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1 Allgemeine Vorbemerkungen

Berufsschulen vermitteln den Schillerinnen/den Schiilern dlgemeine und berufshezogene
Lerninhalte fir die Berufsaushildung, die Berufsausiibung und im Hinblick auf die berufliche
Weiterbildung. Allgemeine und berufsbezogene Lerninhdte ziden auf die Bildung und Erziehung
fur berufliche und aul3erberufliche Situationen.

Die Schilerinnen/Schiller

erhdten eine fundierte Berufsaushildung, auf deren Grundlage se befahigt sind, sich auf ver-
andernde Anforderungen einzusgtellen und neue Aufgaben zu Ubernehmen. Damit werden auch
ihr Entscheidungs- und Handlungsspidraum und ihre Moglichket zur freien Wahl des Arbeits-
platzes Uber dessen Grenzen hinaus erweltert,

erwerben unter Beriicksichtigung ihrer betrieblichen Erfahrungen Kenntnisse und Eingchtenin
die Zusammenhénge ihrer Berufgtétigkelt, damit Sie gut vorberetet in die Arbetswelt eintreten,

erwerben Fahigkeiten und Eingtdlungen, die ihr Urtellsvermdgen und ihre Handlungsfahigkeit
und - bereitschaft in beruflichen und aul¥erberuflichen Bereichen vergrofiern,

erkennen Maglichkeiten und Grenzen der personlichen Entwicklung durch Arbeit und Berufs-
audlbung, damit se mit mehr Sdbstversandnis ihre Aufgaben erfiillen und ihre Beféhigung zur
Weiterbildung ausschopfen,

snd in der Lage, betriebliche, rechtliche sowie wirtschaftliche, 6kologische, soziade und
politische Zusammenhénge zu erkennen,

werden sch der Spannung zwischen den egenen Anspriichen und denen ihrer Mit- und Umwelt
bewusst und sind bereit, zu einem Ausgleich beizutragen und Spannungen zu ertragen.
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2 Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der Blrokaufmanry die Burokauffrau wird mit kaufmannisch-verwa tenden Funktionen sowie mit
organisatorischen Funktionen in Betrieben verschiedenener Wirtschaftszwel ge eingesetzt. Zu den
typischen Aufgabengebieten gehdren die Bereiche Persona verwaltung, Entgeltabrechnung,
Buchfiihrung und K ostenrechnung sowie Auftragsabwicklung. Dabel werden die modernen
Informations- und Kommunikationstechniken aufgabengerecht genutzt. Die Interaktion mit dem
DV-System erfolgt im Rahmen computerunterstiitzter Sachbearbeitung.

Zur Wahrnehmung ihrer Aufgaben ds Birokaufleute sollen die Schillerinnen und Schiiler eine
breite berufliche Handlungskompetenz erwerben, die Fachkompetenz mit M ethodenkompetenz und
Soziakompetenz verbindet.

Fachkompetenz umfasst die Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse zur Bewdtigung konkreter
beruflicher Aufgaben. Methodenkompetenz ist vor dlem die Fahigkelt, Sch selbst neue Kenntnisse
und Fertigkeiten anzueignen sowie die Fahigkeit, bel vorgegebenen Arbetsaufgaben eigengtandig

L ésungswege zu finden. Sozidkompetenz umfasst die Fahigkeiten, zusammen mit anderen
Menschen kommunikativ und kooperativ zu leben und zu arbeiten und die Arbeitswelt zu gestaten.
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3 Ziele der schulischen Ausbildung

Die Schilerinnen und Schiler

erwerben en breites, nicht auf einen einzelnen Winschaftszwelg bezogenes kaufmannisches
Grundwissen, Se erkennen wirtschaftliche, technische, dkologische und sozide Zusammenhénge
in der Arbeitswelt und in der Gesdllschaft und werden befahigt, gemd ihren Fahigkeiten und
Eindchten verantwortungsbewusst zu handen, d.h. Arbetsaufgaben selbsténdig zu planen,
durchzuftihren und zu kontrollieren;

entwickeln die Fahigkeit zum Denken in komplexen 6konomischen Zusammenhéngen sowie
zum sabstandigen, flexiblen, Stuationsbezogenen beruflichen Handeln,

entwickeln ein Problembewusstsain fr Fragen des betrieblichen Umwetschutzes,

entwickeln eine Beraitschaft und Fahigkeit zur Kommunikation und K ooperation entsprechend
den Anforderungen verschiedener Arbeitsplétze in den Betrieben, werden zu berufsrelevanten
Eingtellungen beféhigt und mit Wertorientierungen vertraut gemacht, die fir ihre Berufsaus-
Ubung (ihr Selbstverstdndnis und ihre Zusammenarbeit mit anderen Mitarbeitern des Betriebes)
wesentlich sSnd;

bauen die Kompetenzen aus, die Voraussetzung zur Lésung kaufménnischer Aufgaben sind, wie
z B. Rechenfertigkeit und Rechenfahigkeit sowie sprachliche Kompetenz;

kennen die fur kaufmannische Tétigkeiten wesentlichen deutschen Rechtsvorschriften und
wenden wichtige Gesetze in enfachen Félen selbstandig an;

werden beféhigt, Informationen sdbsténdig zu sammeln, aufzubereiten, auszuwerten und
welterzugeben sowie Arbeitsmittel und Anlagen der Informations- und Kommunikeationstechni-
ken sorgfédtig und funktionsgerecht zu bedienen, einzusetzen und Versténdnis fur ihre Wir-
kungsweise in vernetzten I nformationssystemen zu entwicken;

formulieren betriebliche Sachverhate sprachlich angemessen und fassen se- auch mit Hilfe
elnes Textverarbeitungsprogramms - formgerecht ab,

beurteilen die Auswirkungen der Entwicklung neuer Informationstechnologien auf die Gestd-
tung betrieblicher Arbeitsbedingungen,

verstehen und nutzen das Rechnungswesen ds zahlenm&dgen Spiegd des betrieblichen
Geschehens,

wenden Dargelungs- und Aussagemittel der Statistik auf betriebliche Aufgabenstellungen an,

erwerben die flr das Personalwesen erforderlichen Kenntnisse und lernen besonderen Koopera-
tionsarfordernissen dieses Arbetsbereiches gerecht zu werden.
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4 Struktur und Inhalt des Rahmenplans

