] Anforderungssituation 3.1 Beschaffungsmarktforschung und

i Beschaffungsplanung

E 1 Bezugsquellen ermitteln und analysieren..................co00tes. 35

ﬁ 2 Bestellmengenplanen........ccoiiiiiiiiiiiiieiiietinerennenenns 36

'-l 3  Bestellzeitpunkteermitteln ..........cciiiiiiiiiiiiiiiiii it 37
4 Y 3T - T = 39
5 Y T =] o o 40

Anforderungssituation 3.2 Beschaffungsabwicklung und Logistik/
Bestandsplanung, -flihrung und -kontrolle

1 Kaufvertrage anbahnen und abschlieBen..................co0vete. 43
2 Kaufvertragsstorungen..........coviviiiiereinertnneennnecnnneenas . 48

|
Bibliografische Informationen o HE
http://d-nb.info/1121230954 digitalisiert durch B I| NI_ LE



http://d-nb.info/1121230954

LERNFELD 4

LERNFELD 6 LERNFELD 5

3 Wirtschaftliche Lagerhaltung..............cooiiiiiiiiiiiiennnn, 51
4 Zahlungsverkehr. ... ..ottt ittt iiinnenanenes 53

Leistungsprogramm planen und entwickeln
Anforderungssituation 4.1 Leistungsprogrammplanung

Ein Sortiment zusammenstellen ...........c.ciiiiiiiiiiiiiieennn, 59
2 Kriterien fir eine ansprechende Warenplatzierung und

Warenprasentation. .......cooiiiiiiiiiieeeeiniiiieieeeennnnnnans 60
3 Verkaufspreisebilden. ......ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiiniinenns 62

Anforderungssituation 4.2 Leistungsentwicklung

1 Umsatz als Abbild des Warenverkehrs ............... Ceeeieieiia 63
2 Sortimentsverdnderung ........ccvviiviiitiieriiioctntesnenans 64

Fiir Kundenauftrége innerbetriebliche Leistungen und Logistik
erbringen

Anfordﬁrungssituation 5.1 Leistungserbringung und innerbetriebliche
Logisti

Wareneingange erfassenundprifen.............ccoviiiiiennnenn. 65
2 Weiterleitung von Waren nach vorgegebenen betrieblichen

2o 1= (13T 1= 3 PP 66
3 Sachgerechte Lagerung und PflegederWare....................... 67
4 Warenverkehr anhand von Belegenerfassen.............cccvvunne. 67

Kiuferverhalten analysieren und einfache MarketingmaRnahmen
entwickeln

Anforderungssituation 6.1 Absatzmarktforschung

1 Kaufgriindeund Marketing. .......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiannes 69
2 Marktforschung. ..o oovvviiet it iiiiieieniieeeenennnesnanannns 70

Anforderungssituation 6.2 Analyse, Einsatz und Kombination
absatzpolitischer Instrumente

1 Produktpolitik ....ovvvvrneiiieiiieiiiiiiiiiitiiiieiiiiiiiiaeinas 72
2 Preispolitik ............. R 73
3 Kommunikati_onspolitik .......................................... 75



4 Distributionspolitik. .........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 76
5 Service- und Konditionenpolitik. .......ccoovvieiiiiinineerennnnnnnn 77
6 Marketing-MiX......ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiireeeneennennnnnnans 78

Kundenauftrage bearbeiten und Auftragsabwicklungen durchfiihren

E Anforderungssituation 7.1 Kundenauftragsabwicklung und Logistik

™ 1 Rechtssubjekte und RechtsFANIGKEIt. . ... .vveenreeenreenneennnnnn. 80

E 2 GeSChAFLSTANIGKEIt « v evenserenesenenesenenannannns I 81

E 3 EIGentum uNd BeSItZ. . .uouenenerenenereneeeensneenseeeesnenns 83
4  Rechtlich verbindliche Kaufvertrage abschlieBen ................... 84
5 Auftragsabwicklung dokumentieren ......... Meetesresereanearaane 88
6 Warenausgang liberwachen............ccoiiiiiiiiiiinieerneennass 89
7 Kundenauftrage logistisch abschlieBen...................coiein.. 90
8 Pflegevon Kundenkontakten..........c.oiiiiiiiiiiininninnenenns 91
9 Reklamationen entgegennehmen und abwickeln ................... 94
10 MaBnahmen bei Zahlungsriicksténden von Kunden................. 95

PersonalmafBnahmen entwickeln und personalwirtschaftliche

g Kompetenzen fiir den eigenen Berufsweg nutzen kénnen

-t

ﬁ-‘_‘ Anforderungssituation 8.1 Personalbedarfsplanung und -beschaffung/

> Personalausbildung und -entwicklung

"~

I:J-l Den Personalbedarf an Mitarbeitern und Auszubildenden berechnen. .. 99

, 2 Eine Stellenanzeige analysieren und die Erwartungen an Auszubildende
=] 1T 1= T o Pt 100

3 Das Bewerbungsverfahrenmeistern ............cooviiiiieiinennn. 102

Den Ablauf eines Vorstellungsgesprachs simulieren................. 103

Anforderungssituation 8.2 Personaleinsatz und -entlohnung

1 Personaleinsatzplanung .......cooviereeiiieiieeenneernsenonnenns 105
2 Entgeltabrechnung..........cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieennneens 106
3 Das System der Sozialversicherung und die private Vorsorge......... 110

Anforderungssituation 8.3 Personalfiihrung, -beurteilung, -erhaltung
und -freisetzung

