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Vorwort  

Die vorliegende Didaktische Jahresplanung bezieht sich auf gesamte Ausbildung von Kaufleuten für Bü-
romanagement. Betrachtet wird nur der berufsbezogene Bereich. 

Um die Handhabung zu erleichtern, wurde sparsam nummeriert, damit die laufend notwendigen Ände-
rungen nicht zu umfangreichen textlichen Anpassungen führen. Auch die Quellenangaben sind möglichst 
zeitneutral formuliert worden, damit z. B. Neuauflagen von Lehrbüchern keinen/wenig Einfluss auf die 
didaktische Jahresplanung nehmen.  

Die Kompetenzbeschreibungen beziehen sich auf die Fach-, Selbst- und Sozialkompetenz wie sie im 
Rahmenlehrplan formuliert worden sind. Ausführungen zur Selbst- und Sozialkompetenz, die alle Lernsi-
tuationen eines Lernfeldes betreffen, werden vorab gesondert dargestellt. 

Die Angaben zum Zeitbedarf sind eine Schätzung. Die Addition der Stunden führt nicht zur Stundenvor-
gabe des Rahmenlehrplans.  

Die Didaktische Jahresplanung wird als WORD-Datei zur Verfügung gestellt, damit jede Schule eigene 
Schwerpunkte setzen sowie regionale und temporäre Besonderheiten in die Planung aufnehmen kann.  

 

Martin Voth 
Sebastian Gryska 
Heinbernd Oppenberg 
Eddie Wickfeld 
Dorothee Wegmann 
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Vorschlag für die Ablauforganisation einer Lernsituation 

im Rahmen einer vollständigen Handlung 

Handlungsschritte 
Empfohlene  
Sozialformen 

Z
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ti
m

m
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g

 

Einführung der Lernsituation  

Analyse der Lernsituation 
- Erfassen der Probleme 
- Klären der Sachfragen 
- erschießen des Arbeitsauftrags  

Plenum 

In
fo

rm
a

ti
o

n
 

Informationsbeschaffung und Informationsbearbeitung  

- Informationshandbuch 

- Internet 

- Fachliteratur 

Einzelarbeit/Gruppenarbeit 

P
la

n
u

n
g

/E
n

ts
c

h
e

id
u

n
g

 

Planung der Auftragsbearbeitung 

- Teil-Arbeitsaufträge formulieren 

- Zeitplanung vornehmen 

- Erstellung eines Arbeitsplanes  
 (wer, wann, was, wie) 

Entscheidung 

- Teil-Arbeitsaufträge und Zuständigkeiten festlegen 

- verbindliche Zeitplanung festlegen 

Gruppenarbeit 

ggf. Partnerarbeit 

D
u

rc
h

fü
h

ru
n

g
 

Durchführung des Arbeitsauftrags 

- Bearbeitung gemäß Arbeits- und Zeitplan 

- Interne Präsentation 

-- Dokumentationen über die Arbeitsergebnisse erstellen 

Gruppenarbeit 

ggf. Partnerarbeit 

ggf. Einzelarbeit 

K
o

n
tr

o
ll

e
 

Kontrolle der Arbeitsergebnisse 

- Überprüfung des Arbeitsergebnisses (Zielerreichung) durch 
 Selbstkontrolle 

-  Präsentation der Arbeitsergebnisse  

- Kontrolle der Arbeitsergebnisse durch Plenum 

- Moderation der anschließenden Reflexionsphase durch die 
 Präsentationsgruppe 

 

 

Gruppenarbeit 
 

Plenum 

 

 

B
e
w

e
rt

u
n

g
/V

e
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n
g

 

Bewertung/Vertiefung 

- Systematisierung des Gelernten und Übung 

- Bewertung durch den/die Lehrer/Lehrerin 

- Rückmeldung an die Schülerinnen und Schüler (Gruppen) 

- Abschlussreflexion am Ende der Lernsituation 

Plenum 

Einzelarbeit 

(Gruppenarbeit) 
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Einführung einer Lernsituation 

Was ist eine Lernsituation? 

Eine Lernsituation ist eine pädagogisch aufbereitete Handlungssituation aus der Praxis. Wenn 
im Lernsituationsband z. B. von der Lernsituation 4 „Die Beschäftigungszeit einer Auszubilden-
den“ die Rede ist (Lernfeld 1), bildet die Einstiegssituation mit den dazugehörenden Materialien 
die betriebliche Wirklichkeit ab. Die folgenden Aufgaben gehören nicht zum Kern der Lernsitua-
tion. Sie sind eine pädagogisch notwendige Ergänzung zur Systematisierung, Vertiefung und 
zum Transfer des durch die Lösung des Arbeitsauftrages erworbenen Wissens. 

Empfehlungen zur Vorgehensweise 

- Es ist sinnvoll, den Text der Einstiegssituation durch Auszubildende vorlesen zu lassen (oh-
ne den Arbeitsauftrag). 

