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Vorwort

Die Reihe Berufsfachliche und Berufspraktische Kompetenz Wirtschaft richtet sich kon-
sequent an den didaktischen und inhaltlichen Vorgaben des neuen Bildungsplans fir die
berufsbezogenen Facher (kaufménnischer Bereich) an der zweijahrigen Berufsfachschule
in Baden-Wirttemberg aus.

Die Lernfelder der zwei Schuljahre werden jeweils in einem Schulbuch und Arbeitsheft
behandelt. Es werden neben den Berufsfachlichen Kompetenzen auch die Berufsprakti-
schen Kompetenzen vermittelt.

Sowohl in den Schulblchern als auch in den Arbeitsheften wird darauf geachtet, dass die
Inhalte dem Niveau der Zielgruppe angemessen und sprachsensibel gestaltet sind.

Im vorliegenden Schulbuch fiir das 1. Schuljahr werden die folgenden Inhalte des Bil-
dungsplans abgedeckt:

Berufsfachliche Kompetenz - 1. Schuljahr

Lernfeld 1: Die Rolle als Auszubildende im Betrieb mitgestalten und einen Betrieb
prasentieren

Lernfeld 2: Auftrage bearbeiten
Lernfeld 3: Wertestrome erfassen und beurteilen

Berufspraktische Kompetenz — 1. Schuljahr

Lernfeld 1: Biroprozesse gestalten
Lernfeld 2: Auftrage bearbeiten

Das Schulbuch eignet sich ideal als Informations- und Ideenpool fir die Erarbeitung von
Lernsituationen, zur systematischen Wiederholung und zur eigenverantwortlichen Nach-
bearbeitung. Durch das integrierte Kompetenztraining werden neben der Fachkompetenz
auch die Selbst- und die Sozialkompetenzen eingetibt.

Das Schulbuch ist auf das Arbeitsheft fiir das 1. Schuljahr (Merkur-Nr. 1828) abgestimmt.
Im Schulbuch wird im Inhaltsverzeichnis und am Seitenrand durch ein Symbol gekenn-
zeichnet, bei welchen Unterrichtsthemen auf geeignete Lernsituationen aus dem Arbeits-
heft zurtickgegriffen werden kann. Umgekehrt wird im Arbeitsheft zu Beginn eines jeden
neuen Abschnitts gekennzeichnet, wo man im Schulbuch die passenden Informationen
findet, um die Arbeitsauftrdge zu lésen. Es ist daher ideal, wenn Schulbuch und Arbeits-
heft gemeinsam im Unterricht eingesetzt werden.

Die didaktische Vorgehensweise in Lernfeld 3 (Wertestrome erfassen und beurteilen)
richtet sich konsequent an den Vorgaben des Bildungsplans aus. Wie im Bildungsplan
vorgesehen, wird den Buchungen der Schulkontenrahmen GroRhandel zugrunde gelegt.

Sigmaringen, Sommer 2023
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BerufsFACHLICHE Kompetenz

Lernfeld 1

einen Betrieb prdsentieren

1 Duales Ausbildungssystem
1.1 Ausbildender, Ausbilder, Auszubildender

(1) Begriffe Ausbildender und Ausbilder

B Ausbildender ist derjenige, der einen Auszubildenden zur Be-
rufsausbildung einstellt.

Beispiel:

Laura Zeiler wird von der Metallbau Thomas Hutter GmbH aus-
gebildet. Die Metallbau Thomas Hutter GmbH ist Ausbildender.

B Ausbilder ist derjenige, der vom Ausbildenden mit der Durch-
fiihrung der Ausbildung beauftragt wird.

Beispiel:

In der Einkaufsabteilung wird Laura Zeilef von.der Angestellten
Ella Freiberg ausgebildet. Ella Freiberg ist Ausbilderin.

Die Rolle als Auszubildende im Betrieb mitgestalten und

LS 1

R\ 2

Achtung, nicht
verwechseln:
Ausbildender

Ausbilder
Auszubildender

Ausbilden darf nur, wer persénlich und fachlich geeignet ist. Die fachliche Eignung des
Ausbilders setzt vor allem die Beherrschung der fiir den jeweiligen Beruf erforderlichen

Fertigkeiten und Kenntnisse voraus:

Die Ausbilder vermitteln‘die Fertigkeiten und Kenntnisse, die zur Erreichung des Ausbil-
dungsziels erforderlich_sind. Ferner muss der Ausbildungsbetrieb in der Lage sein, die

wesentlichen Inhalte der Ausbildung zu vermitteln.

(2) Begriff Auszubildender

Auszubildender ist derjenige, der
einen_anerkannten Ausbildungsberuf
aufgrund der Ausbildungsordnung er-
lernt.

Beispiel:

Laura Zeiler schlieBt mit der Metall-
bau Thomas Hutter GmbH einen
Ausbildungsvertrag als Kauffrau fir
Bliromanagement ab. Laura Zeiler ist
Auszubildende.

13



Berufs-
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Die Rolle als Auszubildende im Betrieb mitgestalten und einen Betrieb prasentieren

Anforderungen an Auszubildende. Ein groBes Unternehmen fir Kunststoffverarbeitung
umschreibt z.B. die Anforderungen an Auszubildende auf seiner Internetseite folgender-
malen:

,Die Voraussetzung fiir die Bewerbung bei uns  zubildende gewinnen, die iiberdurchschnittlich
sind eine abgeschlossene Schulausbildung mit motiviert und engagiert sind. Neben den schuli-
guten schulischen Leistungen. Die Fahigkeit schen Leistungen interessiert uns vor allem die
zur Teamarbeit ist ebenso wichtig wie ein hohes  Personlichkeit der Bewerber.”
Verantwortungsbewusstsein. Wir mochten Aus-

1.2 Berufshildungsgesetz, Ausbildungsordnung und Ausbildungsplan

(1) Berufsbildungsgesetz0

Das Berufsbildungsgesetz [BBiG] regelt die Berufsausbildung, die berufliche Fortbildung
und die berufliche Umschulung. Die Ausbildung in den verschiedenen Ausbildungsberu-
fen ist durch die Ausbildungsordnung geregelt.

(2) Ausbildungsordnung
Die Ausbildungsordnung ist die Grundlagefiireine geordnete und einheitliche Berufsaus-

bildung in anerkannten Ausbildungsberufen. Sie legt die Inhalte eines Ausbildungsberufs
fest (siehe folgende Abbildung).

Bezeichnung des Ausbildu&hs

V d b
(z.B. Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement) die e;::u:::i:“de:ng
e
e —
Auﬂ auer
B —
Sie soll nicht mehr als drei und nicht weniger als zwei
Jahre betragen: e
—
4 °usbildungsberufsbild —
o
Es enthélt die Fertigkeiten und Kenntnisse, die E—
Gegenstand der Berufsausbildung sind.
- - » /
N
D Ausbildungsrahmenplan ————
Dies ist eine Anleitung zur sachlichen und zeitlichen —
Gliederung der Fertigkeiten und Kenntnisse.
— e
Priifungsanforderungen

Fir einen anerkannten Ausbildungsberuf darf nur nach der Ausbildungsordnung ausge-
bildet werden [8 4 Il BBiG]. Jugendliche unter 18 Jahren diirfen nur in anerkannten Ausbil-
dungsberufen ausgebildet werden.

14



Lernfeld

1

Die Rolle als Auszubildende im Betrieb mitgestalten und einen Betrieb présentieren

(3) Ausbildungsplan

Zwei Saulen der Ausbildung

Der Ausbildungsplan regelt die sachliche und zeitliche 3 =
Berufsausbildung im Betrieb. Der Ausbildungsplan S §
wird von jedem Ausbildungsbetrieb eigenstindig E '-ﬁ
erstellt. Er muss jedoch abgestimmt sein mit dem Aus- 3 Zusammenarbeit <
bildungsberufsbild, dem Ausbildungsrahmenlehrplan ﬁ 2
sowie den Prifungsanforderungen. § 3 ‘

% o“g/e(

& & %&"\ £

&
%
\oi
‘Vo‘p

Ausbildungsrahmenplan

Er beinhaltet die sachliche und zeitliche
Gliederung der Berufsausbildung.

Rahmenlehrplan

Er ist Grundlage fir den berufsbezoge-
nen Unterricht in der Berufsschule und

ist zeitlich und inhaltlich mit dem Ausbil-
dungsrahmenlehrplan abgestimmt.

Ausbildungsplan

Der Ausbildungsrahmenlehrplan wird
in einen betrieblichen Ausbildungsplan
umgesetzt, der die Grundlage firdie j
individuelle Ausbildung im Betrieb bil
det.