Der Rahmenplan ist von 1997 bis 1999 Uberarbeitet worden und ist nach Lernfeldern strukturiert
und ordnet die Zide und Inhdte der Lernfelder drel Fachern™ zu, diein jedem Ausbildungsjahr
wiederkehren. Die Kenntnisse und Fertigkeiten aus dem Fach Textverarbeitung des berufshezoge-
nen Lernbereichs kdnnen in Kursbldcken oder in den Lernfeldern integriert vermittelt werden. Der
Rehmenplan et eine integrierte \Vermittiung vor®.

Die Lernfelder and zetlich so konzipiert worden, dass deren Themen jewells in enem Ausbil-
dungshabjahr handlungsorientiert und féchertibergreifend bearbeitet werden kdnnen. Sofern der
Unterricht von verschiedenen Lehrerinnen und Lehrern erteilt wird, ist einer sandiger Informati-
onsaustausch und Abstimmung zwischen diesen erforderlich.

Das erse Lernfdd "Grundlagen” ig in vier Teile gegliedert, den " Grundkurs Betriebswirtschaftdehr
re' mit 40 Stunden, den "Grundkurs Datenverarbeitung” mit 40 Stunden, den " Grundkurs Rech
nungswesen” mit 40 Stunden und den "Grundkurs Textverarbeitung” mit 40 Stunden. Das zwelte
Lernfeld "Beschaffung’ umfasst 160 Stunden, die folgenden Lernfelder "Absatz”, "Personawirt-
schaft”, "Finanewirtschaft” umfassen jewells 140 Stunden und integrieren die Kenntnisse und
Fahigkeiten der Textverarbaitung. Das Lernfed "Unternehmensziele Kostenrechnung'” hat den
Zéitrichtwert von 140 Stunden und enthdlt keine Anteile der Textverarbeitung.

Innerhab dieser Lernfeder it im Rahmenplan in der Spalte ,,Richtung der Behandlung / Lernziele'
der Versuch unternommen worden, die integrative Verkntipfung fachwissenschaftlich getrennter
Scht- und Erklarungsveisen sowie die Verzahnung von Theorie und Praxis entsprechend den
redlen Handlungssituationen herzugtellen. Das erfordert, an geeigneter Stelle die Datenverarbeitung
zur Probleml6sung einzusetzen.

Hinter den Lernzidlen - mit Ausnahme der Grundkurse, dort ist dieses aus der genaueren Beschrei-
bung des Lernfeldes abzulesen - ist in der Klammer die Fachzuordnung zu finden.

Die Lernzide und -inhdte snd im Rahmenplan so formuliert, dass Se Freiraume fir zukinftige
Entwicklungen und didaktische Reserven berticks chtigen. Neue 6konomische Erkenntnisse,
rechtliche Verdnderungen, technol ogische Entwicklungen und deren Auswirkungen auf Qudifikati-
ons-anforderungen, Arbeitstechniken und Arbetsmittel erfordern, Lernziele und Lerninhalte dieses
Rahmenplans von Zeit zu Zeit zu aktudideren.

! Die dreé Fécher sind: Betriebswirtschaftdehre/Birowirtschaft, Rechnungswesen einschl. Daten

verarbeitung sowie Textverarbeitung.

2 Der integrierte Anteill der Textverarbeitung umfasst 80 Stunden. Sollte kein integrierter Unterricht
madglich sain, kann der Antell der Textverarbeitung auch as Kurs mit jewells 20 Stunden im 2. bis
5. Habjahr unterrichtet werden. Fir den Kursunterricht ist as Anlage zum Rahmenplan dieser Tell
des Faches Textverarbeitung gesondert aufgefihrt. Die antelligen Zetrichtwerte sind dort angege-

ben und missen in diesem Fall bel den Lernfeldern entsprechend reduziert werden
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Aktive Lehr- und Lernformen wie Falmethode, Fallstudien, Planspiele, Rollenspidle, Projekte und
M oderationsmethode sind besonders geeignet, einen Beitrag zur Vermittlung der oben genannten
Kompetenzen zu leisten, um die Schitisselqudifikationen der Schilerinnen und Schiiler zu fordern.
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5 Stundentafel

Jahr 1. 2. 3.
Jahresunterrichtsstunden

Berufsubergreifender Lernbereich
Pflichtbereich

Sprachen 80 60 60
Politik 60 80 80
Sport 40 40 40
Wahlpflichtbereich 20 60 60
Summe 200 240 240

Berufsbezogener Lernbereich
(in den Lernfeldern: Grundlagen, Beschaffung, Absatz, Personalwirtschaft, Finanz-
wirtschaft, Unternehmensziele/Kostenrechnung)

Betriebswirtschaftslehre/Burowirtschaft  }

Rechnungswesen einschl. Datenverar- }
beitung 320 280 280
Textverarbeitung }

Summe 320 280 280
Jahresunterrichtsstunden/ Gesamt 520 520 520

Lehrerjahresstunden/ Gesamt 560 560 560
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6 Lernfelder