- Die ersten Fragen/Impulse dienen der Texterschließung (Verständnissicherung, worum 
geht es in dieser Lernsituation, Wiedergabe des Kernproblems/der Kernprobleme mit eige-
nen Worten).  

- Die weiteren Fragen/Impulse problematisieren den Einstiegsfall mit Blick auf den nachfol-
genden Arbeitsauftrag. 

Der Einstieg in die Lernsituation ist so angelegt, dass die zentralen Problemstellen des 
Themas in der Situationsbeschreibung/im Dialog auftauchen. Es ist wesentliche Aufgabe 
des Unterrichtenden, diese Textstellen in das Bewusstsein der Auszubildenden zu rufen und 
damit zu problematisieren. 

- Im nächsten Schritt werden die Praxiserfahrung und die Vorkenntnisse der Schülerinnen 
und Schüler aktiviert. 

 Die Lernsituation beruht auf einer Handlungssituation aus der Praxis. Daher ist es möglich 
und notwendig, den Praxiszusammenhang, wie ihn die Auszubildenden erfahren haben, an 
dieser Stelle sichtbar zu machen. Die Aussagen der Jugendlichen reichern die Einstiegssi-
tuation mit weiteren Aspekten an und machen die Relevanz des Themas für den Ausbil-
dungsprozess deutlich. Gleichzeitig wird die Motivation der Auszubildenden gesteigert, sich 
dem Eingangsproblem durch die Lösung des Arbeitsauftrages zu stellen. Dies gilt im beson-
deren Maße für Auszubildende, die mit dem Eingangsproblem bisher keinen Kontakt hatten. 

- Weitere Fragen und Impulse regen zu ersten Lösungsansätzen im Hinblick auf den nach-
folgenden Arbeitsauftrag an. Die Vorüberlegungen motivieren die Auszubildenden weiter, 
sich mit dem Arbeitsauftrag auseinanderzusetzen, machen zusätzlich auf Problemstellen 
aufmerksam und verbessern das Ergebnis des Arbeitsauftrages. 

 Grundsätzlich gilt, die Auszubildenden sollten nah an den Arbeitsauftrag herangeführt 
werden. Die unter Pädagogen weit verbreitete „Angst“, zu viel zu „verraten“, ist unbegrün-
det. Im Gegenteil: Die Komplexität der Aufgabenstellung erfordert es, den Auszubildenden 
die Überzeugung zu vermitteln, dem Arbeitsauftrag gewachsen zu sein. 

Zusammenfassung Erschließung der Einstiegssituation 

1. Text vorlesen lassen – Textverständnis sicherstellen 

2. Zentrale Inhalte problematisieren 

3. Praxiserfahrung/Vorkenntnisse aktivieren 

4. Lösungsperspektive entwickeln 

- Nun kann der Arbeitsauftrag vorgelesen werden (falls man den vorformulierten Arbeitsauf-
trag übernehmen möchte). Ein durch die Lerngruppe entwickelter Arbeitsauftrag, der viel-
leicht auch noch mit einem Ablaufplan verbunden ist, führt zu einer besseren Motivation und 
zu ansprechenderen Ergebnissen. 

- Eine Sichtung der zur Verfügung gestellten Materialien schließt sich an. Das ist vorzugs-
weise das Informationshandbuch. Weitere Informationsquellen können sinnvoll ergänzt wer-
den. 



 9 

 Das den Lernbüchern zugrunde liegende handlungsorientierte Konzept geht davon aus, 
dass die Auszubildenden den Arbeitsauftrag selbstständig unter Nutzung vorhandener 
und/oder zu beschaffender Informationen sowie mit moderierender Begleitung des Unter-
richtenden lösen. 

Nach der Präsentation der Arbeitsergebnisse ist eine systematische Betrachtung des Gelernten 
erforderlich. Dazu dient der Aufgabenteil. Die Auszubildenden haben sich durch die Lösung des 
Arbeitsauftrages das Kernwissen des Themenbereichs angeeignet und es in praxisnahe Ge-
schäftsprozesse eingebettet. Damit ist die erforderliche Basis für eine mehr theoretische Be-
trachtung der Lerninhalte gelegt. Für die Lösung der Aufgaben können die Auszubildenden re-
gelmäßig auf das Prozesswissen aus dem Arbeitsauftrag zurückgreifen und in neue, abstrakte-
re Zusammenhänge einordnen.  

Die traditionelle Vorgehensweise, zunächst die Theorie zu vermitteln, um sie anschließend in 
Fällen anzuwenden, wird im handlungsorientierten Unterricht umgekehrt: Der aktiven Problem- 
und Falllösung folgt die Entwicklung theoretischer Wissensstrukturen. 

Die Lernsituationen enthalten vielfach die erforderlichen Materialien (z. B. Tabellen, Briefformu-
lare) in Papierform. Gleichzeitig liegt das Material auch digitalisiert vor (WORD-, EXCEL-
Dateien). 
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Lernsituationen nach Lernfeldern 

Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 1 

Fach- und Selbstkom-
petenz 

Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, ihre Rolle innerhalb des Betriebs 
aktiv zu gestalten und ihren Betrieb zu präsentieren. 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Aufgabenstellungen grundsätzlich selbstständig und planvoll angehen. 