Betrieb

Berufsschule

15
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Die Rolle als Auszubildende im Betrieb mitgestalten und einen Betrieb prasentieren

1.3 Berufsausbildungsvertrag

(1) Begriff kaufmannischer Auszubildender

\ Kaufménnischer Auszubildender ist, wer in einem Betrieb zum Erlernen kaufmanni-
'y scher Tatigkeiten angestellt ist. d
(2) Abschluss des Berufsausbildungsvertrags 'S ¥

Vor Beginn der Berufsausbildung ist zwischen dem Ausbildenden und dem Auszubilden-
den ein Berufsausbildungsvertrag zu schliel3en.

Der Berufsausbildungsvertrag muss bei der zustédndigen Stelle (z. B. Industrie- und Han-
delskammer) zur Genehmigung und Eintragung in das ,Verzeichnis der Berufsausbil-
dungsverhaltnisse” vorgelegt werden.

Unverziglich nach Abschluss des Berufsausbildungsvertrags (spatestens vor Beginn der
Berufsausbildung) hat der Ausbildende den wesentlichen Inhalt des Vertrags schriftlich
niederzulegen. Der Vertrag ist vom Ausbildenden, vom Auszubildenden und — wenn der
Auszubildende noch minderjahrig ist — von dessen gesetzlichem Vertreter zu unterzeich-
nen. Eine Ausfertigung der unterzeichneten Niederschrift ist dem Auszubildenden und
dessen gesetzlichem Vertreter unverzliglich-auszuhandigen.

Der Ausbildungsvertrag muss folgende Punkte enthalten:

sachliche und zeitliche |

Gliederung sowie Ziel
der Berufsausbildung

o

Berufstatigkeit,
* fiir die ausgebildet
werden soll ‘

Dauer des
Urlaubs

Beginn und
Dauer der
Berufsausbildung

s

Dauer der regel-

NS maBigen tagli-
ZT-:I&!;::,gd::d " 3 “ ; /| chen Arbeitszeit

lberbetriebliche
.usbildungsmaBnahmen

Ausbildungsvergiitung

Dauer der
Probezeit

Hinweis auf anwend-
bare Tarifvertrage und
Betriebsvereinbarungen

Voraussetzungen, unter denen & 1 Form des Ausbildungs-
\ ‘.

der Berufsausbildungsvertrag

nachweises (schriftlich

gekiindigt werden kann [r— oder elektronlsch)
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Lernfeld 2 Auftrdge bearbeiten

Teilprozesse der Auftrags- Betriebswirtschaftliche Inhalte
bearbeitung’ von Lernfeld 3
B Kaufménnisches Rechnen
B Rechts- und Geschaftsfahigkeit
Grundlagen B Rechtsgeschafte
B Kaufvertrag
B Begriff, Inhalt und Form derAnfrage
Anf B Prifung der Anfrage
nirage B Von der Anfrage zum Angebot dius
B Begriff Angebot und Bindung an ein
Angebot
B Inhalte des Angebots: Art, Gliite, Menge,
Angebot Beschaffenheit, Preise, Rabatte, Bonus,
Liefer< und Zahlungsbedingungen
B Yom Angebot zum Auftrag dius
: Falls Lagervorrat
gb ‘ u geglr'lf'.f dES Ak\UT'tl'dagSA ft nicht ausreicht: siehe
B Realisierbarkeit des Auftrags | hierzu LF 2 in Band 2
Zur norm- ~
Auftra
gerechten Gestaltung 9 LI o el Bestgll_ung ur dius
. Auftragsbestatigung
des Schriftverkehrs 3 _-_—
siehe Berufspraktische ~ - B Begriff Auftragsbestétigung
Kompetenz, Lernfeld 2: y m Erstellen der Auftragsbestatigung
Auftrage bearbeiten. &[ s- B Von der Auftragsbestatigung '
Igung zum Lieferschein und zur Olus
a Rechnung
- B Waren bereitstellen
B Funktionen der Verpackung
Versand m Lieferschein
m Lieferschein erstellen dius
B Erstellen einer Rechnung
Rech B Inhalt und Aufbau einer Rechnung
echnung ® Rechnung erstellen dius
m Uberwachung und Kontrolle des
Zahlungseingangs
Zahlung B Zahlungseingang mit Konto- '
auszug Olus
B Drei-Saulen-Modell der Nachhaltigkeit
Nachhaltigkeit B Sustainable Development Goals (SDGs)

B Nachhaltigkeit im Verkauf

b Zu den mit dem (') JUS -Symbol gekennzeichneten Prozessschritten werden Uber die Internetseite des ZSL
(Zentrum fur Schulqualitat und Lehrerfortbildung Baden-Wiirttemberg) praxiserprobte Unterrichtsmaterialien fiir den Einsatz einer Inte-
grierten Unternehmenssoftware angeboten: https://integrus.de/.
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1 Kaufmannische Rechenverfahren 9,
1.1 Dreisatz @
LS1
(1) Dreisatz mit geradem Verhaltnis
Beispiel:
Der Verkaufserlos fiir 108 kg eines Artikels betragt 345,60 EUR.
Aufgabe:
Berechnen Sie den Verkaufserlos fiir 42 kg.
Lésung:
Gegeben: 108 kg bringen einen Erlés von 345,60 EUR < Bedingungssatz
Gesucht: 42 kg bringen einen Erlés von x EUR .<— Fragesatz
= M = 134,40 EUR <«— Bruchsatz
108 —_——
Ergebnis: Der Verkaufserlos von 42 kg betragt 134,40 EUR.
Allgemeiner Lésungsweg
B Schreiben Sie den Bedingungssatz so auf, dass die gefragte Gr6l3e am Ende des Satzes steht.
B Schreiben Sie den Fragesatz darunter. Achten Sie darauf, dass gleiche Bezeichnungen (z.B. kg,
EUR, m usw.) immer untereinanderstehen.
H Bei der Erstellung des Bruchsatzes ist von dem gegebenen Wert (Erlos fiir 108 kg) auszugehen.
Er ist dann immer auf den Wert einer Einheit zurtickzufiihren (Erlés fiir 1 kg), und anschlieBend
ist der Wert fur die gesuchté Mehrheit zu berechnen (Erlos fiir 42 kg § x EUR). Die Erstellung
des Bruchsatzes erfolgt also tber die folgenden drei Satze:
1. Satz: 108 kg bringen'einenErlés von 345,60 EUR
345 60 je weniger, desto weniger
2. Satz: 1 kg bringt einen Erlés von W EUR
je mehr, desto mehr
4 - 42
3. Satz: 42 kg/bringen einen Erlés von % EUR
B Beim 2. Satz gilt im Verhaltnis zum 1. Satz: Je weniger, desto weniger. (Je weniger /
verkauft wird, desto niedriger ist der Erlés.) Es handelt sich um ein gerades Ver- 0

haltnis. Es wird dividiert.

B Beim 3. Satz gilt im Verhaltnis zum 2. Satz: Je mehr, desto mehr. (Je mehr verkauft
wird, desto hoher ist der Erlds.) Es handelt sich um ein gerades Verhéltnis. Es wird
multipliziert.
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(2) Dreisatz mit ungeradem Verhaltnis

Beispiel:
Der Vorrat an einer bestimmten Warenart Aufgabe:

reicht bei einem téaglichen Verkauf von 42 kg

Ermitteln Sie, wie viel Tage der Vorrat reicht,
noch 18 Tage.

wenn es sich herausstellt, dass pro Tag nur
36 kg verkauft werden.

Lésung:
Gegeben: 42 kg taglicher Verkauf — Verbrauchszeit 18 Tage <— Bedingungssatz
Gesucht: 36 kg téglicher Verkauf — Verbrauchszeit x Tage <— Fragesatz

X = 183'642 = 21 Tage <— Bruchsatz

Ergebnis: Bei einem téglichen Verkauf von 36 kg reicht der Vorrat 21 Tage:

Allgemeiner Losungsweg

Fur die Aufstellung der drei Satze gilt die gleiche Vorgehenswegise wie beim Dreisatz mit geradem
Verhéltnis. Allerdings ist beim ungeraden Verhéltnis zu beachten, dass die Verringerung eines
Wertes zur Erhéhung des anderen Wertes fiihrt bzw. die VergroBerung des Wertes zu einem
Sinken des anderen Wertes fiihrt.

1. Satz: Bei einem téglichen Verkauf von 42 kg betragt,die Verbrauchszeit 18 Tage je weniger,
2. Satz: Wird taglich nur 1 kg verkauft, reicht der Vorrat 18 - 42 Tage desto mehr

. - . 18-42 je mehr,
3. Satz: Werden taglich 36 kg verkauftjreicht.der Vorrat 36 Tage desto weniger

\ B Beim 2. Satz gilt im Verhaltnis zum 1. Satz: Je weniger, desto mehr. (Je weniger an
'y einem Tag verkauft wird, desto mehr Tage reicht der Vorrat.) Es handelt sich um ein
ungerades Verhaltnis. Es wird multipliziert.

