Inhaltsverzeichnis

EINLEITUNG
Modellunternehmen Autohaus KoppelGmbH ..................ccooo.... 10
LERNFELD 1
Den Betrieb prasentieren und die betriebliche Zusammenarbeit
aktivmitgestalten. ... ... .. i 19
1 Der Kraftfahrzeugbetrieb in der Gesamtwirtschaft 19
1.1 Grundtatbestande wirtschaftlichenHandelns............................. 24
1.1.1  Zusammenhang zwischen Bedirfnissen und Gltern................ 24
1.1.2  Produktionsfaktoren und ihr Einsatz nach dem
Okonomischen Prinzip..... ..o 27
1.1.3  Der Kraftfahrzeugbetrieb in der arbeitsteiligen Wirtschaft ........... 29
1.1.4  Stellung der Unternehmen im einfachen Wirtschaftskreislauf........ 31
1.2 Organisation und Aufgaben eines Kraftfahrzeugbetriebs ................... 32
1.2.1  Leistungsangebot eines Kraftfahrzeugbetriebs ..................... 32
1.2.2  Aufbauorganisation eines Kraftfahrzeugbetriebs ................... 33
1.2.3 Aufgaben der Geschaftsleitung und der Abteilungen................ 37
1.2.4 Leitungssysteme - wer hatwemwaszusagen?..........c...couvunn.. 4
1.2.5 Projektorganisation -TeamsaufZeit........................ooi.t. 44
1.2.6  Informelle Organisation - wer kenntwen? ......................... 46
1.3 Vertretungsmacht - Entlastung und Motivation ........................... 47
1.3.1  Handlungsvollmacht - nur fiir gewohnliche Rechtsgeschéfte ........ 48
1.3.2  Prokura - auch flir auBergewdhnliche Rechtsgeschafte ............. 49
1.4  Rechtsformen von Kraftfahrzeugbetrieben............. ... ... ... ... iaL. 50
1.4.1  Handelsrechtliche Grundlagen - Kaufleute, Firma
und Handelsregister. .....oouviiiii i 51
1.4.2  Bestimmungsgriinde fiir die Wahl der Rechtsform .................. 55
1.4.3  Einzelunternehmen - alleine schaltenund walten.................. 56
1.4.4 Kommanditgesellschaft - mitgegangen, aber nicht mitgehangen .... 58
1.4.5 Gesellschaft mit beschrénkter Haftung - wer hat das Sagen? ........ 61
1.4.6 Aktiengesellschaft - ideal fir Grofunternehmen ................... 66
1.5 Geschéaftspartnerin der Kraftfahrzeugbranche .......... ... ot 72
1.5.1 Innen-und AuRenorganisation im Uberblick ....................... 73
1.5.2 Direkter Vertrieb durch Hersteller und Importeure................... 73
1.5.3 Vertrieb durch Handelsorganisationen der Hersteller
UN IMPOITEUIe . et e 73
1.5.4  Vertrieb durch Handelsvertreter - Agenturgeschaft ................. 75
1.5.,5 Vertrieb (iber das Internet - Vertriebsweg der Zukunft?.............. 75
1.5.6  Vertrieb durch freie Kraftfahrzeugbetriebe ................... .. ... 76
Bibliografische Informationen E
https://d-nb.info/127720358X digitalisiert durch 1

BLIOTHE


https://d-nb.info/127720358X

1.5.7  Vertrieb durch GroRbetriebsformen des Einzelhandels -
SuperRetailing . ....ouvnir

1.5.8 Wettbewerbsregeln auf dem Kraftfahrzeugmarkt -
Gruppenfreistellung . ...

2 Berufsausbildung im dualen System

2.1 Berufsausbildungsvertrag -Niederschrift erforderlich......................
2.1.1  Duales System - zweiLernorte. ..........oovvriir i i
2.1.2  Formund Mindestinhalte des Ausbildungsvertrags .................
2.1.3 Rechte und Pflichten nach dem Berufsbildungsgesetz ..............
2.1.4 Beginn und Ende des Berufsausbildungsverhéltnisses ..............
2.2 Jugendarbeitsschutzgesetz - Schutz des jugendlichen Arbeitnehmers.......
221 Geltungsbereich .. ..o
2.2.2  Wesentliche Schutzvorschriften. ...t
2.2.3  Uberwachung der Vorschriften des JArbSchG ......................
2.3 Arbeitssicherheit und Unfallschutz am Arbeitsplatz. . ......................
2.3.1 Definition und Grundlagen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes. . ..
2.3.2 Organisation des betrieblichen Arbeits- und Gesundheitsschutzes ...
2.3.3 MaRnahmen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes ................
2.3.4 Betriebliches Gesundheitsmanagementsystem (BGM) ..............
2.4 Tarifvertrag - Garant des sozialen Friedens ...t
2.4.1  Abschluss und Beendigung des Tarifvertrags................co.....
2.4.2  Arten und Funktionen des Tarifvertrags. .............ccovvvinin....
2.4.3 Tarifverhandlungen mit KampfmalRnahmen .......................
2.5 Mitwirkung und Mitbestimmung der Arbeitnehmer........................
2.5.1 Ebenen der Mitbestimmungim Uberblick..........................
2.5.2  Mitwirkungsrechte des einzelnen Arbeitnehmers ...................
2.5.3 Betriebsrat - Interessenvertretung der ArbeitnehmervorOrt ........
2.5.4 Jugend- und Auszubildendenvertretung - nur mit Betriebsrat .......
2.5.5 Betriebsvereinbarung - Arbeitgeber mit Betriebsrat ................