- ihr vorhandenes Wissen bewusst zur selbstständigen Bearbeitung von Aufgaben-
stellungen nutzen. 

- sich gezielt und selbstständig die zur Bearbeitung von Aufgabenstellungen notwen-
digen Informationen beschaffen. 

- Herausforderungen, mit denen sie konfrontiert sind, identifizieren und daraus ihren 
Handlungsspielraum ableiten. 

- Lösungsmöglichkeiten suchen, um den Anforderungen gerecht zu werden. 

- komplexe Zusammenhänge im Betrieb durchdringen und Auswirkungen ihrer mögli-
chen Lösungen auf den Betrieb, die Geschäftsbeziehungen, die Kollegen und sich 
selbst antizipieren.  

- die verschiedenen Auswirkungen ihrer Lösungen abwägen und über ihre Vorge-
hensweise entscheiden. 

- Arbeitsstrategien anwenden und für einfache sowie komplexe Anforderungen 
selbstständig Lösungen finden. 

- anstehende Arbeiten aufmerksam wahrnehmen und diese unaufgefordert und ei-
genverantwortlich erledigen. 

- den eigenen Handlungsbedarf für notwenige, erforderliche Tätigkeiten im Rahmen 
ihrer zugewiesenen Aufgaben erkennen. 

- und wollen aus eigener Motivation heraus auch unaufgefordert Tätigkeiten über-
nehmen, die im Rahmen ihrer Möglichkeiten liegen. 

- sich schwierigen Situationen stellen und situationsgerecht gegen innere Widerstän-
de ankämpfen. 

- bei schwierigen Situationen Unterstützungssysteme nutzen, um ihre eigene Lösung 
zu finden. 

- sich fragen, inwieweit die Unterstützungssysteme/Hilfen zur eigenständigen Lösung 
des Problems beitragen können. 

- in Situationen, in denen sie selbst nicht unmittelbar eigenständige Lösungen finden, 
ihre Eigenmotivation erhalten. 

- bei Anforderungen, zu denen sie keine positive Haltung haben, an ihrer Einstellung 
arbeiten und sich selbst motivieren. 

- bei Misserfolgen weiterhin motiviert und engagiert agieren, um positive Lösungen zu 
finden. 

- zu Anforderungen, die ihnen selbst nicht einsichtig erscheinen, eine positive Haltung 
und Bereitschaft bewahren, diese Anforderungen zu meistern. 

- Verantwortungsbewusstsein für anstehende Aufgaben übernehmen, eine positive 
Einstellung zu den Aufgaben entwickeln und diese motiviert in Angriff nehmen. 

- Tätigkeiten gewissenhaft, ordentlich, rational und rationell ausführen. 

- Durchhaltevermögen entwickeln, um längerfristige Ziele zu erreichen, indem sie 

- bei Misserfolgen nicht aufgeben, sondern weiterhin motiviert und engagiert auf eine 
positive Lösung hinarbeiten, 

- auch mehrfache Fehlschläge in Kauf nehmen und an ihrer Frustrationstoleranz 
arbeiten, 

- über einen längeren Zeitraum konzentriert arbeiten und ihre Kräfte sinnvoll einteilen, 

- mit ihren körperlichen und geistigen Kräften Haushalten und ihre Lebensweise 
kritisch überdenken. 

- ihre eigene Einstellung hinterfragen, die Vorstellungen anderer respektieren und 
daraus Schlussfolgerungen für ihr zukünftiges Handeln ziehen. 

- ihre Arbeitsergebnisse kontinuierlich kontrollieren und diese selbstständig und ei-
genverantwortlich nachbessern, indem sie 

- sich für anstehende Aufgaben verantwortlich fühlen, 

- bereit sind, für das Arbeitsergebnis Verantwortung zu übernehmen, 

- sich Fehler eingestehen und aus Fehlern lernen. 
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- ihre eigene Arbeitshaltung kritisch prüfen (z. B. wie viele körperliche und geistige 
Kräfte setze ich ein, betreibe ich gesundheitliche Vorsorge, welchen Stellenwert hat 
die Arbeit in meinem Leben?), und zwar anhand von Rückmeldungen durch Arbeits-
umfeld, Familie und Bekanntenkreis sowie durch Selbstbeobachtung. 

- sich kontinuierlich und eigenverantwortlich darum bemühen, ihre Einstellung zur 
Arbeit anzupassen. 

- Rückmeldungen und Meinungen anderer überdenken und respektieren. 

Sozialkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihre Aufgabenstellungen in Gruppen bearbeiten 

- sich als Auszubildende in die betriebliche Strukturen integrieren und die Erwartun-
gen situationsgerecht erfüllen. 
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Lernfeld 
1 Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prä-

sentieren 

Lernsituation Den Ausbildungsbetrieb vorstellen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
1. Schultag: Die Auszubildenden diskutieren in ihrer Klasse über ihre Ausbildungsbe-
triebe und tragen Fragen an die Betriebe zusammen (Aspekte der Präsentation). 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Dokumentationen über die Ausbildungsbetriebe; ausgewählte Betriebe werden der 
Klasse in Präsentationen vorgestellt. 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- wesentliche Aspekte einer Unternehmenspräsentation nennen 

- Inhalte einer Betriebsvorstellung erarbeiten 

- sich eigenständig in ihrem Ausbildungsunternehmen informieren und unwichtige 
oder unzulässige Informationen über ihren Betrieb von wichtigen unterscheiden 

- Präsentation für eine Vorstellung in der Klasse attraktiv aufbereiten 

- der Klasse ihren Ausbildungsbetrieb vorstellen  

- die verwendeten Informationsquellen kritisch betrachten  

- angeben, wie die Qualität der Informationsquellen geprüft worden ist 

- die vorgestellten Präsentationen über einen Kriterienkatalog und ein Feedback 
auswerten 

- die eigene Leistung anhand des Bewertungsbogens kritisch einschätzen 

- die Bedeutung von Geschäftsprozessen und beruflicher Handlungskompetenz für 
ihre Berufsausbildung wiedergeben 

- den organisatorischen Aufbau ihrer Ausbildungsbetriebes in den Grundzügen be-
schreiben 

- die Unternehmensziele und das Leitbild ihres Ausbildungsbetriebes skizzieren 

- ihren Ausbildungsbetrieb in die Gesamtwirtschaft einordnen und dabei die ver-
schiedenen Sektoren der Wirtschaft unterscheiden 

- vor dem Hintergrund ihrer Ausbildungsbetriebes volkswirtschaftliche Grundbegriffe 
(Bedürfnisse, Bedarf, Nachfrage, Markt) erläutern 

- das ökonomische Prinzip an Beispielen darstellen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- aktiv tätig werden, um sich unaufgefordert die Informationen zu beschaffen, die sie 
für die Betriebspräsentation benötigen. 

- ihre Position im Betrieb realisieren. Dabei analysieren sie die Erwartungen  und 
Anforderungen, die an sie gestellt werden, und stellen diese ihren eigenen Vorstel-
lungen gegenüber. 

- sich mental auf die Präsentation des Ausbildungsbetriebes einstimmen, indem sie 
Techniken zur Bewältigung des Lampenfiebers und zur Stärkung des Selbstbe-
wusstseins anwenden. 

- sich aus eigener Initiative über Vorgehensweisen unter Berücksichtigung betriebli-
cher Vorschriften informieren. 

- bei der Präsentation professionell mit Widerständen und emotionalen Reaktionen 
des Publikums umgehen. Sie sind in der Lage, gelassen und selbstbewusst zu rea-
gieren und auf ihre Präsentation fokussiert zu bleiben. 

- Rückmeldungen und Meinungen anderer reflektieren und respektieren. 

- sich tolerant verhalten und andere Personen nicht anhand ihrer Vorstellungen und 
Meinungen bewerten, solange diese der freiheitlich-demokratischen Grundordnung 
entsprechen. 

- ein konstruktives Feedback annehmen und es bei zukünftigen Präsentationen be-
achten. 

- die Bereitschaft entwickeln, sich ein Feedback anzuhören, dabei sachlich bleiben 
und keinen Kommentar abgeben. 

- sich ggf. entscheiden, das Feedback anzunehmen.  

- das eigene Verhalten ggf. anpassen. 

- die Anwendung der Präsentationsregeln ggf. optimieren. 

- sich für zukünftige Präsentationen die notwendigen Fertigkeiten zur Umsetzung 
alternativer Präsentationsformen aneignen. 
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Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihre Aufgabenstellungen in Gruppen bearbeiten 

- sich als Auszubildende in die betriebliche Strukturen integrieren und die Erwartun-
gen situationsgerecht erfüllen. 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Ausbildungsbetrieb 
- Prozessorientierung 
- berufliche Handlungskompetenz 
- Duales System 
- Ausbildungsordnung 
- Abschlussprüfung 

- Aufbauorganisation (Organigramm) 

- Einliniensystem 
- Mehrliniensystem 

- Stab-Liniensystem 

- Sektoren der Wirtschaft 

 - primärer Sektor 

 - sekundärer Sektor 

 - tertiärer Sektor 

- Unternehmensziele 

 - erwerbswirtschaftliche 

 - gemeinwirtschaftliche 

- Unternehmensleitbild 

- Bedürfnisse 

 - Existenzbedürfnisse 
 - Kulturbedürfnisse 
 - Luxusbedürfnisse 

- Bedarf 

- Nachfrage 

- Angebot 

- Güterarten 

- Ökonomisches Prinzip 

 - Maximalprinzip 

 - Minimalprinzip 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

- Präsentation 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 

- Lernerfolgskontrolle: Bewertung der dokumentierten Präsentationen 

- Datenverarbeitung: Erstellung einer PowerPoint Präsentation 
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Lernsituation 
Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag gegen-
überstellen 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario Auszubildende geben im Gespräch Betriebsgeheimnisse preis. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Aus dem Dialog Verstöße gegen das Berufsbildungsgesetz ableiten und schriftlich in 
einer Tabelle festhalten.  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Verstöße gegen das Berufsbildungsgesetz aus einem Dialog ableiten 