B Beim 3. Satz gilt im. Verhaltnis zum 2. Satz: Je mehr, desto weniger. (Je mehr der
Tagesverkauf zunimmt, desto weniger Tage reicht der Vorrat.) Es handelt sich um
ein ungerades Verhaltnis. Es wird dividiert.

Gerades Verhaltnis Ungerades Verhaltnis

..................................................................................... R AR

i Beispiel: 20 kg Zucker kosten 24,00 EUR i Beispiel: 10 Arbeiter benétigen 8 Tage
: 5 kg Zucker kosten 6,00 EUR : 4 Arbeiter bendtigen 20 Tage
Allgemein: i Allgemein:

i Weniger Zucker weniger Geld i Weniger Arbeiter mehr Tage

: Mehr Zucker mehr Geld : Mehr Arbeiter weniger Tage

i Die GroRen (Zucker und Geld) verandern sich : Die GroRen (Arbeiter und Tage) verandern sich
i gleichgerichtet. i entgegengerichtet. :

Das Zurtckfiihren auf eine Einheit (1 kg Das Zurlckfuhren auf eine Einheit (ein Arbei-
Zucker) erfordert eine Division. ter) erfordert eine Multiplikation. i

: Das SchlieRen von der Einheit auf die gesuchte Das Schlieen von der Einheit auf die gesuchte
i Mehrheit erfordert eine Multiplikation. i Mehrheit erfordert eine Division. :
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W—VERSTANDEN?
()

12

Lésen Sie die nachfolgenden Dreisatzaufgaben mit geradem und ungeradem Verhaltnis.

o

Die Lederwaren Kuhn OHG bezahlte fir ihre Geschaftsraume bei einem Mietpreis von
13,50 EUR je m? bisher monatlich 2767,50 EUR.

Berechnen Sie die kinftige Monatsmiete, wenn der Hauseigentimer die dMiete, um
0,80 EUR je m? erhoht.

Die Glasversicherung fiir die Schaufensterscheiben der Weber KG wird nach m? berech-
net. Bei einer Glasflaiche von 18 m? betragt sie 225,00 EUR jahrlich. Durch den Ladenaus-
bau erweitert sich die Glasfliche um 4'/, m?.

Ermitteln Sie die jéhrliche Versicherungssumme.

Die FarbengroBhandlung Bunt OHG fullt 400 Liter Farbe in 2-I-Dosen ab und erhalt somit
200 Dosen.

Ermitteln Sie, wie viel Dosen abgefiillt werden konnen, wenn der Doseninhalt '/, Liter be-
tragt.

Ein Warenhaus versendet 2400 Teller an den Festwirt eines Volksfestes. Ein Teller wiegt
210 g. Die Teller werden in Kartons mit je 80 Stlick verpackt und mit dem eigenen Kombi-
wagen transportiert. Die maximale Zuladung betragt 410 kg.

Berechnen Sie, ob die Teller mit«€iner Fahrt zum Festwirt transportiert werden kénnen,
wenn die zuldssige Zuladung, eingehalten wird.

Far unsere Inventur brauchen 3 Angestellte 12 Tage. Nach 4 Tagen wird ein weiterer Ange-
stellter abgestellt, um die Arbeiten zu beschleunigen.

Geben Sie an, wieé viel Tage nun fir die Inventur bendétigt werden.

Die 6 Filialen eines Bekleidungsunternehmens starten gemeinsam eine Werbekampagne.
Jede Filiale hat anteilige Kosten in Hohe von 2070,00 EUR zu tragen.

Berechnen Sie den Kostenanteil einer Filiale, wenn sich einer Filaile noch 3 weitere Filialen
der Aktion anschliel3en.

Ein Mitarbeiter im AuRendienst erhalt fiir den Verkauf von 240 Stick einer Ware eine Pro-
vision von 4400,00 EUR.

Berechnen Sie, welchen Betrag der Mitarbeiter erhalt, wenn sich beim nachsten Abrech-
nungstermin der Verkauf auf 195 Stick belauft.

Lernfeld
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5/;9 3 Abwicklung eines Kundenauftrags

Xa Stufen der Auftragsbearbeitung

Kunden-
anfrage

0 3.1
&
- Versand- Zahlungs-
LS 6 f Auftrag . Rechnung .
CLUIEED . >>besté'|tigen e?satzllferﬁ erstellen i b:lr'\:\f:air;%n

erbindlichen Angebots aufgefordert.

Der Kéaufer ist durch seine Anfrage rechtlich nicht gebunden (keine Willenserklérung). Er
kann deshalb auch gleichzeitig bei mehreren méglichen Verkaufern anfragen.

(2) Inhalt der Anfrage

Der Inhalt kann sich auf ein allgemeines Problem beziehen (allgemeine Anfrage) oder auf
ein bestimmtes Erzeugnis bzw. auf eine bestimmte Dienstleistung (bestimmte Anfrage).
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Beispiel: Kundenanfrage

Import
Export |
|
«
Ihr Zeichen:
Ihre Nachricht vom:
Méblix GmbH - Schénhauser Allee 187 - 10119 Berlin Unser Zeichen: ku
Heinrich KG Unsere Nachricht vom:
Rahlstedter Str. 144
22143 Hamburg Name: Eva Kahn
Telefon: +49 304471156-25
Fax: +49 30 4471156-01
E-Mail: eva.kuhn@moeblix.de
Datum; 06.11.20..

Anfrage Nr. 563/58397 — e-desk 203

Sehr geehrte Damen und Herren,

als GroRhandler von Bliromdébeln sind wir standig bemiht, unsere Produktpalette zu
erweitern. Ihren elektronisch verstellbaren Schreibtisch ,e-desk 203“ wirden wir gerne
in unser Verkaufsprogramm aufnehmen.

Senden Sie uns bitte ein ausfiihrliches Angebot tiber 50 Stiick dieser Schreibtische in
der Massivholz-Ausfiihrung, Holzart Buche, zu.

Mit freundlichen GriiRen
Moblix GmbH

i A Eva’Kudun

Eva Kuhn
Einkauf

Geschaftsraume Tel:  +49304471156-0 Deutsche Bank Berlin Registergericht
Schonhauser Allee 187 Fax:  +49304471156-1 IBAN DE36 1007 0000 0000 7305 83 Berlin HRB 48397
10119 Berlin BIC DEUTDEBBXXX USt-IdNr. DEB12123852
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(3) Form der Anfrage

Eine Anfrage sollte in der Regel hoflich und prazise formuliert sein. Es gibt keine gesetzlich
geregelte Vorgabe der Form (mUindlich, schriftlich, elektronisch).

(4) Priifung der Anfrage

Die Anfrage sollte auf folgende Punkte geprift werden:

B Wie gut ist die Bonitat (Zahlungsfahigkeit) des Kunden?

B Ist der nachgefragte Artikel lieferbar?

B Sind die Preis- und Rabattvorstellungen des Kunden realisierbar?
m Kann der Liefertermin eingehalten werden?

3.2 Angebot abgeben

Kunden Angebot Kunden- Auftrag Ve @ Recnning Zahlungs-
anfrage auftrag *l eingang

. . bestatigen erstellen .
prifen ! prifen gA As len tiberwachen

3.2.1 Begriff Angebot

Ein Angebot ist eine einseitige Willenserklarung, durch die eine Person (Anbieter) einem
anderen (Angebotsempfanger) den Abschluss eines Vertrags vorschlagt. Es ist eine recht-
lich bindende Willenserklarung, die den Anbieter verpflichtet, bestimmte Leistungen oder
Bedingungen anzubieten, soférn der Angebotsempfanger das Angebot annimmt.

Ein Angebot muss bestimmte Bestandteile enthalten, um glltig zu sein. Dazu gehdéren
unter anderem:

Ein Angebot muss so klar und eindeutig formuliert sein, sodass der Angebots-
empfanger den Inhalt und die Bedingungen verstehen kann. Und es missen alle :
: wesentliche Inhalte enthalten sein, wie beispielsweise Preis, Menge, Qualitét.

Der Angebotsempfanger muss Kenntnis von dem Angebot nehmen kénnen. Dies
: kann mundlich, schriftlich, elektronisch oder konkludent (schliissig) passieren.
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5 Grundlagen der Tabellenkalkulation am Beispiel von MS EXCEL
5.1 Aufbau des Bildschirmfensterns von EXCEL

Mit dem Start von EXCEL erscheint das Programmfenster. Das Bildschirmfenster ist fol-
gendermal3en aufgebaut:

Aktive Zelle

. . Menliband-Anzeigeoptionen
Titelleiste

Adressfeld

Office-Assistent

< |
. R s 3 Bildlaufleisten
Registerblatter Statuszeile Mauszeiger /

Felbet—A- BRI SV R SRR

Meniband mit Registerkarten

Den groRRten Teil des EXCEL-Bildschirms beansprucht der eigentliche Arbeitsbereich. In
ihm werden die Tabellen erfasst.dn der Titelleiste wird neben dem Programmtitel auch der
Speichername der EXCEL-Dateirangezeigt. Wenn keine bereits gespeicherte EXCEL-Datei
geoffnet ist, wird standardmaRig eine neue Mappe mit dem Namen ,Mappe1” gedffnet
und in der Titelleiste angezeigt.

