Lernfeld 1

Lernsituation 1:
Lernsituation 2:

Lernsituation 3:

Lernsituation 4:
Lernsituation 5:
Lernsituation 6:
Lernsituation 7:
Lernsituation 8:

Lernsituation 9:

Lernfeld 2

Lernsituation 1:
Lernsituation 2:
Lernsituation 3:
Lernsituation 4:
Lernsituation 5:
Lernsituation 6:
Lernsituation 7:
Lernsituation 8:

Lernsituation 9:

Lernfeld 3

Lernsituation 1:
Lernsituation 2:
Lernsituation 3:
Lernsituation 4:

Lernsituation 5:

Lernsituation 6:
Lernsituation 7:

Lernsituation 8:

Lernfeld 4

Lernsituation 1:

Lernsituation 2:

Bibliografische Informationen
https://d-nb.info/1269128094

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren..........ccccoceeurennnne. 7

Ziele setzen und sich Gber Anforderungen der Ausbildung informieren............ccooiiiiiiins 10
Das System der dualen Berufsausbildung kennenlernen ..., 13
Die Probezeit nutzen, erste Erfolge kontrollieren und auf dem Weg zum Berufsabschluss

PlanVOll FOrtSCRIEILEN. ........cviieei s 18
Interessen vertreten und Konflikte auf der Grundlage rechtlicher Regelungen I6sen ....................... 24
Die Ausbildung abschlieBen und Méglichkeiten der Weiterbildungkennenlernen................ccco.... 28
Wirtschaftssubjekte in den Wirtschaftskreislauf einordnen............coooooiii 33
Die Aufgaben der Funktionsbereiche und das Zielsystem des Unternehmens erfassen................... 39
Die Organisationsstruktur einer geplanten Filiale erarbeiten ... 47
Den eigenen Ausbildungsbetrieb prasentieren ... 54
Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgdnge organisieren ........cccocceeieiieninsniinnsnnnnnnen. 57
Bliroformen analysieren und beurteilen ..o 60
Die Arbeitsumgebung planen und gestalten ... 64
Die Gesundheit am Arbeitsplatz erhalten und fordern ... 70
Methoden des Zeitmanagements und Techniken des Selbstmanagements nutzen ... 76
Terminplane erstelleN ..........cooiiiriciiec 81
Eine Veranstaltung effizient gestalten.........ccoooooriii 86
Eingehende und ausgehende Informationen bearbeiten ... 92
Schriftstiicke und elektronische Dokumente sachgerecht ordnen und verwahren ......................... 100
Kommunikations- und Teamfahigkeit entwickeln ... 109
Auftrige bearbeiten ........ccicienerercninn 117
Geschiftsprozesse der Auftragsbearbeitung analysieren und kontrollieren.............c.cocociiinnn, 120
Dreisatz- und Prozentrechnung anwenden............ccccoviiiiiiiniiiiencnn 125
Eingehende Anfragen bearbeiten, Angebote kalkulieren und formulieren............ccooocoviininnnnn. 130
Formulierungs- und Gestaltungsregeln von Texten einhalten............cccooiii. 141
Abwicklung von Auftrigen organisieren und rechtliche Wirkungen von Angeboten

DEIUCKSICREIZEN ...ttt 146
Schriftstiicke VErVIEIfAIIZEN .....c.coivieiiiiiii e 160
Kommunikationsmittel situationsgerecht NUEzen ..o 165
Mit ausldndischen Geschéftspartnern Kommunizieren ..o 175
Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrige schlieBen..........c.cccoruneneneeee. 181
Grundziige der Rechtsordnung kennenlernen und Rechte und Pflichten von Jugendlichen

L e R e o T 1721 WU O PPV PR TSP TP 184
Anfechtbare und nichtige Rechtsgeschéfte erkennen ... 192

digitalisiert durch |



https://d-nb.info/1269128094

Lernsituation 3:

Lernsituation 4:
Lernsituation 5:

Lernsituation 6:

Lernsituation 7:
Lernsituation 8:
Lernsituation 9:

Lernsituation 10:

Lernfeld 5

Lernsituation 1:
Lernsituation 2:
Lernsituation 3:
Lernsituation 4:
Lernsituation 5:
Lernsituation 6:
Lernsituation 7:

Lernsituation 8:

Lernfeld 6

Lernsituation 1:
Lernsituation 2:

Lernsituation 3:

Lernsituation 4:

Lernsituation 5:

Lernsituation 6:
Lernsituation 7:
Lernsituation 8:
Lernsituation 9:
Lernsituation 10:

Lernsituation 11:

Einen Uberblick Giber Grundlagen fiir das Zustandekommen von Vertrdgen gewinnen und

Vertragsarten UntersCheIden..........oouiiiiiiiiiiciic e 197
Beschaffungsprozesse planen und SteUEIN.........cccooeiiiiiriiiiici e 209
Angebote prifen, vergleichen und auswahlen............c.ccccoreiiiiiiiiiis 223
Die Wareneingangskontrolle durchfiihren und die Wirtschaftlichkeit der Lagerbestdnde

8] =] €10 ol o =1 o TP OO 233
Eine mangelhafte Lieferung bearbeiten ...........cccovvevieiiiiiiiiiiic e 243
Theorie und Praxis des Lieferungsverzugs erfassen...........occoeeciiiiiiiiiiinininiiineesie e 254
Den Zahlungsverkehr modern und flexibel abwickeln.............c.ccooooiiiii 263

Die Zukunft gestalten — Moglichkeiten des Electronic Payment nutzen.............ccooooiiinns 280

Kunden akquirieren und binden ..........ccuoviueremninnnnnnnnn s 283
Das Marketingmanagement analySieren........cccvivviieniiie e 286
Den Markt mithilfe der Marktforschung analysieren...........cccveiviiiiiiiiiiiccne e, 291
Produktpolitik betreiben: Fir jeden Durst das richtige Mineralwasser anbieten............c.cooeee. 300
Die Grundlagen der betrieblichen Preispolitik verstehen ... 308
Preise kalkulieren und eine Preisstrategie entwickeln ..........cccooiviiiiniiii 314
Den Absatz fordern mit Werbung und mMehr ... e 324
Eine Werbeplanung erstellen und prifen..........ooon 330
Einen Marketing-Mix entwickeln und kontrollieren ... 341
Wertestrome erfassen und beurteilen.........ccoccmviiirieeiniminncnnnsnrns e 347
Grundlagen des betrieblichen Rechnungswesens kennenlernen............c.oooviiinnnns 350
Die Erdffnungsbilanz NUEZEN. ... 359
Von der Bilanz zum Bestandskonto: Buchungsregeln im System der doppelten Buchfiihrung

B 110 = 11= 1 IO TRETU USROS PSPPI IPPIPIP 363
Bestandskonten im Grundbuch und Hauptbuch flhren ... 368
Aufwendungen und Ertrége auf Erfolgskonten buchen und das Unternehmensergebnis

P00 1111=) |« IR UTTEUTU OO PP PP PP 375
Kontenrahmen und Kontenplan als Organisationsmittel einsetzen............ccccooviinnnnn 387
Das System der Umsatzsteuer verstehen und anwenden ... 392
Warengeschéfte im Einkauf und Verkauf buchen ... 403
Anschaffung und Abschreibung von Anlagevermdgen buchen...........ocooiiiiin. 414

Das Inventar und die Bilanz erstellen — den Jahresabschluss analysieren............cccoooeiiiinin 421

Einen Beleggeschiftsgang buchhalterisch erfassen ... 434

Aufgaben zu den Lernfeldern 1 = 6. 441