LERNFELD 2

Bestdande und Erfolgsvorgange erfassen und den
Jahresabschluss vorbereiten......... ...t

Das Rechnungswesen im Autohaus

1.1 Aufgaben des Rechnungswesens ..........c..oiuiiiiirinininennennenn.
1.2 DasInuventar. ... e e
1.3 DI Bilanz ..o e

Buchungen auf Bestandskonten

2.1 WertveranderungeninderBilanz .......... ... i
2.2 Auflodsung derBilanzin Konten ........coovuiniiiii i
2.3 Aktive und passive Bestandskonten......... ... il
2.4 Abschluss der Bestandskonten ............ouiiiiiiininiiininiananennn,

96

97

98
100
101
103
105
106
106
107
108
108
109
110
115
17
17
119
121
126
126
127
128
130
131

144

144
144
146
149



Organisation der Buchfiihrung

3.1 DerKontenrahmen . ... ... e

3.2 BearbeitungvonBelegen ... ...

3.3 Grundséatze ordnungsméRBiger Buchfihrung ..............................

3.4  Grundbuch, Hauptbuch, Nebenblicher........ ... ..o

Die Erfolgskonten

471 AUfWeNdUNEEN. ..o

4.2 ENIAge oo

4.3 AbschlussderErfolgskonten ...........cooiiiiiiii i

Die Umsatzsteuer mit Prozentrechnen

5.1 Prozentrechnen........ ...t

52  Umsatzsteuer. ... ..o e

5.3  Abschluss der Umsatzsteuerkonten............ooiiiiiiin ...

Vorbereitung des Jahresabschlusses

Der Jahresabschluss

LERNFELD 3

Teile und Zubehor beschaffenundlagern ...,

Die Beschaffung

1.1 Die Beschaffungsanbahnung........ ... oo i
1.1.1 Prozesslibersicht. . ... ..o e
1.1.2 Bedarfsermittlung. ......coovin i e
1.1.3  Einkaufsdisposition ..........ouiitiiiiiiiiii i,
1.1.4  Sortimentsplanung. ..o e
1.1.5 MengenplanUng. . ..o.eneininti e
1.1.6  Zeitplanung ..ot e
1.1.7 Bezugsquellenermittlung ...

1.2 DieVorbereitungderBestellung ...
1.2.1 WarenanpreiSUNG ..ottt e ee et eann
1.22  DieANfrage . oot e
1.23 DasANgebot. ... e
1.24 InhaltedesAngebots .......c.oouiniiiiiii
1.2.5 Angebotsbearbeitung........... ... oo

1.3 Beschaffungsdurchfiithrung ........ .o i
1.3.1 Bestellung. ..ooneit
1.3.2  Auftragsbestatigung. ... ..o
1.3.3 Wareneingang ....oouveiieiii it
1.3.4 StorungendesKaufvertrags.............ooooiiiiiiiiiiiii

Die Lagerhaltung

2.1 GrundlagenderlLagerhaltung .........ccoiiuiiiiiii i

170
170
173
177
178

184
184
186
187

194
194
196
200

204

226

234

234
235
235
237
238
238
240
242
245
246
247
248
250
252
260
264
264
265
266
267

279



2.2 Organisation eines Lagers. ... ...ttt i i 284

2.3 Wirtschaftlichkeitdes Lagers. ... 290
2.3.1 Lagerkennzahlen....... ... 292
2.3.2 BedeutungderlLagerkennzahlen.......................ciiiii 299
Der Absatz 308
3.1 VerbrauchundVerkauf ....... oo 308
3.2 Allgemeine Geschaftsbedingungen ........... ... ... il 310
Der Zahlungsverkehr und der Wareneinkauf 319
4.1 Zahlungsmittel ... oo 319
42  Zahlungsarten ...... ...t e 320
421 Barzahlung .......oouiiii 321
422 HalbbareZahlung. ... 322
4.2.3 Bargeldlose Zahlung. ..ot 323
4.2.4 Halbbare und bargeldlose Zahlung mit Scheck ..................... 326