Auf der Ebene der Titelleiste befinden sich links die Schaltflachen ,Speichern”, ,Riickgan-
gig”, ,\Wiederherstellen” und die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Rechts befinden sich
die gangigen Microsoftsymbole der Fenstergréf3en.

Im Menuband mit Registerkarten sind alle Befehle in logische Gruppen strukturiert dar-
gestellt. Es werden immer nur die Registerkarten angezeigt, die flir die momentan durch-
geflihrte Aufgabe sinnvoll sind.

Die Bildlaufleisten stehen zu Verfligung, um den Bildausschnitt der Tabelle zu verédndern.
So kann der Bereich auf Gber eine Million Zeilen und tGber 16000 Spalten erweitert wer-
den.

Im Adressfeld wird die aktuell aktive Zelle angezeigt.
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5.2 Texte und Zahlen eingeben Vorgehensweise /\/@ s
Es sollen nun Zahlen und Texte in '1ZIIA1 """"""""""""" 1Ak|k """"""""""""""""" i
EXCEL eingegeben werden. Dazu ' “%¢7°2 nSteuemn'cen ____________________________ i
muss zuerst die Zelle aktiviert wer- i 2 Text eingeben. { Goslarer Biiromébel AG

den, in der die Eingabe Stehen Soll. it i

Beispiel:

In der Goslarer Biromobel AG sollen die Umséatze der Han-
delsvertreter, die im Aullendienst tatig sind, fir das erste
Halbjahr 20.. erfasst und zusammengerechnet werden. Die
unten aufgelisteten Namen und Umséatze werden tabellarisch
in EXCEL erfasst:

Vertreterumsatze im ersten Halbjahr 20..:

Name Januar Februar Marz Apk ide Mai Juni
Meier 145000 147000 155000 149000 156000 154000
Dibel 96500 95000 101000 W2000 108000 116000
Lehmann 215000 211000 199000 28000 227000 229000
Schleicher 188500 199400 184500 91000 196000 202000
Pieper 288000 317000 333000 322000 307000 328500

Wenn Sie die [« |Taste driicken, wird die Eingabe abgeschlossen und die darunter lie-
gende Zelle zur aktiven Zelle. Da die Textlange die Standardspaltenbreite tberschreitet,
ragt der Text im Arbeitsbereich in die angrénzenden Zellen hinein. Spezielle Formatierun-
gen sind nicht erforderlich, da EXCEL automatisch erkennt, dass es sich um einen Text
handelt.

Wie Sie gesehen haben, wird derText aber nicht nur in die aktive Zelle geschrieben, son-
dern auch in der Bearbeitungszeile angezeigt:

Al 'j B l[ X v Kk Goslarer Biiromdbel AG
T T Formelsymbol T
Feldbezeichnung Eingabesymbol Inhalt der aktiven Zelle

Storniersymbol

B Feldbezeichnung: Hier sind die Koordinaten der aktiven Zelle bzw. der Name der Zelle
abzulesen.

B Storniersymbol: Solange die Eingabe noch nicht mit abgeschlossen ist, kdnnen
Sie diese durch Klicken auf dieses Symbol widerrufen.

m Eingabesymbol: Klicken auf dieses Symbol hat den gleichen Effekt, als wenn Sie
driicken wiirden (allerdings bleibt die Zelle markiert). Die Eingabe wird
bestétigt und abgeschlossen.

B Formelsymbol: Dadurch wird EXCEL mitgeteilt, dass Sie eine Formel eingeben wollen.
Uber Formeln werden Sie weiter unten informiert.
B Zellinhalt: Hier wird der Inhalt der aktiven Zelle angezeigt. Wenn der Inhalt einer

Zelle eine Formel ist, wird hier die Formel angezeigt. In der Tabelle er-
scheint dagegen das errechnete Ergebnis.

Lernfeld
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3 Wertestrome erfassen und beurteilen

3.1 Geschaftsvorfalle

Stellen wir uns vor, dass ein Unternehmen Waren verkauft. Ein Kunde kommt in den Laden
und kauft far 100,00 EUR Ware in bar. Dieser Vorgang stellt einen Geschaftsvorfall dar.
Um diesen Geschéftsvorfall in der Buchflihrung korrekt zu erfassen, miissen verschiedene
Schritte durchgefiihrt werden.

Zunachst muss ein Beleg erstellt werden, der den Geschéftsvorfall dokumentiert. In die-
sem Fall wéare das eine Quittung oder eine Rechnung, die die Details des Verkaufs enthalt,

wie zum Beispiel:

B den Betrag,
B die verkauften Waren und
B das Datum.

Dieser Beleg dient als Nachweis fir den Geschaftsvorfall und ist fir die Buchhaltung uner-
lasslich.

DURCHSCHRIFT /%4 Quittung
-:'."1-
: m9 IIIIII 4—‘ Betrag )
él\'r. 1/14 s % ML Betrag

Cedric_PaVleﬁ_k_a:- 4—( Name des Zahlers )
T-Shirty,Fashion made by yourself” 4—( Zahlungsgrund )

dankend erhalten

|Datum, Q“ g
"4 Sigmaringen, 27. Januar 20.. 4—( Ort und Datum )

Bucnungsve meriz Stempel/Unterschrift des Empféngers
G Nabek GmbH

7% Sj rjingen

] cwues

Ein Geschaftsvorfall ist ein Ereignis, das zu einer Veranderung der Vermodgenswerte
oder Schulden eines Unternehmens fihrt.

Vermogenswerte umfassen zum Beispiel Geldmittel, Warenbestdnde, Maschinen oder

Immobilien.

LS 1
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Schulden hingegen bezeichnen alle Verbindlichkeiten eines Unternehmens, die es gegen-
Uber Dritten hat, wie zum Beispiel Kredite, unbezahlte Rechnungen oder Steuern.

Ein Geschéaftsvorfall kann sowohl eine Erhéhung als auch eine
Minderung von Vermégenswerten oder Schulden bedeuten. Bei-
spielsweise kann der Verkauf von Waren zu einem Anstieg des
Bankguthabens und einem Rilickgang des Warenbestands flih-
ren. Umgekehrt kann der Kauf von Waren zu einem Anstieg des
Warenbestands und einem Riickgang des Bankguthabens fiihren.

3.2 Belegarten

(1) Eingangsrechnungen und Ausgangsrechnungen

(—D Mehrung

@ Minderung

Eingangsrechnungen und Ausgangsrechnungen sind Dokumente, ‘die im Rahmen von
Geschéftsprozessen zwischen Unternehmen ausgetauscht werden.

Eine Eingangsrechnung ist eine Rechnung, die ein Unterneh-

men von einem Lieferer erhalt, wenn es Waren eingekauft
hat. Sie enthalt Informationen wie den Rechnungsbetrag, das
Lieferdatum, die bestellte Ware sowie die Kontoverbindung

Kreditor ist ein anderes
Wort fir Lieferer

des Lieferers.

Beispiel: Der Baumarkt Feistle kauft Bohrmaschinen ein

FRIfZENSCHAFT GmbH
MASCHINENFABRIK ‘-
fabrik Fri haft - Spokelborgring 10¢ 22117 Hamburg
Baumarkt
Feistle OHG N
Scherzerplatz 5 EGP‘NG )
90766 Fiirth E\N\GWG- 20

Rechnung Nr. 176/15

n AuNr Artikel- Einzelpreis Gesamtpreis

bezeichnung

8 476108 Bohrmaschine 68,20 545,60
+ 19% USt 103,66
649,26
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Eingangsrechnung

Rechnung

Die Feistle OHG
muss zahlen!
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Eine Ausgangsrechnung ist eine Rechnung, die ein Unter-
nehmen an einen Kunden (ein anderes Wort fur Kunde ist
Debitor) stellt, wenn es ihm Waren verkauft hat. Sie enthalt
ahnliche Informationen wie eine Eingangsrechnung, jedoch
mit umgekehrten Rollen zwischen Verkaufer und Kaufer.

Lernfeld

3

Debitor ist ein anderes
Wort fir Kunde

Beispiel: Der Baumarkt Feistle verkauft Bohrmaschinen

y \\\N

BAUMARKT

FEISTLEONS

Feistle OHG, Scherzerplatz 5, 90766 Fiirth
Schreinerei

Hans Kérner KG
Breitscheidstr. 81
90459 Niirnberg

Rechnung Nr. 1040
Rechnungsdatum: 15. August 20..