6.1 Lernfeld
Grundlagen (Betriebswirtschaftslehre, Rechnungswesen, Datenverarbeitung, Textverarbeitung)
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zetbedarf Klasse/Jahrgang
Grundkurs Betriebswirtschaftdehre 1. Grundlagen des Wirtschaftens 40 1. Aushildunggahr
Stunden

Richtung der Behandlung/
Lemzide

Themenabschnitte/
Lerninhdte

Ergénzende Hinwelse/Lernverfahren

Schuleigene Umsetzung

Wirtschaftliche Grundtatbestande kennen
und seim Zusammenhang mit aktuelen
Informationen Uber die Wirtschaft verwen-
den (BWL/BW)

Prinzipien wirtschaftlichen Handens
nachvallziehen und unter Berlickschtigung
Okologischer Erfordernisse begriinden
(BWL/BW)

Zide erwerbs- und gemeinwirtschaftlicher
Betriebe unterscheiden (BWL/BW)

Aufgaben des Rechnungsvesens in Haushal-
ten, Betrieben und der Gesamt-wirtscheftim
Uberblick kennen (RW/DV)

Das Zusammenwirken der einzelnen
Wirtschaftssubjekte verstenen (BWL/BW)

Bedirfnisse, Bedarf
Gilter, Diengtleisungen
Preishildung und dessen Spannungsverhdtnis

Okonomisches Prinzip
Spannungsverhdtnis zwischen Okonomie
und Okologie

Gewinnmaximierung
Bedarfsdeckung

Information
Dokumentation
Panung
Kontrolle

Produktionsfaktoren

Urproduktion, Verarbeitung, Vertellung
Arbeitsteilung, Technischer Fortschritt
Kreidaufmodell
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zetbedarf Klasse/Jahrgang
Grundkurs Betriebswirtschaftdehre 2. Rechtsgrundlagen 1. Aushildunggahr
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinwelse/Lernverfahren
Lernzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Rechtliche Grundlagen fir das Funktionieren

des Giiter- und Gddstromsim Wirt-
schaftsprozess kennen und anwenden

(BWL/BW)

Natirliche und juristische Personen
Rechts- und Geschéftsfahigket

Sachen und Rechte

Arten und Formen von Rechtsgeschéften
Willenserklarungen

Zustandekommen des Kaufvertrages
Anfechtung und Nichtigkeit
Vertragsarten

Eigentum und Besitz
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Fach/Lernfdd

Themenberech/Thema

Zetbedarf Klasse/Jahrgang

Grundkurs Betriebswirtschaftd enre

3. Betrieblicher Leistungsprozess

1. Ausbildunggahr

Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinwelse/Lernverfahren
Lernzide Lerninhdte Schuleigene Umsataung
Sach- und Diengtleistungsbetriebe unter- Investitionsglterindudtrie
scheiden und deren Le stungsprozesse unter Konsumgiterindugtrie
Beachtung okologischer Agpekte veranschau- | Dienstleistungsbetriebe
lichen (BWL/BW) Umweltbe astung
Betriebliche Grundfunktionen in ihrem Beschaffung
Zusammenwirken darstellen (BWL/BW) Produktion
Absatz
Den Aufbau enes Betriebes nachvollziehen Aufbauorganisation
(BWL/BW) Organigramm
Abtealungshildung
Einen einfachen betrieblichen Arbeitsablauf Ablauforganisation

beschreiben (BWL/BW)
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zetbedarf Klasse/Jahrgang
Grundkurs Datenverarbeitung 1. Aufbau und Funktion eines 40 1. Aushildunggahr
Personalcomputersystemns Stunden
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinwelse/Lernverfahren
Lernzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Den Aufbau und die Leisungsmerkmae Zentrdenhet:  Zentralprozessor (CPU),
eines Personad computersystemsin den RAM, ROM

Grundziigen beschreiben Peripheriegeréte (Eingabe-, Ausgabegeréte,

externe Speichereinheiten)

Ein- und Ausgabegeréte fir Personal-
computer kennen und unterscheiden

Gebréauchliche Speichereinheiten/ -medien
kennen und unterscheiden

Softwarearten unterscheiden

Prozessortyp, Systemtakt, Kapazitét des
Hauptspei chers, Kapazitét der Festplatte

Testatur, Maus, Scanner
Drucker, Monitor

Merkmale (Speicherkapazitét, Zugriffsart,
Zugriffsgeschwindigket) und Einsatzbe-
reiche der gebrauchlichgsten externen
Speichereinheiten und deren Speichermedien
(z. B. Diskette, Magnetplatte, CD-ROM)

Systemsoftware (Betriebssystem, Program:
miergprachen, Dienstprogramme)
Anwendersoftware (Individua software,
Standardsoftware, Endbenutzerwerkzeuge
(Software-Toals)
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Grundkurs Datenverarbeitung 2. Arbeiten mit eéinem Betriebssystem 1. Aushildunggahr
3. Strukturierte Datensammlung (Datel)
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinwelse/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Funktionen eines Betriebssystems kennen
und exemplarisch anwenden

Eine strukturierte Datensammlung anlegen
und einfache Datei operationen durchftihren

Datenarten unterscheiden

Sysemdtart (Kat-/ Warmstart)

Wichtige Betriebssystemfunktionen wie z. B.