1 Mitarbeitergesprache als Instrument der Beurteilung, Motivation
und Konfliktlosung .. .oooviviierieineriieiieeneeenrnseenesneranes 114

2 Gesetzliche, tarifliche, betriebliche und vertragliche Regelungen wahrend
der Ausbildung und in Arbeitsverhéltnissen........................ 115

3 Personalfreisetzung und Personalbeurteilung...................... 121



4 Wesen und Stellenwert der menschlichen Arbeit.................... 123
5 Aspekte der regionalen und nationalen Erwerbs- und Arbeitsmarktstruktur 124
6 Formen, Arten und Ursachen der Arbeitslosigkeit............ ceeneen 125
7

Ausgewdhite MaBnahmen des Staates zur Uberwindung von
Arbeitslosigkeit.......ccoiiiiiiiiiii i i i it it 126

Investitionen und Finanzierungen planen und sinnvolle Entschei-

g dungen treffen
E Anforderungssituation 9.1 Investitions- und Finanzplanung, Investitions-
= und Finanzierungsentscheidung und -durchfiihrung
ig 1 LiqUIditatSPlanUuNg ... ovveeiet i e iie et eneeneneeneanennnns 127
e 2 Investitionsentscheidungentreffen ..........cciiiviiiiiniennns 130
3 Finanzierungsmoglichkeiten und -entscheidungen.................. 132
4 Verschuldung und Uberschuldung; Insolvenzverfahren ............. 139

An der Wertschopfung einer Volkswirtschaft mitwirken

(=]
, g Anforderungssituation 10.1 Wertschépfung
E Volkswirtschaftliche Produktionsfaktoren ................covienee. 141
4 2 Volkswirtschaftliche Leistungserstellungsprozesse als Kombination von
E Produktionsfaktoren; Wertschépfung .........ccoviiiiniinnneennn. 142
"‘ 3 Wirtschaftskreislauf........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniinenes 143
i Vereinfachte Grundstrukturen der volkswirtschaftlichen
GeSaMreChNUNG. ... vvittiiiiiietiriinerransessassassnssssannnns 144
Bruttoinlandsprodukt als MaB3stab zur Wohlistandsmessung ......... 145
Rolle des Staates in der sozialen Marktwirtschaft................... 146
Verteilung des Volkseinkommens . ..........ccoeiiiiiiiiiienienn.. 147

Wertstrome erfassen, dokumentieren, aufbereiten und

sl auswerten

(=] . . .

1 Anforderungssituation 11.1 Erfassung und Dokumentation von

;':'d Wertstromen

4

~ 1 Grundlagen der Buchfihrung ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiina.., 149

Bl 11 Auflistung privater Vermdgensgegenstande und Schulden.............. . 149

=1

. 1.2 Inventur................ fh e e s e ettt 150
3 RC T 12 Y=Y 21 - 1 U 151

S 0 R = V1 -T2 2 U ANt 153



2 Technik der doppelten Buchfihrung.............coiiiiiieienennenn : 155

21  Erdffnungsbilanz und Bestandskonten eréffnen. ....................... 155
2.2 BuchenaufBestandskonten ..............ciiiiiiiiiiiiieiiinnnns 157
2.3 Anweisung zum Buchen: der Buchungssatz.............c.ccoovvvnnnn... 160
2.4 Bestandskonten abschlieRen und Schlussbilanzkonto................... 161
2.5 Erfolgskonten . ... e 166
2.51 Aufwendungen und Ertrage als Minderung/Mehrung des

Bigenkapitals. ..o e 166
2.5.2 Buchen von Aufwendungen und Ertragen auf Erfolgskonten. ............ 166
2.5.3 Erfolgskonten abschlieBen - das Gewinn- und Verlustkonto ............. 168
3 Umsatzsteuer. .. ..oviiiiiiii ittt iiiieteettoneosrnssnsnsosanssss 173
3.3 Vorsteuer beimWareneinkauf........... ... . i 173
3.4 Vorsteuer bei anderen Aufwendungen und beim Kauf von

N g1 =T 1= 11 (=] o o T 174
3.5 Die Konten Vorsteuer und Umsatzsteuer abschlieBen................... 174
4 Ordnung halten: Organisation der Buchfiihrung.................... 179
41  Grund- und Hauptbuch, Kontokorrentbuch .....................coo.. 179
4.2 Kontenrahmenund Kontenplan ..., 180
4.3 Buchung von Belegen und Belegorganisation.............c..covvvvnnn.. 180
5 Erfassung des Wertverlustes: Abschreibung auf Sachanlagen........ 181
51 Lineare Abschreibung. ..o e e e 181
5.2 Besonderheiten bei der Abschreibung auf Sachanlagen................. 183
6 Einfache Buchungen zur Erfassung und Dokumentation von

Warenstromen in Beschaffungund Absatz......................... 185
6.1  Buchung von Bezugskosten bei der Beschaffung....................... 185
6.2 Warenricksendungen an Lieferanten.............cooiiiii i, 186

6.3 Warenriicksendungenvon Kunden ....... ..o nnnnnannnn. 188

Anforderungssituation 11.2 Aufbereitung und Auswertung von
Wertstromen
1 Abschlussbuchungen und jahresabschluss.............co0vnnnen 192

2 Jahresabschluss auswerten. ........ccvveeiieieneerereeecnsesananss - 193
21 Bilanzkennzahlen . ... ...t i e e 193