Lieferung von 2 Bohrmaschinen

zu je 95,48 EUR 190,96 EUR
+ 19% USt 36,28 EUR
227,24 EUR

(2) Fremd- und Eigenbelege

Ausgangsrechiiung

Réchnung

Die Feistle OHG
bekommt Geld!

Fremdbelege sind Belege, die.von aul3en ins Unternehmen gelangen, wie z.B. Eingangs-

rechnungen oder Kontoausziige.

Eigenbelege werden im{nternehmen selbst erstellt, wie z. B. Kassenbons oder Gehalts-

listen.

Beide Belegearten sind wichtige Grundlagen fiir die Buchflihrung und sollten sorgfaltig
aufbewahrt werden, .um eine liickenlose Dokumentation der finanziellen Aktivitaten des

Unternehmens zu,gewahrleisten.

3.3 _"Begriff Buchfiihrung

Jeder Geschaftsvorfall muss in der Buchfiihrung erfasst werden. Hierbei werden die Infor-
mationen aus den Belegen in ein Buchhaltungssystem (ibertragen und in die entsprechen-

den Konten eingetragen.

Beispiel:

In unserem Beispiel (siehe S. 165) Kasse®39,99 EUR

wirde der Betrag von 39,99 EUR als
Zuwachs auf dem Konto Kasse einge-
tragen werden, wahrend der Betrag
auf dem Konto fiir die Warenvorréte
um den Wert der verkauften Waren
geringer wiirde.

Warenvorrate @ 39,99 EUR
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Die Buchfilhrung muss regelmalig durchgefihrt werden, um sicherzustellen, dass alle
Geschaftsvorfalle korrekt erfasst werden. Dabei missen alle Belege ordnungsgemal auf-
bewahrt werden, um im Falle einer Prifung nachvollziehbar zu sein. Eine genaue und
zuverlassige Buchflhrung ist fir Unternehmen unerlasslich, um ihre finanzielle Lage zu
Uberwachen, Entscheidungen zu treffen und gesetzliche Anforderungen zu erftillen.

\ Buchfiihrung ist die planméaRige und lickenlose Aufzeichnung aller betrieblicher Vors
'y gange (Geschéftsvorfalle) eines Unternehmens aufgrund von Belegen.

3.4 Rechtliche Anforderungen an eine ordnungsgemafe Buchfiihrung

Fur eine ordnungsgemafe Buchfiihrung gibt es verschiedene rechtliche Anforderungen,
die in Deutschland im Handelsgesetzbuch (HGB) sowie in der Abgabenordnung (AO) gere-
gelt sind.

Zu den wichtigsten Anforderungen gehéren:

(1) Buchfiihrungspflicht

Jeder Kaufmann, der ins Handelsregister eingetragen ist, ist :
. . 1 . . . . Handelsregister:
verpflichtet Biicher’' zu fiihren und in diesen seine Handels- | | . s der Unterneh:

geschéfte und die Lage seines Vermdgens nach den Grund- men beim zustandigen
satzen ordnungsmaRiger Buchfiihrung ersichtlich zu machen Amtsgericht.
[8 238 | HGB].

Nach § 241a HGB sind Kaufleute«von.der Buchfiihrungspflicht befreit, die an den Ab-
schlussstichtagen von zwei aufeinanderfolgenden Geschaftsjahren nicht mehr als

Hm 600000,00 EUR Umsatzerlose und
B 60000,00 EUR Jahresiiberschuss

aufweisen. Sie kénnen den Gewinn bzw. Verlust durch eine einfache Einnahmen-Uber-
schussrechnung (Betriebseinnahmen — Betriebsausgaben) ermitteln.

(2) Grundsatze ordnungsgemalRer Buchfiihrung (GoB)

Die Buchfiihrung muss den GoB entsprechen, was bedeutet, dass sie klar, nachvollziehbar,
vollstandig und richtig sein muss.

(8) Aufbewahrungspflicht

Alle Unterlagen, die fiir die Buchfiihrung relevant sind, mlssen flir einen bestimmten Zeit-
raum aufbewahrt werden. In der Regel betragt die Aufbewahrungsfrist zehn Jahre.

1 Vgl hierzu S. XX.
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3.5 Wertestrome eines Unternehmens

In einem Unternehmen gibt es sowohl einen Geldstrom als auch einen Guiterstrom. Der
Geldstrom bezieht sich auf alle finanziellen Transaktionen, die im Unternehmen statt-
finden, wie z.B. der Kauf von Materialien, die Bezahlung von Lohnen und Gehéltern, die
Zahlung von Rechnungen oder die Aufnahme von Krediten. Der Geldstrom flie3t also von
und zu dem Unternehmen und beeinflusst die Finanzlage des Unternehmens.

Der Giiterstrom hingegen bezieht sich auf den Fluss von Waren und Dienstleistungen.im
Unternehmen. Dabei geht es um alle Guter, die im Unternehmen produziert oder verar-
beitet werden, wie z.B. Rohstoffe, Halbfertigprodukte oder Endprodukte. Der Gliterstrom
verlauft von der Beschaffung der Rohstoffe bis hin zum Verkauf der fertigen Produkte oder
Dienstleistungen an den Endkunden.

Beide Strome sind in einem Unternehmen miteinander verbunden und beeinflussen sich
gegenseitig. So beeinflusst der Gliterstrom den Geldstrom, da«fir die'Beschaffung von
Rohstoffen oder die Produktion von Waren Geld benétigt wird. Gleichzeitig beeinflusst der
Geldstrom den Glterstrom, da die finanzielle Lage des Unternéhmens Einfluss darauf hat,
wie viele Rohstoffe gekauft oder wie viele Mitarbeiter beschaftigt werden kénnen.

Geldgeber

I

Geld-
kapital

Zins u.

Tilgurd Gewinne

. Betrieb
ieferanten unden
e (z.B. Nabek 6mbH) K
Beschaffung F":\/ Verkauf von
von Waren Waren
Zahlungen Erlése aus
far Waren dem Verkauf
von Waren l
Einstellung von Zahlung von Lohn
Mitarbeitern und Gehalt

verfiigbare Arbeitskrdfte

————» Guterstrom
—>» Geldstrom

169



Berufs-

FACHLICHE
Kompetenz

170

?—VERSTANDEN?
()

26

27

Wertestrome erfassen und beurteilen

. Erlautern Sie den Begriff Buchfiihrung!
. Notieren Sie, wie man die Vorgénge, die in der Buchfiihrung erfasst werden, nennt!

. Bilden Sie drei Beispiele, aus denen hervorgeht, warum die Aufzeichnung der Geschafts-

vorfalle fur die Geschéftsleitung des Unternehmens unentbehrlich ist!

. Erlautern Sie, worin der Unterschied zwischen einem Fremd- und einem Eigenbeleg liegt!
. Stellen Sie dar, welche Aussagen aus einem Beleg entnommen werden kénnen!
. Erlautern Sie die Begriffe Giterstrom und Geldstrom!

. Ordnen Sie folgende Ereignisse den beiden Stromen zu:

Ereignis Art des Stromes
7.1 | Lieferer schickt uns Waren zusammen.mit :
Lieferschein

7.2 Waren werden gegen Warenentnahmeschein dem
Lager entnommen

7.3 Das Bankkonto wird mit einer Lastschrift des
Lieferers belastet

. Erlautern Sie die Aufgabewon Belegen in der Buchflihrung!

. Nennen Sie die'Rechtsquellen, die fir die Buchfihrung von Bedeutung sind!

. Stellen Sie dar, welche Griinde den Staat veranlasst haben kénnen, gesetzliche Bestim-

mungen zur.Buchfiihrung zu erlassen!

. Sie'sind Mitarbeiter der GroRhandlung Bjérn Schén GmbH, Monschauer Platz 1, 50933 Kéln.

Aufgabe:

Leiten Sie aus den folgenden Belegen ab, welche Wertestrome
Eingangs-/Ausgangsbeleg, Glter-/Geldstrom, Eigen-/Fremdbeleg
angesprochen werden!

Hinweis: Verwenden Sie zur Lésung die nachfolgende Tabelle:

Eingangs- Ausgangs- Guter- Geld- Eigen- Fremd-
beleg i beleg i strom i strom i beleg | beleg
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1 Arbeitsraum und Arbeitsplatz
1.1 Rechtliche Rahmenbedingungen

Mit dem Eintritt in das Berufsleben beginnt
ein neues, spannendes Lebensumfeld — beste-
hend aus Arbeits- und Aufenthaltsraumen,
Kantinen, Kaffeeklichen und Sanitarraumen.
Hier findet soziales Leben und Arbeiten statt.
Vor allem im kaufmannischen Bereich wird
die neue Umgebung in erster Linie ein Blro-
arbeitsplatz sein.