- zwischen Pflichten des Ausbildenden und des Auszubildenden unterscheiden 

- Situationen auf ihre Vereinbarkeit mit dem Berufsbildungsgesetz beurteilen 

- ihre eigenen Rechte und Pflichten aus den gesetzlichen Grundlagen ableiten 

- mit größter Sorgfalt zwischen eigenem und fremdem Eigentum unterscheiden 

- die Verfahrensregeln der Schule zum Nachweis von Fehlzeiten wiedergeben 

- eine Krankmeldung als kaufmännischen Brief an die Schule schreiben 

- die DIN-Regeln für den kaufmännischen Schriftverkehr beachten 

- ihre Zuständigkeiten und Aufgaben gegenüber dem Verantwortungsbereich des 
Arbeitnehmers nach Abschluss der Ausbildung abgrenzen 

- den besonderen rechtlichen Schutz des Auszubildenden im Vergleich zum Arbeit-
nehmer darstellen 

-  

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler  

- können ihren Verantwortungsbereich im Betrieb klären und sich mit ihrer Rolle als 
Auszubildender und als zukünftiger Arbeitnehmer, die auf unterschiedlichen rechtli-
chen Grundlagen basieren, identifizieren 

- können ihre Position im Betrieb realisieren und dabei die Ansprüche, die an sie 
gestellt werden, analysieren und diese Ansprüche ihren eigenen Vorstellungen ge-
genüberstellen 

- sind in der Lage, für ihre Rechte einzutreten 

- können ein Bewusstsein für die Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag entwickeln 

- können eine zukunftsorientierte Arbeitshaltung entwickeln sowie die Bereitschaft, 
aktiv zu lernen 

- sind in der Lage, die gesetzlichen und vertraglichen Regelungen zu beachten 

- sind in der Lage, durch Vergleich mit der Ausbildungsordnung zu reflektieren, ob 
ihre Fähigkeiten für den Einsatz im Beruf ausreichen 

- können bei Bedarf ihre Rechte und die Einhaltung der Ausbildungsordnung einfor-
dern 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Berufsbildungsgesetz 
- Arbeitsrecht 
- Gesetzliche und betriebliche Rege-

lungen 
- Berufsausbildungsvertrag 

- Ausbildender 

- Auszubildender 

- Ausbilder 
- Ausbildungsordnung 

 

- Regelungen des Berufsbildungsge-
setzes, insbesondere: 
- Aktive Lernpflicht 
- Fürsorgepflicht 
- Sorgfaltspflicht 
- Vergütungspflicht 
- Teilnahmepflicht 
- Schweigepflicht 
- Fürsorge- und Erziehungspflicht 
- Freistellungspflicht 
- Vergütungspflicht 
- Zeugnispflicht 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Auszubildende motivieren und an das Unternehmen bin-
den 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Das Modellunternehmen kann Auszubildende nach Abschluss der Ausbildung nicht im 
Unternehmen halten. Daher werden Maßnahmen gesucht, mit denen Auszubildende 
stärker an das Unternehmen gebunden werden können. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Entscheidungstabelle mit Maßnahmen zu ausgewählten Motivationsfaktoren 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- die Relevanz vorgegebener Motivationsfaktoren zielorientiert bewerten 
- eigene Motivationsfaktoren entwickeln 
- Maßnahmen zur Motivationssteigerung und Unternehmensbindung darstellen 
- die Merkmale von Projektarbeit in den Grundzügen wiedergeben 
- anwendungsbezogen zwischen Job enlargement und Job enrichment unterschei-

den 
- Tipps zur Selbstmotivation auf ihre eigene Arbeitssituation übertragen 
- aus einer Gesprächssituation den Umgang mit Niederlagen beurteilen und Hand-

lungsalternativen entwickeln 
- Vorschläge zum kooperativen Umgang unter Auszubildenden machen 
- Informationsquellen über berufliche Fort- und Weiterbildung auswerten  
- abwägen, Angebote zur Fort- und Weiterbildung aufgrund ihrer Lebensumstände 

und Qualifikationen anzunehmen 
- Informationen über Unterstützungsmöglichkeiten (Stipendien, BAFöG, Betrieb) 

nutzen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine berufliche und persönliche Perspektive sowie Zielvorstellungen für ihr künfti-
ges Arbeitsleben entwickeln  

- aus dieser persönlichen Perspektive die situationsbezogene Notwendigkeit zum 
lebenslangen Lernen ableiten 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Maßnahmen zur Motivationssteigerung und Unternehmensbindung im Team erar-
beiten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Motivationsfaktoren 
- kooperativer Führungsstil (ge-

meinsame Entscheidungen, Mit-
sprache, Verantwortung delegie-
ren, Anerkennung) 