Formatieren von Datentrégern, Kopieren,
L éschen und Umbenennen von Dateien,
Anlegen, Umbenennen und Léschen von
Verzeichnissen

Elemente einer Srukturierten Datel (Daten+
feld, Datensatz)

Einrichtung ener Datel, Eingabe von Daten
Dateipflege (Neueingabe, Loschen, Andern
von Datensétzen)

Eingabe-/ Ausgabedaten
Stamm-/ Bewegungsdaten
Rechen/ Ordnungsdaten
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zetbedarf Klasse/Jahrgang
Grundkurs Datenverarbeitung 4. Tabdlenkakulation 1. Aushildunggahr
5. Geschéftsdiagramme
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinwelse/Lernverfahren
Lernzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung
Funktionswei se eines Tabelenka kulations- Tabelenaufbau (Zdlen, Spdten, Zellen,

programmes und den Aufbau einer Tabelle
kennen

Grundoperationen mit enem Tabdlen
ka kulationsprogramm durchftihren und
deren Anwendungsmoglichkeiten kennen
und beurteilen

Statistische Daten mit einem geeigneten
Programm in Geschéftsdiagrammen an
schaulich dargtellen

Zdlbeziige)
Rechenformeln (Rechenoperatoren, Ver-
gleichsoperatoren)

Eingabe von Texten, Werten, Formen und
Funktionen

Formatierung der Tabelle (Zahlenformate,
Schriftart, -grofie, Rahmen usw.)

Aufbau und Elemente eines Geschéfts-
diagramms (Grolien- und Rubrikenachse;
Diagrammtitel, Legende, Achsenbezeich
nungen)

Diagrammarten
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zetbedarf Klasse/Jahrgang
Grundkurs Rechnungswesen Einfuhrung in das Rechnungsivesen 40 1. Aushildunggahr
Stunden
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinwelse/Lernverfahren
Lernzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Aufgabenbereiche des betrieblichen Rech
nungswesens kennen

Bedeutung und Rechtsgrundlagen der
Buchfilhrung kennen

Inventar und Bilanz ds Grundlagen der
Buchftihrung erkennen

Die Technik der doppeten Buchfiihrung
beherrschen

Buchfuihrung, Kostenrechnung, Statistik,
Planung

Beweigmittd
Informationsguelle
Begteuerungsgrundiage

Arten und Ablauf der Inventur

Bewertung von Vermogensgegenstanden an
je einem Beigpid des Anlage- und Umlauf-
vermogens

Aufbau und Gliederung von Inventar und
Bilanz

Werténderungen der Bilanzpositionen

Buchungssatz, Buchungsbeleg

Buchen von Vermdgens- und Kapitalveran
derungen auf Konten

Abschluss von Bilanzkonten

Grund- und Hauptbuch, Bilanzbuch

An geaigneten Stdllen sollen die kaufmannisch

relevanten Rechenverfahren angewendet werden.
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zetbedarf Klasse/Jahrgang
Grundkurs Rechnungswesen EinfUhrung in das Rechnungsvesen 1. Aushildunggahr
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinwelse/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung
Auswirkungen von Erfolgsvorgangen auf das Aufwands- und Erfolgskonten
Eigenkapital an Bespiden erkennen und Abschluss von Erfolgskonten
buchen
Veranderungen des Eigenkapitals durch Barentnahmen
Gechéftddle aus dem privaten Bereich Bareinlagen
buchen
Die organisatorische Abhangigkeit der Kontenrahmen
Buchftihrung von Betriehsaufbau und Kontenplan
Betriebsablauf erkennen Nebenbticher
Buchfiihrung und Jahresabschluss ds einfacher Jahresabschluss

zusammenhédngende Einhat erkennen
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zetbedarf Klasse/Jahrgang
Grundkurs Textverarbeitung 1. Normtastatur 40 1. Aushildunggahr
2. Autorenkorrektur Stunden
3. Schreib- und Anordnungsregeln
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinwelse/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Die PC-Normtastatur mit 10 Fingern
bedienen

Mit Korrekturzeichen arbeiten

Sicher mit den Datentrégern und Dateien
umgehen

Schreib- und Anordnungsregeln nach DIN
5008 anwenden

Buchstaben, Ziffern, Zeichen

Autorenkorrektur (laut DUDEN)

Datentréger:

Umgang, Lagerung, Schreibschutz
Datelen:

Offnen, schliel¥en, speichern, verschieben,
kopieren, 16schen, Schreibschutz, drucken

Texte, Absdtze, Satzzeichen, Abkirzungen,
Mittestrich

Zur Unterstiitzung ein Tastaturlernprogramm nutzen

Vgl. Kenntnisse im Grundkurs Datenverarbeitung

Beispid: eine Briefvorlage anpassen
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6.2 Lernfeld
Beschaffung
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zetbedarf Klasse/Jahrgang
Beschaffung 1. Beschaffungsvorgang/-planung 160 1. Aushildunggahr
2. Angebotsvergleich Stunden
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinwelse/Lernverfahren
Lernzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Die Schilerinnen und Schiiler sollen einen
Beschaffungsvorgang sdbstandig planen,
durchfihren und kontrollieren (BWL/BW)

Die Beschaffungsplanung und Bezugs-
quelenermittiung ds Grundlage fir enen
erfolgreichen Einkauf verstehen (BWL/BW)

Von Lieferanten Angebote einholen,
vergleichen und sch begriindet entscheiden
(BWL/BW; RW/DV)

I nnerbetriebliches Zusammenwirken bam
Einkauf von Sachgitern und Diengtleistun+

gen
Ablaufdiagramm zur Beschaffung

Uberblick tber die betriebliche Beschaf-
fungs- planung (Sorti-
ment/Fertigungsprogramm Bezugsguellen,
Mengen, Zeit) Bedarf und Bezugsquellen