Um die Gesundheit fur alle Beschéftigten am .
Arbeitsplatz zu schiitzen, hat die EU Rahmen- oV

richtlinien erlassen. Diese befassen sich mit der Gestaltung der Arbeitsplatze oder mit
Bestimmungen Uber die Betriebssicherheit. Diese Richtlinien hat Deutschland (bernom-
men und in Gesetze und Verordnungen geschriebén.

o
) . Umsetzung i ﬂe ( -
EU-Rahmenrichtlinie Arbeitss setze Unfallverhl_Jtungs
durch und -verordnungen vorschriften
Arbeitsstatten- & 5
richtlinie Umsetz Arbeitsstatten- 3
Bildschirm- d verordnung >
richtlinie @, =]
N\
& o
. . t . . . =
Betriebssicher S S Betriebssicherheits- 5 Berufsgenossenschaft-
richtlini durch verordnung * liche Informationen

(1) Ausjlulichtige Arbeitsschutzbestimmungen

Einige dieser Gesetze und Vorschriften sind so wichtig,
dass sie aushangpflichtig sind. Sie finden sie daher an
allgemein zugénglichen Stellen des Betriebs, z.B. am
+Schwarzen Brett”. Damit konnen sich alle Mitarbeiter
jederzeit darliber informieren.

Zu den wichtigsten aushangpflichtigen Gesetzen und Vor-
schriften gehéren z.B.

B Jugendarbeitsschutzgesetz [JArbSchG] B Arbeitsschutzgesetz [ArbSchG]
B Arbeitsstattenverordnung [ArbStattV] B Mutterschutzgesetz [MuSchG]
B Arbeitszeitgesetz [ArbZG] B Unfallverhiitungsvorschriften

Exemplarisch wird die Arbeitsstattenverordnung im Uberblick dargestellt.
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(2) Arbeitsstattenverordnung [ArbStattV]

Ein Biiroarbeitsplatz stellt an die Gesundheit der Mitarbeiter hohe Anforderungen, beson-
ders bei der Bildschirmarbeit.

\ Die Verordnung iiber Arbeitsstatten (Arbeitsstattenverordnung [ArbStattV]) legt
'y gesetzliche Regeln zum Schutz der Beschaftigten fest. Sie dient dazu, die Gesundheit
zu schiitzen und Arbeitsunfalle zu vermeiden.

Die Arbeitsstattenverordnung ist wichtig fir die Gestaltung des gesamten Arbeitsumfel-
des - sowohl fiir den Arbeitsraum als auch fiir den Arbeitsplatz und alle damit'zusam-
menhangenden Raumlichkeiten.

\ Die Verordnung iiber Arbeitsstatten (Arbeitsstattenverordnung JArbStattV]) regelt
'y im Anhang unter 8 6 MaBnahmen zur Gestaltung von Bildschirmarbeitsplatzen.
Diese Vorschriften sollen sicherstellen, dass der an einem Bildschirmarbeitsplatz
Arbeitende sowohl koérperlich als auch psychisch keinennUberlastungen ausgesetzt

wird.

In der Verordnung werden Mindestanforderungen

festgelegt, und zwar an

B das Bildschirmgerat selbst,

W m— /ERSTANDEN?
C

59 .

die Software,

den Arbeitsplatz,

die Arbeitsumgebung und
die Arbeitsorganisation.

1.7 Erkunden Sie lhr Arbeitsumfeld und stellen Sie fest, an welchen Stellen in Ihrem Aus-
bildungsunternehmen gesetzliche Vorschriften zum Arbeitsschutz ausgehéngt sind!

1.2 Notieren Sie, um welche Vorschriften es sich handelt!
1.3 Berichten Sie darliber in der Klasse!

Recherchieren Sie im Internet den Gesetzestext der Arbeitsstattenverordnung!

Finden Sie heraus,

2.1 welcher Paragraf die hygienischen Voraussetzungen in der Arbeitsstatte regelt!

2.2 welche Regelungen es in dieser Verordnung fiir den Nichtraucherschutz gibt!

2.3 Geben Sie die recherchierten Inhalte mit eigenen Worten wieder!

Recherchieren Sie im Internet nach der Verordnung Uber Arbeitsstatten (Arbeitsstatten-
verordnung [ArbStattV]). Lesen Sie im Anhang dieser Verordnung 8 6 MalBnahmen zur

Gestaltung von Bildschirmarbeitsplatzen und fassen Sie zusammen, welche allgemeinen
Anforderungen unter 8 6.1 an Bildschirmarbeitsplatze gestellt werden!




Biiroprozesse gestalten

1.2 Ergonomische und okologische Anforderungen an einen Biiroarbeitsplatz

(1) Ergonomie

Ergonomie bezieht sich auf die Gestaltung von Arbeitsplat- Ergonomie: griechisch
zen, Produkten und Systemen, um sie an die Fahigkeiten, ergon = Arbeit
Bedurfnisse und Eigenschaften des Menschen anzupassen. nomos = Regel

Das Ziel der Ergonomie ist es, eine gesunde, sichere und effiziente Arbeitsumgebung zu
schaffen und die Belastungen und Risiken fiir die Arbeitnehmer zu minimieren.

Am Bildschirmarbeitsplatz gelten spezifische ergonomische Anforderungen, .um die
Gesundheit und das Wohlbefinden der Arbeitnehmer zu gewahrleisten. Hier sind einige
wichtige ergonomische Erfordernisse am Bildschirmarbeitsplatz:

r 4
Ergonomie am Arbeitsplatz’ ‘.0

A Die oberste Bildschirmzeile
sollte leicht unterhalb
der waagerechten
Sehachse liegen.

Fiir'den Monitor gilt ein
Sichtabstand von mindestens
50 cm.

Der Bildschirm sollte im 90°-
Winkel zum Fenster

stehen.

@ Tastatur und Maus
befinden sich in einer
Ebene mit Ellenbogen
und Handflachen.

(8 90° Winkel zwischen
Ober- und Unterarm
sowie Ober- und
Unterschenkel.

@Die Fiike bendtigen eine
feste Auflage.
Ggf. FuBhocker nutzen.

Es ist ratsam, ergonomische Anpassungen am Arbeitsplatz individuell anzupassen, da
die Bedrfnisse und Kérpermale der Arbeitnehmer variieren kénnen. Arbeitgeber sollten
auch Schulungen und Informationen zur Verfligung stellen, um die Mitarbeiter Uiber die
Bedeutung.einer korrekten ergonomischen Arbeitsplatzgestaltung und gesunder Arbeits-
gewohnheiten zu sensibilisieren.

Nicht.nur die Sitzposition zahlt zu den ergonomischen Anforderungen. Auch die Beleuch-
tung und die Pausen sind wichtige Punkte.

B Beleuchtung: Eine angemessene Beleuchtung ist wichtig, um Blendungen, Reflexionen
und Augenbelastung zu reduzieren. Das Tageslicht sollte optimal genutzt werden, wahrend
blendende Lichtquellen vermieden werden sollten. Eine individuell einstellbare Schreibtisch-
leuchte kann bei Bedarf verwendet werden.

B Pausen und Bewegung: RegelméaBige Pausen und kurze Bewegungseinheiten sind wichtig,
um langeres Sitzen zu unterbrechen und die Durchblutung zu férdern. Mikropausen kénnen
durch Dehnungs- und Lockerungstibungen flr den Nacken, die Arme und den Ricken durch-
gefiihrt werden.

1 https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Ergonomie_Bildschirm.png inclalu6.png
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(2) Okologie

Mit der Ergonomie sind 6kologische Zielsetzungen untrennbar verbunden, denn eine
gesunde Umwelt ist die Grundlage flr einen gesunden Arbeitsplatz.

Zur Erhaltung eines gesunden Arbeitsplatzes kénnen Sie beitragen. Nachfolgend einige
Tipps zu 6kologisch verantwortungsbewusstem Handeln:

Auf maoglichst geringen Papierverbrauch achten. Fiir Konzeptausdrucke gentigt unter Umstéan
den der Druck auf der Vorder- und Riickseite. Des Weiteren lasst sich auch fur Entwurfstexte :
vor dem Drucken die Druckereigenschaft auf 300 dpi reduzieren. Damit verringert sich der :
Tonerverbrauch. :

m Verwenden von Recycling-Papier. In der Regel genligt diese Papierqualitat flr die
interne Verwendung. Chlorgebleichtes Papier belastet bereits bei der Herstellung‘die
Umwelt.

m Bei der Beschaffung von Einrichtungsgegenstianden und Geraten umweltfreundliche Pro-
dukte bevorzugen. :
= Miill trennen.