4.2.5 Zahlungen mit Girokarte, per Kreditkarte oder Electronic Cash,
kontaktlosem Zahlverfahren, ELV/Sepa-Lastschriftverfahren und

Home- bzw. Onlinebanking .............ccoiiiiiiiiiiiiiiinnin.. 328
4.2.6  Weitere Zahlungsmoglichkeiten ..., 332
43  DerWareneinkauf. ... ..o 334
4.4  Waéhrungsrechnen beim Wareneinkauf ................ ... ... oLl 338
Umweltschutz im Autohaus 343
5.1  Allgemeine Aspekte ... ... 343
52 Umweltschutzbeim Einkauf......... ... i 345
5.3  Umweltschutzbeim Transport. ... 346
5.4 UmweltschutzbeiderLagerung .........oouiiriiiiniiiiiiiiniennann., 348
5.5 Umweltgerechte ENtSOrguUNg ... .vuin it 350
EDV im Autohaus 355
6.1 GruNdlagen. . ..ot 355
6.2  Warenwirtschaftssysteme. ... e 361
LERNFELD 4
Teile und Zubehorverkaufen ... 365
Das Sortiment 365
1.1 Sortimentsaufbau und Sortimentsbegriffe............... ... ... oL 366
1.2 Sortimentspolitik .. ..o e 368
Produktplatzierung und -prasentation 370
2.1 Produktprdsentationim Autohaus ....... ..o 371
2.2 Prasentation von Neuwagen in Schaurdumen............ ... 373

2.3 VisualMerchandiSing . .......vuiuien e 374



10

Kundenerwartungen

3.1
3.2

Kundenerwartungen an die Automobilkauffrau/den Automobilkaufmann ...
Erwartungen an das Autohaus und seine Produkte ........................

Verbale und nonverbale Kommunikation

4.1

4.2

Die SPrache. .ot
411 GeSPrachsstOrer. ..ottt
4.1.2  Gesprachsforderer ..........oovuiiii i
4.1.3 Kundenorientierte Sprache. ... ...t
Korpersprache . . ... .o

Richtiges Verhalten in unterschiedlichen Gesprachssituationen

5.1
5.2

Frageformen. .. . .o
Situationsgerechte Kontaktaufnahme............... ... .. ... ... ...,

Bedarfsermittlung bei beratungsintensiven Produkten

6.1
6.2
6.3

Vertrauensausloserverwenden...........c..oiiiiiiiiiiiii i
Direkte Bedarfsermittlung ...
Indirekte Bedarfsermittlung. ...

Kaufmotive ermitteln und passende Produkte vorfiihren

7.1
1.2

Kaufmotive und Nutzenerwartungen ............ccoiiiiiiiiiiiinnan...
Produkte vorflhren ... ... i e

Mit Argumenten vom Produkt und Preis iiberzeugen

8.1

8.2

8.3
8.4

Produkt- und kundenbezogene Verkaufsargumente .......................
8.1.1 Produktbezogene Verkaufsargumente..............cooiiiiiaL.
8.1.2 Kundenbezogene Verkaufsargumente.................coovvuvnn...
Motiv- und umweltbezogene Verkaufsargumente. ...................ooaet
8.2.1 Motivbezogene Verkaufsargumente............... ..o,
8.2.2 Umweltbezogene Verkaufsargumente.................coovevni....
Argumentationstechnik......... ..ot
Preisgesprache liberzeugend flihren ... ... ..ot
8.4.1 Das Preis-Leistungs-Verhaltnis. ...t
8.4.2 Dierichtige Preisargumentation verhindert Preisschocks............
8.4.3 Preisvorstellungen des Kundenbeachten................ ... ... ...

Kundeneinwande und Verkaufsabschluss

9.1
9.2
9.3

Griinde flir Kundeneinwande. ...
Methoden der Einwandbehandlung. ...,
Der Verkaufsabschluss. . ... oo e
9.3.1 Der Kunde signalisiert Kaufbereitschaft .......................oo..
9.3.2 Abschlusstechniken ..... ... i
9.3.3 Abschlussverstarker sichern die Kaufentscheidung des Kunden ab . ..

Besondere Verkaufssituationen bewiltigen

10.1

Verkauf von ZUbehor ...