Rechtliche Bedeutung von Anfragen
Inhalte eines Angebots (z.B. Ligferungs-
und Zahlungshedingungen)

Angebotsvergle ch/Bezugskakulation unter
Anwendung der Dreisatz, Vertellungs- und
Prozentrechnung

Nutzwertanalyse (einschl. 6kologischer
Gesichtspunkte)

TéaigkeiteVHilfamittel besm Postaus- und
-eingang,

Leistungen der Deutschen Post AG, Post-
voll macht; Teekommunikationsdienste
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zetbedarf Klasse/Jahrgang
Beschaffung 3. Kaufvertrag 1. Aushildunggahr
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Erganzende Hinwe se/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung
Das Zustandekommen und die Inhate von Angebot - Besdlung;
Kaufvertrégen erléutern (BWL/BW) Bestdlung - Bestdlungsannahme/Lieferung

Rechtsquellen (BGB, HGB; AGBG)

Besonderheiten beim Kauf (zur Probe, Fix-
kauf ...)
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Beschaffung 4. Rechnung 1. Aushbildunggahr
5. Zahlung
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Erganzende Hinwelse/Lernverfahren
Lernzide Lerninhdte Schulelgene Umsatzung

Eingangsrechnungen bearbeiten (BWL/BW)

Ein- und Verkaufe buchen (RW/DV)

Zahlungsformen unterscheiden und die je-
wells zweckmédgste auswéhlen (BWL/ BW)

Diebe der Bezahlung erforderlichen
kaufménnischen Berechnungen und Buchun-
gen durchfiihren (RW/DV)

Das Prifen und das termingerechte Bezahlen
von Rechnungen

Einkaufe von Vorréaen und Biromaterid
Bezugskosten, Preisnachldsse, Umsatzsteuer
Einfache Verkaufsbuchungen von Handds-
waren und Fertigerzeugnissen
Bestandsveranderungen

Bar-, halbbare und bargeldlose Zahlung
gangige Zahlungsvorgange

Zingrechnung

Verglech: Lieferanten und Kontokorrent-
kredit

Das Buchen von Zahlungen (einschl.

Skontoziehung)
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Beschaffung 6. Kaufvertragsstorungen 1. Aushbildunggahr
7. Schriftgutverwaltung
8. Lagerhdtung
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinweise/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung
Auf vergpdtete und fehlerhafte Lieferungen Rechtliche Bestimmungen zum
angemessen reagieren (BWL/BW) Lieferungsverzug und zur Sechméangel-
/Produkthaftung
Moglichkeiten der Terminiberwachung
Mal3nahmen beim Lieferungsverzug

Die Moglichkeiten rationdler Schriftgutver-
waltung unterscheiden (BWL/BW)

Griinde und Organisation der Lagerhadtung
aufzeigen (BWL/BW)

Unterrichtshegleitend die bel Beschaffungs-
vorgangen haufig vorkommenden Vor -
drucke kennen, unterscheiden und nutzen
(BWL/BW)

Das Annehmen, Prifen und gof. Rekla-
mieren von engekauften Sachgitern
Das Buchen von Ruiicksendungen und
Nachlésse

Regigraturformen, Wertigkeitsstufen

Griinde und Probleme einer Vorratshatung
Standort, Aufbau und Einrichtung eines
Lagers

Lagerkosten und Bereitstdlungsprinzipien

Das Fuhren und Auswerten von Lagerdatelen

(z.B. Durchschnittswerte)

Wichtige Vordrucke wie die Bedarfs-
meldung, Bestellung, Rechnung und
Wareneingangsmeldung sowie der
Lieferschein und Entnahmeschein
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Beschaffung 9. Bearbeitung von Texten 1. Ausbildunggahr
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinweise/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung
Texte bearbeiten und gestdten (TV) Text-, Absatz- und Satenformatierungen;

Geschéftsbezogene Texte schreiben (TV)

Programmhilfen (z.B. automatische Recht-
schreibpriifung und Silbentrennung)

Vorlagen nach DIN 676 (z.B. Anfragen und
Bestdlungen)
Formlose innerbetriebliche Mittellungen
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6.3 Lernfeld
Absatz
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Absatz 1. Absatzprozess 140 2. Ausbildunggahr
2. Rechtliche Bestimmungen Stunden
3. Gutertransport
4. Uberwachung offener Forderungen
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Erganzende Hinwelse/Lernverfahren
Lemzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Die Abwicklung von Kundenanfragen und Bearbeitung von Kundenanfragen

Kundenauftrégen planen und durchfiihren Kreditwirdigkeitsprifung; Kundendatei

und den PC ds Hilfamitte der Bearbeitung Bearbeitung von Kundenauftragen

versehen (BWL/BW).

FUr den Absatz wichtige rechtliche Bestim-
mungen kennen (BWL/BW)

Den Transport der Gliter planen (BWL/BW)

Den Zahlungseingang kontrollieren und
offene Forderungen einziehen (BWL/BW)

Sicherungsmaglichkeiten fir Forderungen
Auftragsabwicklung

Gesetz gegen den unlauteren Wettbewerb
Preisauszel chnungsverordnung

Marken+ und Musterschutz
Produkthaftungsgesetz

Trager der Gitterbeftrderung
Bestimmungsgrinde fur die Wah! der
Beforderungsart

Frachtvertrag

Terminiberwachung

Zahlungsverzug
Mahnverfahren

Verjdhrung, Verjdhrungsfristen
Hemmung, Unterbrechung
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Fach/L ernfdd Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Absatz 5. Berechnungen und Buchungen in der 2. Aushildunggahr
Absatzwirtschaft
6. Marketing
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinweise/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung
Mit dem Absatz verbundene Berechnungen Buchungen im Warenverkauf
und Buchungen durchfiihren (REWE/DV) Versandkosten
Ruicksendungen, Gutschriften, Skonti
Zahlungsaingange