- kollegialer Umgang (Teamarbeit, 
gemeinsame Verantwortung) 

- anspruchsvolle Arbeitsplätze 
(ganzheitliche Prozesse, sinnvol-
les Arbeiten, breites Aufgaben-
spektrum, Job enlargement, Job 
enrichment) 

- Einfluss- und Gestaltungsmög-

lichkeiten (Verantwortung über-
nehmen, Zielvereinbarungen, 
Mitgestaltung der Arbeitsbedin-
gungen) 

- Aufmerksamkeit (Mitarbeitern zu-
hören, sie ernst nehmen, loben) 

- Selbstmotivation 
- Fortbildungsmöglichkeiten 

- Bildung am Arbeitsplatz (Training-
on-the-job) 

- Bildung außerhalb des Arbeits-
platzes (Training-off-the-job) 

- berufliche Umschulung 
- lebenslanges Lernen 

- technologischer und gesellschaft-
licher Wandel 

- eigenverantwortliches und selbst-
ständiges Lernen 

- Medienkompetenz 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Die Beschäftigungszeit eines Auszubildenden festle-
gen 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Der Einsatzplan der bisherigen Auszubildenden entspricht nicht den Anforderungen des 
Jugendarbeitsschutzgesetzes 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

 Rechtlich korrekter Einsatzplan für die Auszubildende im Modellunternehmen 
 Entwurf und Beurteilung des eigenen Einsatzplans 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- aus den relevanten gesetzlichen Grundlagen ihre Rechte und Pflichten ableiten 
- ihre eigene Ausbildungssituation mit den rechtlichen Grundlagen vergleichen 
- überprüfen, welche rechtliche Grundlage in der jeweiligen Situation anzuwenden ist 
- für die Situation notwendige Informationen aus Gesetzestexten herausfiltern 
- Verstöße gegen das Jugendarbeitsschutzgesetz in einem Einsatzplan einer Auszu-

bildenden erkennen 
- einen korrekten Einsatzplan erstellen und dabei die Regelungen des Jugendar-

beitsschutzgesetzes anwenden 
- die arbeitsrechtlich relevanten Bestimmungen für volljährige Auszubildende im 

Vergleich zu Jugendlichen wiedergeben 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler sind in der Lage, 

- für ihre Rechte einzutreten 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- einen Einsatzplan für eine Auszubildende im Team erarbeiten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Jugendarbeitsschutzgesetz 
- Beschäftigungszeiten 
- Pausen-/Urlaubsregelung 
- Anrechnung der Berufsschulzeit 
- Samstags- und Sonntagsruhe 
- Fünf-Tage-Woche 
- Wöchentliche Arbeitszeit 

- Tarifvertragsregelungen 

- Pflichten des Ausbildenden 
- Freistellung für Berufsschule und 

Prüfungen 
- 12 Std. tägliche Freizeit 
- Arbeitsverbote (sittliche und gesund-

heitliche Gefahren, Überforderung, 
Akkordarbeit) 

- ärztliche Erst- und Nachuntersuchung 
- volljährige Auszubildende 

- Beschäftigungszeit 
- Pausen 
- Berufsschulunterricht 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Ein Ausbildungsverhältnis kündigen 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Eine Auszubildende fühlt sich in ihrem Ausbildungsbetrieb unwohl, weil sie mit ausbil-
dungsfremden Tätigkeiten beauftragt wird. Sie möchte daher die Ausbildung beenden, 
um einen anderen Ausbildungsberuf zu ergreifen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Form- und fristgerechte Kündigung des Ausbildungsverhältnisses 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- eine ausgesprochene Kündigung auf ihre Wirksamkeit hin prüfen 
- einen Ausbildungsvertrag frist- und formgerecht kündigen 
- Kündigungsmöglichkeiten nach Ablauf der Probezeit darstellen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihre Rechtsposition als Auszubildende im Falle einer Kündigung realistisch ein-
schätzen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kündigung innerhalb der Probezeit 
- Kündigung nach der Probezeit 

- durch den Ausbildenden 
- durch den Auszubildenden 

- Formvorschriften 
- schriftliche Kündigung unter Fristwah-

rung in einem DIN-gerechten Brief 

- Abmahnung 
- kündigungsrechtliche Warnfunkti-

on 
- inhaltliche Anforderungen 
- Personalakte 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Ein Ausbildungszeugnis ausstellen 
Zeitbedarf 
in Std. 