B Gerate und Beleuchtung erst bei Gebrauch einschalten. Auch der Standby-Modus benétigt
E Strom. Bei langerer Arbeitsunterbrechung den PC herunterfahren. 3

B Bildschirmschoner deaktivieren und stattdessen die Energieverwaltung aktivieren, d.h., der
Monitor schaltet sich nach einer bestimmten Zeit der Nichtverwendung aus.

Die Erfahrung zeigt fur die Abfalltrennung im Biiro:

Altpapier Zu jedem Schreibtisch gehort ein blauer Papiersammel-Behalter fir
E i Pappe, Papierverpackungen und alle grafischen Papiere, die nicht dem
: Datenschutz unterliegen. E

: Restmiill Ein kleiner schwarzer Restmiillsammler ausschlie3lich fir nicht mehr
: : werwertbare Abfélle wie z.B. Klebeband, Kaugummi und Heftklammern.

Die Biomiilltonne fiir organische Abfalle wie Teebeutel, Kaffeefilter,
Essensreste, Pflanzen sowie Kiichen- und Papiertiicher sollte in die
: Jee-/Kaffeekiiche oder an zentrale Sammelstellen auf den Fluren.

i Kunststoff- i Der gelbe Sack fiir Verpackungen mit griinem Punkt gehért in die Tee-/
i verpackungen i Kaffeekiiche oder an zentrale Sammelstellen auf den Fluren, am besten
E i in Mehrkammer-Sammelsystemen. :

Verpackungen mit dem griinen Punkt aus Kunststoffen sowie Verbund-
: stoffen und Aluminium gehéren immer in den gelben Sack. :

{0FUr Glas, Metall, { In GroBbetrieben hat sich die Einrichtung einer zentralen Sammel- :
i Tonerkartuschen i und Reparaturstelle bewahrt. Hier kénnen eingesammelte Materialien :
{“und Problemabfalle i instandgesetzt oder neu befiillt werden. :
¢ (Leuchtstoffrohren

i oder Batterien)

Quelle: in Anlehnung an ,Umweltschutz im Buro”, hrsg. v. d. Stadt Erlangen, o.J.
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W s /ERSTANDEN?
¢

1 1. Erlautern Sie Beispiele, durch die eine koérperliche Belastung an einem Bliroarbeitsplatz
entstehen kann.

2. Schildern Sie eine Situation, in der es zu einer psychischen Belastung am Arbeitsplatz
kommen kann.

3. In einem modernen Bliro werden Blromaterialien wie Kugelschreiber bendétigt. Recher-
chieren und diskutieren Sie mit Ihrem Sitznachbarn mogliche 6kologisch vertragliche
Alternativen fur Bleistifte, Textmarker, Klebstoffe und Kugelschreiber.

1.3 Weitere Einflussfaktoren auf den Arbeitsplatz
1.3.1 Raumklima

(1) Einflussfaktoren auf das Raumklima

Das Raumklima ist abhéngig von
B Lufttemperatur, m Luftfeuchtigkeit,
B Luftbewegung, B Warmestrahlung.

Diese Faktoren tragen dazu bei, ob sich-Menschen an ihrem Arbeitsplatz wohlfiihlen. Die
Vorstellungen von einem guten Raumklima sind aber unterschiedlich. Manche Kollegen
oder Kolleginnen sind z. B. kdlteempfindlicher als andere.

(2) Raumtemperatur

Wahrend der Arbeitszeit muss unter Berlicksichtigung der Arbeitsverfahren, der kor- /
perlichen Beanspruchung der Beschéftigten und des spezifischen Nutzungszweckes 0
des Raumes. eine gesundheitlich zutragliche Raumtemperatur bestehen [Anhang zu

§ 3| ArbStattV].

Die Art der Arbeit spielt somit eine grof3e Rolle. Ein Mitarbeiter, der seine Arbeit im Sitzen
erledigen kann, hat einen anderen Anspruch an die Raumtemperatur als jemand, dessen
Arbeit mit viel kérperlicher Bewegung und Anstrengung verbunden ist.

Bei der Beschaffung von technischen Arbeitsmitteln, wie z.B. Computern, Druckern,
Kopierern, ist darauf zu achten, dass diese Geréte eine geringe Warmeabstrahlung aufwei-
sen, energiesparend und emissionsfrei sind. Zudem ist fir eine ausreichende Luftfeuch-
tigkeit zu sorgen.

Die Raumtemperatur in einem Blroraum sollte mindestens 20 °C betra- ' g
gen, empfohlen werden 22 °C. Bei hoheren Temperaturen, wie es z.B. __‘(""‘ -

unter Sonneneinstrahlung vorkommen kann, sollen ab 26 °C zusétzliche -\ -
MafRnahmen ergriffen werden, ab 30 °C sind diese MalRnahmen Pflicht. /1NN
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1 Biiroiibliche Applikationen

Die Baroaufgaben sind sehr unterschiedlich. Dennoch ist es wichtig, sie effizient zu erledi-

o)

\\@

gen. Dafiir gibt es Softwareprogramme, die speziell fiir den Einsatz in Biiroumgebungeh’ | s 1

entwickelt wurden.

Die Struktur dieser burotblichen Software (Applikationen) kann je nach Art der Anwen-
dung variieren. Es gibt jedoch einige gemeinsame Strukturmerkmale, die in“den meisten
birolblichen Applikationen zu finden sind. Hier ist eine allgemeine Struktur, die fir viele
dieser Anwendungen zutreffen kann:

(1) Benutzeroberflache

Blaroanwendungen verfligen in der Regel Uber eine
grafische Benutzeroberflache (GUI — Graphical User
Interface), die es den Benutzern ermdéglicht, mit der
Software zu interagieren. Die Benutzeroberflache
besteht aus verschiedenen Elementen wie Mends,
Symbolleisten, Dialogfeldern und Fenstern, um den
Benutzern die Navigation und den Zugriff auf die
Funktionen der Anwendung zu ermdglichen.

(2) Dateiverwaltung P 4
Diese Buroanwendungen ermdglichen in der Regel das Erstellen,
| Offnen;, Speichern und Bearbeiten von Dateien. Die Anwendungen
@ bieten Funktionen zum Durchsuchen des Dateisystems, zum Offnen

und’ Speichern von Dateien an bestimmten Speicherorten sowie
) B m 4 zum Verwalten von Dateiversionen.

(3) Offige=Rakete

Um _spezifische Aufgaben im Bliro zu erledigen,
helfen den Benutzern Textverarbeitungs- und Tabel-
lenkalkulationsprogramme. Zum Beispiel kann eine g g nzl nﬁ ni
Textverarbeitungsanwendung Funktionen zum For-
matieren von Text, zum Hinzufligen von Grafiken
und Tabellen, zur Rechtschreibprifung und zum
Erstellen von Inhaltsverzeichnissen bieten. Beispiele
daflir sind Microsoft Word, Google Docs und Open-
Office Writer.

Tabellenkalkulationsprogramme bieten Funktionen fiir mathematische Berechnungen,
Sortieren und Filtern von Daten, Diagrammerstellung und Datenanalyse. Bekannte Tabel-
lenkalkulationsprogramme sind Microsoft EXCEL, Google Sheets und LibreOffice Calc.
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Prasentationssoftware ermdoglicht das Erstellen von visuell ansprechenden Prasentatio-
nen. Sie bieten Funktionen wie das Hinzufligen von Texten, Bildern, Diagrammen und
Animationen. Beispiele daflr sind Microsoft PowerPoint, Google Slides und LibreOffice
Impress.

E-Mail-Clients ermoglichen den Zugriff auf E-Mail-Konten, das Verwalten von E-Mails,
das Verfassen und Empfangen von Nachrichten sowie das Organisieren von Kontakten
und Kalendern. Bekannte E-Mail-Clients sind Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird und
Apple Mail.

Projektmanagement-Tools helfen bei der Planung, Organisation und Uberwachung von
Projekten. Sie bieten Funktionen wie Aufgabenverwaltung, Zeitplanung, Ressourcenma-
nagement und Teamkommunikation. Beispiele flir Projektmanagement-Tools sind Trello,
Asana und Microsoft Project.

(4) Datenbankanwendungen

Diese Applikationen ermdglichen die Erstellung und Verwaltung von
Datenbanken, in denen Informationen/effizient organisiert, gespeichert
und abgerufen werden kénnen. Bekannte Datenbankanwendungen sind
Microsoft Access, MySQL und QOracle.

(5) Kalender- und Terminplanungsprogramme

Diese Applikationen helfen bei der Verwaltung von [sanusry | | ebruary | ~waren
Terminen, Besprechungen und Veranstaltungen. Sie f

bieten Funktionen wie Terminplanung, Erinnerun- T | B | | B FH
gen und Freigabe von Kalendern. Beispiele daflr e el
sind Microsoft Outlook, Google Calendar und Apple T T T famm
Calendar. FEEEH | R |
(I mesese ﬂm § Decante: |

(6) Intégrierte Unternehmenssoftware

In .der Datenbank einer integrierten Unternehmenssoftware (IUS) sind nicht nur die
betrieblichen Daten, sondern auch die Anwendungsprogramme (Applikationen), die der
Abwicklung der verschiedenen Prozessabldufe dienen, gespeichert. Die Applikationen
innerhalb der integrierten Unternehmenssoftware (ERP-System) sind in einzelne funktio-
nale Module (Bausteine), gegliedert.