Forderungsausfdle berechnen und buchen
(REWE/DV)

Factoring a's Form der Absatzfinanzierung
begreifen (BWL/BW)

Die Notwendigkeit einer Marketing-
konzeption begreifen (BWL/BW)

Die Marktforschung as Voraussetzung fir
die Marketingkonzeption erkennen und deren
Daten aufbereiten und bewerten (BWL/BW)

Wechsel buchungen, Wechsd diskont

uneinbringliche Forderungen, zweifelhafte
Forderungen

Factoring
Funktionen des Factoring

Veranderungen auf der Angebots- und
Nachfragesaite

Begriff des Marketing, Zide und Konzeption
Kundenorientierung

Marktforschung:
Gegensgtand und Aufgaben, Methoden,
Dargelungsformen
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Absatz 7. Produkt- und Sortimentspolitik 2. Ausbildunggahr
8. Preigpolitik, Teilkostenrechnung
9. Verkaufskakulation, Vollkostenrechnung
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinweise/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung
Die Anpassung des Absatzprogramms an Produktpolitik:

Marktanderungen verstehen (BWL/BW)

Die Telkostenrechnung ds Insrument des
Marketing begreifen und entsprechende
Berechnungen durchfiihren (REWE/DV)

Die Preipalitik auf Méarkten darstellen und
ihre Bedeutung fur den Absatz beurteilen
(BWL/BW)

Die Vallkogtenrechnung ds Instrument der
Verrechnung von Kosten, Gewinn und Ver-
kaufszuschlégen auf Kostentréger verstehen
und entsprechende Berechnungen fir die
Handds- und Indugtriekakulation durchfiih-
ren (REWE/DV)

L ebenszyklus eines Produkts, Produktinno-
vation, Produktvariation,
Produktelimination

Sortimentspalitik:

Breite und Tiefe des Sortiments, Diversfika
tion, Markenbildung

Deckungsbe tragsrechnung mit absol uten
Deckungsbeitrégen
Berechnung der Gewinnschwele

Preishildung auf Méarkten

Preishildung hingchtlich Kostent, Konkur-
renz- und Kundenorientierung
Pregdifferenzierung, Konditionenpolitik

Berechnung der Zuschlagsséitze, des Ge-
winns, der Verkaufszuschldge
Durchfiihrung einer Kalkulation
Differenzkakulation

Nachkalkulation
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Absatz 10. Kommunikation- und 2. Ausbildunggahr
Didtributionsspolitik
11. Briefe ohne VVordruck
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinweise/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Die Kommunikationgpolitik beschreiben
(BWL/BW)

Die Digtributionspolitik beschreiben
(BWL/BW)

Die gegensaitige Abhéngigkeit der absatz-
politischen Instrumente begreifen
(BWL/BW)

Nach Vorlage richtig buchstabieren konnen
(TV)

Texte mit besonderen Formatierungen
schreiben (TV)

Werbung, Werbeplan
Publicrdations, Sales Promotion

direkte und indirekte Distributionssysteme
Logidtik as strategisches Instrument der

Unternehmung

Marketing-Mix
Absatzcontrolling

Amtliche Buchstabiertafel

z.B. Notizen, Berichte, Rundschreiben;
Werbebriefe, Angebote, Mahnungen;
Dezimd, links-/rechtsbindig, zentriert,
vertikal, Tabellen
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6.4 Lernfeld
Personalwirtschaft
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Personalwirtschaft 1. Personal beschaffung 140 2. Aushildunggahr
2. Personaverwaltung Stunden
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Erganzende Hinweise/Lernverfahren
Lernzide Lerninhdte Schuleigene Umsatzung
Einen Persona beschaffungsvorgang planen Persond bedarfsplanung,

und beschreiben (BWL/BW)

Den Ablauf enes Persond auswahlvefah-
rens
beschreilben (BWL/BW)

Vorgange und Aufgaben der Persond-
verwatung bearbeiten (BWL/BW)

Die Notwendigkeit von Datenschutz und
Datend cherungsmal3nahmen erkennen
(RW/DV)

Arbeitsrechtliche Rahmenbedingungen
kennen (BWL/BW)

Persona einsatzplanung, Persona beschaf-
fung, Ablaufdiagramm

Bewerbungsunterlagen
Vorgtdlungsgespréach

Arbeitsvertrag, Probezeit
Arbetspapiere, Persona akte
Einweisung der neuen Mitarbaiter
Personddatel, Persona statistik
Urlaubsplanung, Bakendiagramm

Bundesdatenschutzgesetz
Hardware- und Software- Sicherungen
Organisatorische Sicherungen

Arbeitsvertragsrecht, Tarifvertragsrecht
Berufshildungsrecht, Jugendarbeitsschutz
Arbeitsschutz, Betriebsverfassungsgesetz
K tindigungsschutzbestimmungen
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Personawirtschaft 3. Arbatsplatzgestaltung 2. Ausbildunggahr
4. Kindigung
5. Entgetabrechnung
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinweise/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung
Die optimae Gestdtung eines Buroarbeits- L eistungsbestimmende Faktoren, Ergonomie
platzes beschreiben (BWL/BW) Umweteinfllisse, Arbatsscherhet

Die Beendigung von Arbetsverhdtnissen
bearbeiten (BWL/BW)

Entlohnungssysteme unterscheiden und fir
die Ermittlung der Bruttobeziige anwenden
(RW/DV)