10.2 Alternativangebote richtigunterbreiten ............. ..ol

377
378
380

384
385
385
387
388
391

396
397
400

405
406
407
408

41
412
414

419
420
420
421
422
423
423
424
425
425
426
427

431
431
433
435
435
436
437



10.3 Kunden mit Begleitpersonen ...... ..o 444

10.4 ReklamationundUmtausch ........ ... . i, 447
10.4.1 Reklamationen ..... ...t 447

10.4.2 Umtausch ... oo 450

10.5 KaufvertragsstOrungen ... ..o et 455
10.6 Kommunikation mit Vertragspartnern bei Kaufvertragsstérungen........... 455
10.6.1 MahnWesen .........ouiiiinieti e i 455

10.6.2 Verjahrung ... 459

11 Der Warenverkauf 462
11.1 BuchungdesWarenverkaufs .............cc i, 462
11.2  Abschluss der Wareneinkaufs- und Warenverkaufskonten.................. 467

12 Wahrungsrechnen und Privatbuchungen 469
12.1 Wahrungsrechnen beim Warenverkauf ...............cooiiiiiiin... 469
12.2  Eigenverbrauch, Privatentnahmen, Privateinlagen ........................ 470

13 Buchungen beim Zahlungsverkehr 474
13.1 Zahlungsverkehr mit Lieferantenund Kunden............................. 474
13.2 Zahlungsformen ... ... 475
13.3 Buchungvon Zahlungseingdngen und Zahlungsausgéngen................. 476
13.4 Zahlung mit Skontoabzug........ ..ot 479
13.5 Kontoflihrungsgebiihren und Nebenkosten des Geldverkehrs............... 483
13.6 Ricksendungen und Gutschriften........... ..., 484

ENGLISCH - LERNFELD 3

Teile und Zubehér beschaffenundlagern ..o, 491
1 Anfragen in englischer Sprache verfassen und Korrespondenzen fiihren 491
1.1 Schreiben in auslandischer Spracheverfassen ..............coooiiiiiaa... 491
1.2 Formulieren einer Anfrage ......ovuiii i 495

ENGLISCH - LERNFELD 4

Teile und Zubehdrverkaufen .........cooiiiiiiiiiiiiiii i 499

1 Kunden in fremder Sprache beraten 499
1.1 Cockpit-Handbuch (Manuals - Book of Instructions)....................... 499

1.2 Gesprache am Telefon flihren (Onthe Phone) .............ooooiiiiiiiiat, 502

1.3 Gesprache im Verkaufsraum (Receiving a Visitor and Sales Talks) ........... 505
1.3.1 Besucher empfangen (ReceivingaVisitor) ......................... 505

1.3.2  Verkaufsgesprache fiihren (Sales Talks)...... ...t 507

Glossary 512
Sachwortverzeichnis 518

Bildquellenverzeichnis 525



Die Grundlagen der Ausbildung beschreiben

1

3.1
3.2
3.3
3.4

Das duale System der Berufsausbildung in Deutschland erkldren .. ..
Methodischer Hinweis - Identifikation zuverlassiger Internetseiten ... ...

Den Unterschied der Ausbildungsberufe Sport- und
Fitnesskauffrau/-mann und Sportfachmann/-frau erkennen .........

Grundlegende Begriffe des Sport- und Fitnessbereichs definieren. . ..
S €T o S
FItNeSS .

Methodischer Hinweis — Anfertigen einer Mind-Map (Gedankenlandkarte) . .
Den Sport- und Fitnessbereich in Zahlen und Grafiken darstellen . ...

Methodischer Hinweis — Auswertung von Diagrammen und Schaubildern. ..
Methodischer Hinweis — Berechnung von Werten und Kennzahlen........

Lernfeld 1: Den Betrieb erkunden und darstellen

1

1.1
1.1
1.1.2

1.1.3
1.2
1.3
1.3.1
1.3.2
1.3.3

1.4
1.4.1

1.4.2
1.4.3

Den Aufbau eines Unternehmens im Prozess der betrieblichen
Leistungserstellungerkunden ............. ... ... ... ... ... ...
Methodischer Hinweis - Erstellung eines Plakats ......................
Den Prozess der kundenorientierten Leistungserstellung erschlieBen. . . ..
Das Produkt als Ergebnis der betrieblichen Leistungserstellung .........
Die optimale Kombination der betriebswirtschaftlichen
Produktionsfaktoren. .. ... ... . .
Weitere wichtige Bereiche der betrieblichen Leistungserstellung .........
Den Standort eines Unternehmens bestimmen.........................
Den Aufbau eines Betriebes erkunden ........ ... ... .. L
Der Zusammenhang zwischen Aufgabenbereichen und Abteilungen. ... ..
Stellenbeschreibungen und Organigramm............... .. ... ... ....
Die verschiedenen Formen der betrieblichen Organisation ..............
Methodischer Hinweis — Prasentation.................. ... ..........
Die betrieblichen Ablaufe erfassen und darstellen......................
Die zeitliche Ablauforganisation..................... ... . ... . ...,
Methodischer Hinweis - Projektmanagement (Erstellen eines Netzplanes)
Die raumorientierte Ablauforganisation ............. ... ... ...,
Die funktionsorientierte Ablauforganisation ...........................