2 

Einstiegsszenario 
Nach ihrer Kündigung erhält die Auszubildende ein einfaches Zeugnis. Sie wünscht 
allerdings ein qualifiziertes Zeugnis ausgestellt zu bekommen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Schriftlich gefasstes qualifiziertes Zeugnis nach den Vorschriften des BBiG 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- einfaches und qualifiziertes Zeugnis nach BBiG unterscheiden 
- ein qualifiziertes Zeugnis ausstellen 
- Codierungen in Zeugnisformulierungen erkennen und nutzen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler sind in der Lage 

- ein Gespür für sprachliche Feinheiten in Zeugnisformulierungen zu entwickeln 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- einfaches, qualifiziertes Zeugnis 
- Zeugnis-Code 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Den eigenen Handlungsrahmen im Ausbildungsbe-
trieb darstellen 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Ein Auszubildender im Modellunternehmen soll sich mit dem Leistungssystem in sei-
nem Tätigkeitsbereich beschäftigen und die Vollmachten der Mitarbeiter sowie seine 
eigenen Vollmachten klären. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Übersicht über die bestehenden Vollmachten in der Abteilung „Verwaltung“ 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihre Stellung innerhalb des Aufbaus des Betriebes sowie ihren eigenen Handlungs-
rahmen in einer Übersicht darstellen 

- in einem bestehenden Organigramm Zuständigkeiten und Verantwortungsbereiche 
identifizieren und ihre Stelle einordnen 

- die für die Tätigkeiten innerhalb ihres Handlungsrahmens erforderlichen Vollmach-
ten unterscheiden 

- auf der Grundlage von Rechten und Pflichten ihre Kompetenzen im Betrieb weiter 
entwickeln 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler  

- sind in der Lage, ihren begrenzten, aber im Allgemeinen wachsenden Handlungs-
rahmen zu akzeptieren 

- sind sich bewusst, dass die Verantwortung innerhalb des Betriebes durch die ihnen 
gestellten komplexer werdenden Aufgaben wächst 

- sind in der Lage, komplexe Aufgaben planvoll und strukturiert anzugehen 

- können ihre Fähigkeiten und Fertigkeiten hinterfragen und sie sind in der Lage, 
gefundene Defizite durch Eigeninitiative auszugleichen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Einzelvollmacht 
- Artvollmacht 
- Ladenvollmacht 
- Allgemeine Handlungsvollmacht 

- Prokura (Einzel-, Filial-, Gesamtprokura) 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Die Hilfe des Betriebsrates in Anspruch nehmen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Ein einseitig von der Geschäftsleitung festgelegter Urlaubsplan wird von den Mitarbei-
tern abgelehnt. Der Betriebsrat soll eingeschaltet werden, um allgemeine Urlaubs-
grundsätze gemeinsam festzulegen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Betriebsvereinbarung „Allgemeine Urlaubsgrundsätze“ 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihre eigenen Rechte und Pflichten analysieren und sich über ihre Mitbestimmungs-
rechte informieren 

- aus den relevanten gesetzlichen Grundlagen ihre Rechte und Pflichten ableiten 

- ihre eigene Ausbildungssituation mit den rechtlichen Grundlagen vergleichen 

- überprüfen, welche rechtliche Grundlage in der jeweiligen Situation anzuwenden ist 

- für die Situation notwendige Informationen aus Gesetzestexten herausfiltern 

- die Entwicklung einer Betriebsvereinbarung im Rollenspiel darstellen 

- die Beteiligungsrechte des Betriebsrates nach dem Betriebsverfassungsgesetz 
unterscheiden 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler  

- sind in der Lage, sich für ihre Rechte einzusetzen 

- sind in der Lage abzuwägen, in welchen Fällen sie sich an den Betriebsrat wenden 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- einen Sachverhalt als Gruppe in einem Rollenspiel darstellen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Betriebsrat 
- Wahlvoraussetzung 
- Wahlberechtigung 
- Wählbarkeit 
- Zahl der Betriebsratsmitglieder 

- Aufgaben 
- Überwachung bestehender Re-

geln 
- Maßnahmen beantragen 
- Vorschläge annehmen 
- Wahl der JAV vorbereiten 
- Beschäftigung älterer AN fördern 
- Eingliederung ausländischer AN 

unterstützen 

- Rechte des Betriebsrates 
- Informationsrechte 
- Beratungsrechte 
- Anhörungsrechte 
- Vetorechte 
- Mitbestimmungsrechte 

- Betriebsvereinbarungen 
- Dokumentiert eine Einigung zwi-

schen Betriebsrat und Arbeitge-
ber. 

- Schriftform notwendig 
- Gelten für alle Beteiligten im Be-

trieb.  
- Ist für jeden sichtbar zu machen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Rollenspiel, Fishbowl (Innen-/Außenkreis) 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 

 

 
  



 21 

Lernsituation Eine Jugend- und Auszubildendenvertretung wählen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Eine Auszubildende beklagt in einem Gespräch die mangelnde Interessenvertretung 
der Auszubildenden in ihrem Ausbildungsbetrieb im Vergleich zur Situation eines Mit-
schülers. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Schriftlicher Antrag an den Betriebsrat auf Einrichtung einer Jugend- und Auszubilden-
denvertretung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihre eigenen Rechte und Pflichten analysieren und sich über ihre Mitbestimmungs-
rechte informieren 

- aus den relevanten gesetzlichen Grundlagen ihre Rechte und Pflichten ableiten 

- ihre eigene Ausbildungssituation mit den rechtlichen Grundlagen vergleichen 

- überprüfen, welche rechtliche Grundlage in der jeweiligen Situation anzuwenden ist 