Eine Lohn- und Gehatsabrechnung durch:
fihren (RW/DV)

Das zu verseuernde Einkommen eines
Arbetnehmers an enem einfachen Bespid
ermitteln (BWL/BW)

Arbatszatregdungen, Gleitzet

KUndigungsfristen, K iindigungsschutzbe-
simmungen
Arbetszeugnisse und - papiere

Zeitlohn, Leisungdohn, Pramienlohn
Arbeitsbewertung

Steuer- und sozidverscherungspflichtige
Zahlungen an Arbatnehmer

Lohnsteuer, Kirchensteuer, Solidaritétsar
schlag, Steuerklassen, Sozia versicherungs-
abzlige, Kammerbeitrag,

Abzugstabelen

Einkommengteuer, Einkunftsarten, abzugs-
fahige Aufwendungen, Steuertarife, Steuer-
gerechtigkeit
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Personawirtschaft 6. Verscherungen 2. Ausbildunggahr
7. Personalbuchungen
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Erganzende Hinwelse/Lernverfahren
Lernzide Lerninhdte Schulelgene Umsatzung
Zide und Probleme der soziaen Sicherung Zweige der Sozidversicherung

erortern (BWL/BW)

Maoglichkeiten der privaten Absicherung
kennen (BWL/BW)

Persond aufwendungen buchen (RW/DV)

Eine Antragsveranlagung durchfiihren
(BWL/BW)

Die Bedeutung des Betriebsaufbaus und die
Notwendigkeit der Ubertragung von
Befugnissen auf Mitarbeiter beschreiben
(BWL/BW)

Generationenvertrag

Uberblick tiber die Vertragsversicherungen
Lohn- und Gehdtdisten

Erfassung von Persona nebenkosten Buchung
von Vorschiissen, Abfihrung der eénbehdte-
nen Steuern und Sozidver- Scherungsbetrd

ge

Werbungskosten, Sonderausgaben, aul3erge-
wohnliche Bdastungen

Aufbauorganisation/ Organigramm
Sdlenbildung, Stdlenbeschreibung
Vollmachten, Prokura
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Personawirtschaft 8. Persondfiihrung 2. Ausbildunggahr
9. Kommunikation
10. Geschéftskorrespondenz
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinweise/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Mal3nahmen der Persondfiihrung und Coporate identity

-entwicklung ds Instrument der Mitarbeter- Mitarbeiterqudifikation

motivetion aufzeigen und vergleichen Flhrungsstile, Fhrungstechniken

(BWL/BW)

Die Bedeutung einer g6rungsfreien Kommu-
nikation innerhab und aul3erhab des
Betriebes erkennen (BWL/BW)

Wichtige Kommunikationsdienste kemen
(BWL/BW)

Ohne Vordruck korrespondieren (TV)

Normgerechte, kaufménnische Geschéfts-
briefe gestaten und schreiben (TV)

Ein Textverarbeitungsprogramm rationell
bedienen (TV)

Kommunikationsstérungen
Konfliktlésungsstrategien
Sprachr, Text-, Bild-, Datenkommunikation

Datennetze
Tdefon, Teefax, Mobilfunk, Internet, e-mall

z.B. Bescheinigungen, Protokolle, Hausmit-
teilungen, Vorlagen

Vorlage nach DIN 676

Anschriftenfeld, Bezugszeichen, Informati-
onsblock, Betreff,

Anrede, Grul3, Anlagen, Verteller
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6.5 Lernfeld
Finanzwirtschaft
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Finanzwirtschaft 1. Rechtsformen 140 3. Aushildunggahr
2. Finanzierung Stunden
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Erganzende Hinwelse/Lernverfahren
Lemzide Lerninhate/ Schuleigene Umsetzung
Unternehmensformen unterscheiden Kaufmann, Firma, Handel sregister

(BWL/BW)

Den Zusammenhang zwischen Invedtition
und Finanzierung erldutern (BWL/BW)

FHnanzierungsarten unterscheiden
(BWL/BW)

Wichtige Kreditarten und deren Absicherung
vergleichen (BWL/BW)

Vergleich von Einzd unternehmung, OHG
oder KG, GmbH oder AG hinsichtlich der
Haftung, Finanzierung, Geschéftsfihrung/
Vertretung, Mitbestimmung

Mittel herkunft/-verwendung
Investitionsanlasse

Aulden, Innen, Eigen, Fremd-, Selbstfinan
Zierung

Persondkredit (Burgschaft, Zession,
Wechsd)

Redkredit (Eigentumsvorbehat, Sicherungs-
Ubereignung, Faust-/Grundpfand)
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Fach/Lernfdd Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Finanzwirtschaft 3. Anlagenwirtschaft 3. Aushildunggahr
4. Jahresabschluss
5. Unternehmenskrise
6. Textbausteine und Serienbriefe
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinweis2/Lernverfahren
Lemzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung
Zwischen Beschaffung und Leasing abwégen Kapitabindung, laufende K osten, Anpassung
(BWL/BW) an den technischen Fortschritt
Die Durchfiihrung einer Invedtition planen Netzplantechnik
Die Auswirkungen von Invedtitionen und Invedtitions-/Finanzierungsfolgen

deren Finanzierung auf die Bilanz und
Buchhatung beschreiben (RW/DV)

Einen Jahresabschluss erstdlen und auswer-
ten (RW/DV

Ursachen der Zahlungsunfahigkeit beschrei-
ben und deren Folgen einschétzen
(BWL/BW)

Textvorlagen autometisert bearbeiten (TV)

Das Buchen des Einkaufs (einschl. Neben-
kosten und Minderungen) sowie der Bewer-
tung und des Verkaufs von Anlagen