15
15

17

19
19
21
22
23
24

25
25
26

32
33
34
34

37
40
43
46
47
49
51
56
59
61
68
71
74



1.5  Fuhrungsstile unterscheiden und deren Auswirkung auf die

Arbeitsmotivation und das Betriebsklima einschatzen .................. 77
1.5.1 Idealtypische und realtypische Fiihrungsstile .. ........................ 79
1.5.2 Die ,Management-by-Flihrungstechniken ............ ... .. .. ......... 81
1.5.3 Motivation, Demotivation und Betriebsklima............... ... ... ...... 82
1.5.4 Instrumente der Mitarbeitermotivation.......... ... ... .. ... ..., 84
1.5.5 Das Rollenverhalteninder Teamarbeit.......... ... ... ... ............ 87
2 Einen Uberblick iiber die Einrichtungen und Trager

des Sportserarbeiten ... ... ... 90
2.1 Den unorganisierten Sportdefinieren ........... ... ... ... ... 90
2.2 Die politischen Trager des Sportskennen.............................. 91
2.3 VereineundVerbandezuordnen........ ... .. ... . .. ... o 93
2.3.1 DieVereine als Tragerdes Sports. ... ... 93
2.3.2 Der Deutsche Olympische Sportbund . ...... ... .. .. ... . ... ... 93
2.4  Kommerzielle Einrichtungen als Trager des Sports erkennen............. 96
3 Gemeinniitzige und kommerzielle Unternehmen der Sport- und

Fitnessbranche unterscheidenund zuordnen .................. .. ... 97
3.1 Nicht kommerzielle Unternehmen erkennen und zuordnen .............. 97
3.2 Kommerzielle Unternehmen erkennen und zuordnen ................ ... 101

Methodischer Hinweis — Gesetzestextelesen.......................... 103
3.3  Das Zielsystem kommerzieller Unternehmen erarbeiten................. 106
3.3.1 Wirtschaftliche (6konomische) Zielsetzungen.......................... 106
3.3.2 Zielkonflikte ... . 109
3.3.3 Weitere unternehmerische Zielsetzungen .................... ... ..... 110
3.4 EinUnternehmensleitbild erarbeiten. .. ... ... ... .. ... ... . o L 114
4 Branchentypische Rechtsformen im Sport- und Fitnessbereich

vergleichen ... ... 17
4.1 Das Einzelunternehmen analysieren ........ ... ... ... . ... ... .. 120

Methodische Hinweise — Sachtexte analysieren ........................ 121
4.2  Die Gesellschaft des burgerlichen Rechts erortern...................... 124
4.3  Die Gesellschaft mit beschrankter Haftungerklaren .............. .. ... 129
431 DieGrindungderGmbH ... ... ... 129
4.3.2 Die Grundung als Unternehmergesellschaft (haftungsbeschrankt) ....... 132
4.4  Deneingetragenen Vereindarstellen.................................. 133
45  Weitere rechtliche Bestimmungen bei der Wahl der Rechtsform kennen... 137
4.5.1 Naturliche und juristische Personen ............ ... .. ... ... ..., 137
4.5.2 DerKaufmann gemaB Handelsgesetzbuch ............................ 138

4.5.3 Die Firma . ... 142



454
4.6
4.6.1
46.2
46.3
4.6.4
46.5
4.6.6
4.6.7
4.6.8

Das Handels- und Vereinsregister . ...................................
Sonstige Rechtsformen im Uberblick darstellen........................
Offene Handelsgesellschaften (OHG) und Kommanditgesellschaften (KG) . .
Die Aktiengesellschaft ........ .. ... . ..
Die KGaA .