Untereinander sind die Module datentechnisch verbunden (integriert). Sie basieren auf
einer unternehmensweiten Datenbank. Dadurch wird auch vermieden, dass die einzelnen
Module jeweils eine undurchlassige ,Dateninsel” darstellen.
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4 Geschaftsbrief: Aufbau, normgerechte Gestaltung und
praxishezogener Einsatz

Im Gegensatz zu den personlichen Inhalten eines Privatbriefs, enthalt ein Geschaftsbrief
ausschlie3lich geschaftliche Belange. Bei einem Geschéaftsbrief handelt es sich um ein
Kommunikationsinstrument zwischen zwei Unternehmen bzw. zwischen einem Unterneh=
men und einer Privatperson. Flir Geschéftsbriefe gelten bestimmte inhaltliche und formale

Vorgaben, die das Deutsche Institut fir Normung (DIN) in der DIN 5008 regelt.

4.1 Aufbau

B Anschrift des Empfangers

Die Anschrift des Empfangers entnehmen Sie den betreffenden Unterlagen bzw. Ihren Computer-
i daten. Im Anschriftfeld des Briefvordrucks muss die Adresse normgerecht geschrieben werden, :

weil sie sonst mit den Postbearbeitungsmaschinen nicht gelesen werden kann.
i Beachten Sie, dass Sie den Namen des Empféngers und die'StraBennamen richtig schreiben.

B Angaben zum Informationsblock

Die Angaben zum Informationsblock lhrer Briefvorlage - sind ebenfalls den Unterlagen zu dem

Geschaftsvorgang oder den Computerdaten zu‘entnehmen.
B Betreff
i Der Betreff gibt den Inhalt des Briefes in Form einer kurzen Uberschrift wieder.

B Anrede

: Die Anrede sollte moglichst den Namen des Empfangers enthalten, also ,Sehr geehrte Frau ...",

~Sehr geehrter Herr ...".

® Hauptteil

Der Hauptteil enthalt den'Kern der Mitteilung. Formulieren Sie freundlich, fir den Empfanger ver-
i standlich und nicht'za, umstandlich. Fragen Sie sich: Was will Ihr Gespréachspartner? Wo liegen

: seine Interessen?

B Briefschluss

{ Der Briefschluss sollte keine iiberflissigen Floskeln enthalten. Eine positive Anmerkung zum

i Abschluss, eine freundliche Bitte oder Aufforderung hinterlassen einen guten Eindruck.

m GruBBformel

Die Grul3formel entspricht bestimmten Gepflogenheiten, z.B. ,Freundliche GriBe” o.A. Oft gibt
i es auch Regelungen der Corporate Identity eines Unternehmens, die diese Formulierungen fest- :

i legen.

B Bezeichnung des Unternehmens bzw. der Behorde sowie Angabe der Unterzeichnenden
Die Bezeichnung des Unternehmens oder der Behorde folgt nach einer Leerzeile.

i Nach einem Leerzeilenabstand, der den Raum fiir die Unterschrift anzeigt, folgt — nach innerbe-

trieblichen Regelungen — noch einmal eine Wiederholung der Namen der Unterzeichner.

B Anlagen und Verteilvermerk

Wenn dem Brief Anlagen beigefligt werden, folgt der Anlagenvermerk, der Verteilvermerk gibt

i die Stellen an, die Kopien des Schreibens erhalten.

O\
»
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Berufs-
PRAKTISCHE

Kompetenz

Auftrdge bearbeiten

Beispiel: Normbriefvorlage A4 (mit Standardinformationsblock) (MaRRe in Millimetern)

— 25 —>

Feld fiir Briefkopf, Form A
~ Firmennamen, Geschaftszweig, Firmenzeichen und gegebenenfalls DER NORMBRIEF
~ Werbetext kdnnen hier frei gestaltet und eingedruckt werden. o (A4;210 x 297 mm; Form A)
125
5 I Ihr Zeichen:
= Ihre Nachricht vom:
Zusatz- und Vermerkzone mit integrierter Riicksendeangabe .
Je1— 20 T r -t L - K Unser Zeichen:
Anschriftzone Unsere Nachricht vom:
2
R Name:
;;é 80 | Telefon:
i 85 i Telefax:
E-Mail:
10
Datum:
—4& 1 Falzmarke 1 846
25 —>
-« 20 —>
2 o
—— Lochmarke

L/
&
Y Falzmarke 2 ‘\

-« 20 —>

423
(Bei mehrseitigen Texten:) ...

Gesellschaftsrechtliche Angaben: Firmenname und Rechtsform, Sitz der Gesellschaft
Telefon, Telefax, E-Mail, Internet (sofern nicht im Infoblock), Bankverbindungen, USt-IdNr.

bzw. Gescha ), Ve ) des Aufsichtsrats
Eingetragen beim Amtsgericht Ort, HRA- bzw. HRB-Nummer, Zer




Auftrdge bearbeiten

4.2 Normgerechte Gestaltung nach der DIN 5008

(1) Zahlengliederungen

Vereinbarung

i Das Kalenderdatum kénnen Sie numerisch

i oder alphanumerisch schreiben. Das Briefda- Jahr-Monat-Tag mit Kurzstrich
: tum und die Kalenderdaten im Geschaftsbrief : _. . . :
: Die Jahreszahl soll vierstellig angege- :

Kalenderdaten

Erléduterung

sind jedoch immer numerisch anzugeben.

: vierstellig.
i 04.12.2023

men in einem Schreiben nicht zweckmaRig.

Zahlen

Zahlen mit mehr als/drei Stellen links oder

i rechts des Kommas sollten durch je ein : 1095 200 Einwohner

: geschiitztes Leerzeichen in dreistellige Grup- 27.834 28 t

i pen gegliedert werden.

: chen) zu gliedern.

Telefon- und
Telefaxnummern

i und der Block wird nicht von Klammern

i angefugt.

i Die Schreibweise fur Handy- und Faxnum-

i mern ist identisch mit den Telefonnummern.

Beispiele

Numerische Schreibweise:

: Wenn keine Missverstandnisse ent-stehen, : ben werden. Leerzeich@p entfallen.
¢ darf auch die Schreibung in der Reihenfolge : 2023-05-03
i Tag-Monat-Jahr angegeben werden. Dies ist :
: bei Schreiben an inlandische Empfanger die i hor Monatsnamewird in Buchstaben

i gangige Schreibweise. Tag und Monat wer- i geschriebén uhd darf nicht mehr

den zweistellig geschrieben, die Jahreszahl : abgekiifzt werden. Die Jahreszahl soll
bei alphanumerischer Schreibung :
: stets vierstellig angegeben werden.

Jedoch ist eine Vermischung der beiden For-

alphanumerische Schreibweise:

Einstellige Tage erhalten keine Null.

(5, August 2023
¢ Nichtdezimale Teilungen wie die Angabe der
i Uhrzeit kennzeichnet man mit einém Doppel- | 12.04:48 Uhr
punkt. Bei der Angabe der Stunden, Minuten

08:15 Uhr 00:05 Uhr

10:00 - 12:00 Uhr :

i und Sekunden ist jede Einheit mit zwei Zif- : 8 Uhr (als Schreibweise ohne Minu-

i fern zu schreiben.

: tenangabe mdoglich)

50 000 km

i Aus Sichérheitsgriinden wird empfohlen, 4014,5kg

i Wahrungsbetrdge mit mehr als drei Stellen :
i mit_einem Punkt (statt mit einem Leerzei- | g7 € oder EUR
bei runden Zahlen:

i 48.000 € Einkommen

Preis: ungefahr 8 €

Die einzelnen Funktionen (Anbieter, Landes-

¢ vorwahl, Ortsnetzkennzahl, Einzelanschluss Telefon: 02041 26870

i bzw. Durchwahlnummer) werden durch je : )
: ein Leerzeichen gegliedert. Innerhalb eines Tel.: 02041 26875-0

i Funktionsblocks erfolgt keine Gliederung i % 02041 26875-32

i Tel. +49 001 76548

umschlgssen. Die Dl-JrchwahInummer.wwd Mobil 0157 88536955
: nach einem Kurzstrich ohne Leerzeichen g

Rechnungsbetrag 5.525,00 €

Telefonnummern:

& 0179 1234567
Telefaxnummern:

! Telefax: 030 987654
i Fax: 0731 5502-341
i & +49 61903361