Zéeitliche Abgrenzungen, Bewertungsvor-
schriften, Hauptabschlussiibersicht
Aufbereitung/Auswertung von Bilanz
und GuV-Rechnung

Betriebliche und aul¥erbetriebliche Ursachen
Malinahmen zum Erhat einen Unternehmens
UnternehmensauflGsung

z.B. Textbausteine, Standard- und Serienbrie-
fe
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6.6 Lernfeld
Unternehmensziele/Kostenrechnung
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Unternehmenszid e/K ostenrechnung 1. Kostenrechnung 140 3. Aushildunggahr
Stunden
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Erganzende Hinwelse/Lernverfahren
Lernzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung
Den Zusammenhang zwischen Buchfuihrung Aufwand — Kosten
und K ogtenrechnung erkennen und die Ertrag — Leistung
Grundbegriffe der Kogtent und Leigungs- Abgrenzungsrechnung
rechnung erlautern (RW/DV) K ostenartenrechnung
Eine Kogtengtd lenrechnung durchftin- Betriebsabrechnungsbogen

ren(RW/DV)

K ogtentrégerrechnungen durchfiinren
(RwW/DV)

Pankostenrechnung as Instrument des
Controllings erléutern (RW/DV)

Kontrolle der Wirtschaftlichkeit des Be-
triebsprozesses
Gewinnung von Daten fur die Kakulation

Kogentragerrechnung ds Zuschlags- und
Divisonskakulaion

Vor- und Nachkakulation
Kogtentrégerzeitrechnung mit I1st- und
Normalkosten

Istkosten, Sollkosten, Plankosten
Abweichungsanadyse
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Unternehmenszid e/K ostenrechnung 2. Unternehmenszidle und Saetliche 3. Aushildunggahr
Einflussnahme
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinweise/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Zidsysem einer Unternehmung a's Ergeb-
nis enes Entschel dungsprozesses begrei-fen
(BWL/BW)

Den Einfluss wirtschaftspalitischer und
Okologischer Zide des Staates auf Unter-
nehmensentschel dungen erdrtern (BWL/BW)

Unternehmungskultur im Spannungsfeld
wirtschaftlicher, okologischer und sozider
Zide

Wi rtschaftspol itische Zidsetzungen
Wirtschaftswachstum

- Vdllbeschéftigung

- Aulenwirtscheftliches Gleichgewicht

- Gddwertgtahilitét

- |ebenswerte Umwelt

- Einkommens- und Vermdgensverteilung

Zidkonflikte z.B. zwischen
Wachstum — Umwdt,
Vollbeschéftigung — Gel dwertstablitét

Konjunkturelle Schwankungen der wirt-
schaftlichen Entwicklung
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Unternehmenszid e/K ostenrechnung 2. Unternehmensziele und Staetliche 3. Aushildunggahr
Einflussnahme
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinweise/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Einwirkungsmaglichkeiten des Staates, der
Européi schen Zentrdbank und gesdllschaftli-
cher Gruppen beschreiben (BWL/BW)

Einfluss Ubergtaatlicher Wirtschaftspolitik
erkennen (BWL/BW)

Européische Zentralbank (Bundesbank)

- Aufgaben

- gddpalitisches Insrumentarium

Staat

- Steuerpolitik (einschlieflich Uberblick
- Uber die Steuerarten)

- Ausgabenpolitik

Aktivitdten von Verbanden

Europé sche Union, Gait
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7 Anlage -
Inhalte zum Fach Textverarbeitung aus den Lernfeldern 2 bis 5
far den Unterricht in Kursform
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Textverarbaitung 4. Bearbeitung von Texten 1. bis 3. Aushildunggahr
(berufshezogen)
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Erganzende Hinwelse/Lernverfahren
Lernzide Lerninhdte Schulelgene Umsatzung
Texte bearbeiten und gestdten (TV) Text-, Absatz- und Satenformatierungen;

Geschéftshezogene Texte schreiben (TV)

Programmhilfen (z.B. automatische Recht-
schreibprifung und Silbentrennung)

Vorlagen nach DIN 676 (z.B. Anfragen und
Bestdlungen)

Formlose innerbetriebliche Mitteillungen
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Fach/Lernfeld Themenbereich/Thema Zeitbedarf Klasse/Jahrgang
Textverarbaitung 5. Briefe ohne Vordruck 1. bis 3. Aushildunggahr
(berufshezogen) 6. Geschéftskorrespondenz
7. Textbausteine und Serienbriefe
Richtung der Behandlung/ Themenabschnitte/ Ergénzende Hinwelse/Lernverfahren
Lemnzide Lerninhdte Schuleigene Umsetzung

Nach Vorlage richtig buchstabieren kénnen
(TV)

Texte mit besonderen Formatierungen
schreiben (TV)

Ohne Vordruck korrespondieren (TV)

Normgerechte, kaufménnische Geschéfts-
briefe gestalten und schreiben (TV)

Ein Textverarbeitungsprogramm rationell
bedienen (TV)

Textvorlagen automatisert bearbeiten (TV)

Amtliche Buchstabiertafel

z.B. Notizen, Berichte, Rundschreiben;
Werbebriefe, Angebote, Mahnungen;
Dezimd, links-/rechtsbindig, zentriert,
vertikal, Tabellen

z.B. Bescheinigungen, Protokolle, Hausmit-
teilungen, Vorlagen

Vorlage nach DIN 676

Anschriftenfeld, Bezugszeichen, Informeati-
onsblock, Betreff,

Anrede, Grul3, Anlagen, Verteller

z.B. Textbausteine, Standard- und Serienbrie-
fe