Lernfeld 2: Die Berufsausbildung selbstverantwortlich mitgestalten

1

1.1
1.2
1.2.1
1.2.2
1.3
1.4

1.5

2

2.1
2.2
2.2.1
2.2.2
2.3
2.4

3.1

3.2

3.3

41

Das Lernen selbstorganisieren ............ ... .. ... .. ...........
Die Notwendigkeit lebenslangen Lernens anerkennen ..................
Eigene Lernstrategien durch Lern- und Arbeitstechniken entwickeln. ... ..
Die Lernstrategie nach Lerngegenstand auswahlen ....................
Die Assoziationstechnik anwenden.................... ... ... ... ......
Einen geeigneten Arbeitsplatz gestalten ............. ... ... ... ...,
Das richtige Zeitmanagementumsetzen...............................
Methodischer Hinweis zur Zeitplanung - die ALPEN-Technik: ............
Das soziale Netzwerk gestalten — die SEELE des Lernens................

Das Konzept der dualen Berufsausbildung erldutern ................
Das Berufsbildungsgesetzerklaren............... ... ... ...
Den Rechtsrahmen der dualen Berufsausbildung beschreiben ...........
Die Ausbildungsordnung fir die betriebliche Ausbildung ................
Der Rahmenlehrplan fiir die berufsschulische Ausbildung . ..............
Die Aufgaben der an der Berufsausbildung Beteiligten darstellen.........
Das gemeinsame Ziel der Ausbildung identifizieren.....................

Wesentliche Rechtsvorschriften der Berufsausbildung beurteilen. . ..
Das Jugendarbeitsschutzgesetz beachten.............................
Die Arbeitszeitregelungen flir Erwachsene in der

Berufsausbildungerklaren......... ... .. ... . oL
Das Mutterschutzgesetz berticksichtigen......................... .. ...

Die Mitwirkungsrechte darlegen - die betriebliche Mitbestimmung
von jungen Arbeitnehmern und Auszubildenden ....................
Die Moglichkeiten der Interessendurchsetzung bestimmen ~

die Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV).......... ... ... ... ...,

148
152
152
158
162
162
162
162
163
163

167
167
168
169
172
173
175
178
179

182
183
189
189
193
194
196

197
198



4.2

5.1
5.1.1
5.1.2
51.3
5.1.4
5.1.5
5.2

5.3

5.3.1
5.3.2

6.1
6.1.1
6.1.2
6.2
6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4

7.1
714
71.2
7.1.3
7.1.4
715
7.1.6
7.2
7.2.1
7.2.2

Individuelle Mitbestimmungsrechte auch ohne gewahlte Vertreter
durchsetzen . ... ... e 210

Berufsbezogene Arbeits-, Gesundheits- und

Umweltschutzbestimmungenanwenden............................ 21
Die Arbeitsschutzbestimmungen beachten............................ 212
Ziele des Arbeitsschutzes und die Gefahrdungsbeurteilung.............. 212
Die Fachkraft fur Arbeitssicherheit und Betriebsarzte ................... 213
Der Sicherheitsbeauftragte ... .......... .. . 214
Der Arbeitsschutzausschuss. ... ... ... i 215
Wichtige rechtliche Grundlagen des Arbeitsschutzes im Uberblick. . ... ... 215
Moglichkeiten des Gesundheitsschutzes durch die
Berufsgenossenschafterdrtern ........ ... . . 217
Die geltenden Umweltschutzbestimmungen berucksichtigen und

ein Umweltmanagement einrichten.......... ... ... ... . ... .. ... 220
Gesellschaftliche und gesetzliche Rahmenbedingungen ................ 220
Betriebliches Umweltmanagement ........ ... ... ... ..., 222
Den betrieblichen und privaten Datenschutz einhalten .............. 225
Personenbezogene Daten schitzen ......... .. .. ... ... ... .......... 225
Die Pflichten des Unternehmers. ... ... ... .. .. 225
Der Datenschutzbeauftragte in einem Unternehmen/Organisation . ... ... 230
Die Rechte des Betroffenenbeachten........ ... ... ... .. ....... ... 232
Rechte von Privatpersonen .......... .. 232
Der Adresshandel ...... ... .. .. . 233
Die Rechte und Pflichten im Handel mit personenbezogenen Daten ...... 233
Der Schutz vor unerwiinschter Werbung ........................... ... 235

Die Notwendigkeit der sozialen Sicherung und der privaten

Vorsorgeerkennen ........ ... ... ... ... 236
Die Saulen der sozialen Sicherungerlautern........................... 236
Die Arbeitslosenversicherung............ .. ... ... . . ... 238
Die Sozialhilfe. ... ... . 245
Die gesetzliche Krankenversicherung ............. ... ... ... ... ... 246
Die Pflegeversicherung. ... 253
Die gesetzliche Unfallversicherung . ........ . ... ... ... . .......... 256
Die Rentenversicherung............ ... .. 257
Die private Vorsorge . ... ... 262
Die betriebliche Altersvorsorge. . ..... ... i 263

Moglichkeiten der zusatzlichen privaten Vorsorge und staatlichen
FOrderung . ... 264



Lernfeld 3: Geschéaftsprozesse erfassen und auswerten

1 Den Material-, Informations- und Wertefluss analysieren..... ... .. ..
1.1 Daten gewinnenund nutzen ............ ... ...
1.2 Geschaftsprozesse erfassenund abbilden ......................... ...
1.3 Eine Inventur durchfiihren (Istanalyse)................................
1.3.1 Dielnventur ...
1.3.2 Anlasse fiir die Inventur unterscheiden. . .. ............................
1.3.3 Die moglichen Inventurverfahren unterscheiden .................... ...
1.4 Daslnventarerstellen ... ... .. .. . .

2 Den Unternehmenserfolg ermitteln und die Vermdégens-,

Finanz- sowie Ertragslage des Betriebes beurteilen ............ .. ...
2.1 Den Gewinn durch einen Eigenkapitalvergleich ermitteln ................
2.2 DieBilanzerstellenundauswerten ........... ... . ... ...
2.21 DiekErstellungderBilanz .......... .
2.2.2 Die AuswertungderBilanz......... ... ... ..
2.2.3 Die Grenzen der Bilanzanalyseerkennen..............................
2.2.4 Die Umsetzung einer Geschaftsidee als Bilanz darstellen ...............

3 Relevante Rechtsvorschriftenbeachten ...................... ... ...
3.1 Die Buchfuhrungspflicht feststellen. ........ . ... ... ... ... .....
3.1.1  Die Buchfiihrungspflicht nach Handelsgesetzbuch (HGB)................
3.1.2 Die Buchfiihrungspflicht nach Abgabenordnung (AO) ...................

4 Wertverdnderungen erkennen und in der Bilanz erfassen .. ..........
4.1 Der Aktivtausch .. ...
4.2 Die Aktiv-Passiv-Mehrung....... ... ... ... i
4.3  Die Aktiv-Passiv-Minderung ........ ... ...
4.4 DerPassivtausch. . ... i

5 Bestands- und erfolgswirksame Geschéaftsvorgange buchen....... ..
5.1 Die Logik der Buchfuihrung und des Kontensystems erkennen............
5.1.1 DieBestandskonten ............ .
5.1.2 DiekErfolgskonten ... .. .. ...
5.1.3 KontenrahmenundKontenplan ................ ... ... ...
5.1.4 DasBelegprinzipbeachten ............... ... ... ... ...
5.2  Bestandswirksame Geschaftsvorgangebuchen ... ........... ... .. ...
5.21 DasGrundbuch ... ... . .
5.2.2 Dereinfache Buchungssatz........... ... . ...
5.2.3 Derzusammengesetzte Buchungssatz..................... ... ... ...



5.2.4

5.25
5.2.6
53
5.3.1
5.3.2
5.33
5.4
5.5
5.5.1
55.2
5.5.3
554
5.6

6

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

Die Eroffnung der Bestandskonten uber das Eroffungsbilanzkonto

(Saldenvortrage) . ... ...
Die Buchungen auf den Bestandskonten ..............................
Der Abschluss der Bestandskonten .................. ... ... . ...,
Erfolgswirksame Geschaftsvorgange buchen ................. .. ... ...
Aufwendungen. ... . e
Erra e .
Das Gewinn-und Verlustkonto . .......... .. ..
Das Kassenbuchflihren ... ... ... . .
Die Umsatzsteuer beim Buchen beriicksichtigen .......................
Das System der Umsatzsteuer verstehen..............................
Die Buchung der Vorsteuerim Einkauf. ................... ... .. ...
Die Buchung der Umsatzsteuerim Verkauf ............................
Der AbschlussderKonten ....... ... ... . . .

Die gewonnenen Daten als Grundlage fiir 6konomische

Entscheidungennutzen........ ... ... ... ... ... ...
Das Kennzahlensystem der finanzwirtschaftlichen Analyse nutzen.......
Eine Investitionsanalyse durchfihren...... ... ... .. ... ... ... ..
Eine Finanzierungsanalyseerstellen................ ... .. ............
Die Liquiditat eines Unternehmens analysieren ........................
Die Rentabilitat eines Unternehmens ermitteln. ........................

Lernfeld 4: Markte analysieren und Marketingstrategien entwickeln

1

1.1

1.2
1.3
1.4
1.5

2.1

2.2
2.3
2.4

Bediirfnisse und Interessenlagen der Wirtschaftssubjekte

erschlieBen . ... . .
Methodischer Hinweis - Kartenabfrage ....................... ... .. ...
Unterschiedliche Bedurfnisse erschlieBen.............................
Unterschiedliche Interessen der Wirtschaftssubjekte erschlieBen........
Den Wirtschaftskreislauferlautern ....... ... ... .. . ... L.
Das 6konomische Prinzipanwenden................ ... ... ...
Die Guter als Mittel der Beduirfnisbefriedigung einordnen ...............

Den Markt als Koordinationsinstanz unterschiedlicher Interessen

charakterisieren. ... ... ... .
Freie Marktwirtschaft und Zentralverwaltungswirtschaft unterscheiden. ..
Die soziale Marktwirtschaft der Bundesrepublik Deutschland erlautern. ..
Marktformen und Marktarten unterscheiden...........................
Die Marktpreisbildung im Polypoldarstellen...........................

315
317
318
321
322
323
323
330
331
331
334
335
335
338

343

344
345
345
347

349
350
351
353
355
357
359



3.1
3.2

41
4.2
43

5.1
5.1.1
51.2
5.2
53
5.3.1
5.4
5.4.1
54.2
543

6.1.1
6.1.2
6.1.3
6.1.4

6.1.5
6.1.6
6.2

6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4
6.2.5

Chancen und Risiken von Unternehmenszusammenschliissen abwégen. .

Kooperationen von Unternehmen analysieren. . .............. ... ... ..
Konzentrationen von Unternehmen analysieren ............ ... ... ....

Den Markt im Sport- und Fitnessbereich definieren..................
Den Markt fur Sport- und Fitnessbetriebe beschreiben............... ...
Die Strukturanalyse des Marktes (Nachfrageseite)......................
Die Situationsanalysedes Marktes ......... ... ... i i
Methodischer Hinweis — Checkliste . ........ ... ... .. .. ... .. ...

Methoden und Instrumente der Marktforschung begriindet auswahlen ..

Die Moglichkeiten der Primar- und Sekundarforschung unterscheiden . . ..
Die Sekundarforschung ........ . ... . ...
Die Primarforschung....... ... .. ... . . . . .
Entscheidungsprobleme in der Marktforschung erértern ................
Den Dienstleistungsmarktanalysieren............ ... ... ...
Eigen- oder Fremdforschung........... ... ... ... ... ...
Erhebungsmethoden begriindet auswahlen ...........................
Die Befragung. ... ...
Die Beobachtung ...... .. .
Das EXperiment ... ...

Marketinginstrumente zielgruppenorientiertanwenden .............
Produktvarianten und Sortimente gestalten -

die Produktpolitik im Marketingmix ............ ... ... L
Die Produktpolitik ...... ...
Die Sortimentspolitik ....... ... .
Produktvariation und Produktinnovation ............... ... .. ... . ...,
Kreativitdtstechniken fiir die Produktentwicklung.......................
Methodischer Hinweis — morphologischerKasten ......................
Methodischer Hinweis ~ Brainstorming. ...............................
Methodischer Hinweis - Methode 6-3-5 (Brainwriting) .. ................
Reaktive und proaktive Produktpolitikstrategien .......................
Das Lebenszykluskonzept und die Portfolicanalyse ....................
Moglichkeiten der Preisgestaltung erortern —

die Preispolitik im Marketingmix. ......... ... ...
Die nachfrageorientierte Preisfestsetzung..................... ... ....
Die kostenorientierte Preisfestsetzung................. ... .. ...
Die wettbewerbsorientierte Preisfestsetzung ....................... ...
Handlungsempfehlungen aus dem Produktlebenszyklus ................
Die Preisdifferenzierung. . ... i

373
375
378

380
381
383
385



6.2.6 Die Rabattpolitik ... ... .. . 426
6.3  Absatzwege kundenorientiert auswahlen -

die Distributionspolitik im Marketingmix. .......... ... ... ... ... .. 428
6.3.1 Derdirekte Vertrieb. .. ... . 428
6.3.2 Derindirekte Vertrieb . ... . . 429
6.3.3 Die Absatzorgane des Direktabsatzes .......... ... ... ... .o i . 430
6.4  Moglichkeiten und Grenzen der Kundenbeeinflussung erfassen -

die Kommunikationspolitik im Marketingmix ................. ... ... ... 438
6.4.1 Salespromotion .. ... ... ... 439
6.4.2 Offentlichkeitsarbeit und Sponsoring ...............covviiiiiononn .. am
6.4.3 Corporateldentity. ... ... 442
Aufstellung interessanter Internetseiten ........ ... ... ... ... ... o ... 444
Bildquellenverzeichnis. . ....... ... .. ... L 448

Sachwortverzeichnis . ... ... ... . . . . . . 449