- für die Situation notwendige Informationen aus Gesetzestexten herausfiltern 

- einen Antrag auf Einrichtung einer Jugend- und Auszubildendenvertretung stellen 

- Mitwirkungsmöglichkeiten einer Jugend- und Auszubildendenvertretung darstellen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler  

- sind in der Lage, sich für ihre Rechte einzusetzen 

- sind in der Lage abzuwägen, in welchen Fällen sie sich an die JAV wenden 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Betriebsverfassungsgesetz 
- Jugend- und Auszubildendenvertretung 

- Voraussetzung für die Einrichtung einer JAV 
- aktives, passives Wahlrecht 

- Rechte/Aufgaben  
- Recht auf Teilnahme an den Betriebsratssitzungen 
- Stimmrecht bei Jugend- bzw. Azubi-Themen 
- Aufgaben: Maßnahmen für Jugendliche und Azubis beantragen 
- Einhaltung von Vorschriften für Jugendliche/Azubis überwachen 
- Weiterleiten von Vorschlägen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Einen Tarifvertrag aushandeln und abschließen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Dialog zwischen einer Mitarbeiterin, die an einem Streik teilgenommen hat, und einer 
Auszubildenden. Die Mitarbeiterin klärt die Auszubildende über die Ziele und den Ablauf 
der Tarifverhandlungen (einschließlich Streich) auf. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Ablaufschema von Tarifverhandlungen 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- sich über das für sie geltende Tarifrecht informieren 
- die Phasen einer Tarifverhandlung anhand eines Beispielablaufschemas darstellen 
- die Arten von Tarifverträgen unterscheiden 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- für ihre Rechte eintreten 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Sozialpartner (Gewerkschaften, Ar-
beitsgeberverbände 

- Funktionen (Richtlinien-, Ordnungs-, 
Schutz- und Friedensfunktion) 

- Geltungsbereich: persönlicher, fachli-
cher, räumlicher, zeitlicher 

- Vertragsarten (Lohn- und Gehaltstarif-
vertrag, Manteltarifvertrag, Sonderta-
rifvertrag) 

- Zustandekommen z.B.: 
- Kündigung 
- Tarifverhandlungen 
- Demonstrationen und Warn-

streiks 
- Schlichtungsverfahren 
- Urabstimmung 
- Arbeitskampf 
- neue Verhandlungen 
- Urabstimmung 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Die Auswirkungen einer Betriebsansiedlung grafisch 
darstellen 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Für eine Bauausschusssitzung soll eine Auszubildende eine Grafik für eine Sitzungs-
vorlage erstellen. Es geht darum, die positiven Auswirkungen einer Betriebsansiedlung 
zu veranschaulichen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Grafisches Wirkungsmodell zur Ansiedlung eines Betriebes 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- die positiven ökonomischen Auswirkungen einer Industriebetriebsansiedlung auf 

die Wirtschaft einer Stadt begründet nennen 
- die funktionalen Zusammenhängen des Wirtschaftskreislaufs aufgrund einer Ge-

schäftsansiedlung grafisch darstellen 
- grafische Vorlagen aus einer Office-Anwendung als Hilfe benutzen 
- Grafiken zum einfachen und erweiterten Wirtschaftskreislauf darstellen 
- die Markt- und Preisbildung anhand von Modellvariationen beschreiben 
- Vernetztes Denken modellhaft darstellen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- sich selbst als aktiv handelndes Wirtschaftssubjekt wahrnehmen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- einfacher Wirtschaftskreislauf: Haushalte, 
Unternehmen 

- erweiterter Wirtschaftskreislauf: Haushalte, 
Unternehmen, Kapitalsammelstellen, Staat 

- Markt- und Preisbildung 
- Preis und Nachfrage 
- Preis und Angebot 
- Gleichgewichtspreis/-Menge 
- Angebotsüberhang (Käufermarkt) 
- Nachfrageüberhang (Verkäufermarkt) 
- Präferenzen 

- Vernetztes Denken 
- lineares Denken (Ursache - 

Wirkung) 
- Denken in Systemen (Ur-

sache - vielfältige Wirkun-
gen) 

- Erkennen von Wirkungszu-
sammenhängen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Produktionsfaktoren auswählen Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Das Modellunternehmen steht vor der Frage, in unterschiedliche Kombinationen aus 
Maschinen und Mitarbeiter zu investieren (Substitution von Produktionsfaktoren) 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Entscheidung anhand einer Investitionsrechnung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Kosten für 2 alternative Investitionen berechnen 
- eine begründete Entscheidung für eine der Investitionen treffen, indem sie die Vor-

teile einer Anschaffung von neuen Maschinen und der Einstellung neuer Mitarbeiter 
vergleichen 

- Produktionsfaktoren unterscheiden 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die eigene Betroffenheit bei der Substitution von Produktionsfaktoren erkennen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- volkswirtschaftliche Produktionsfakto-
ren:  Boden, Arbeit, Kapital 

- Begrenztheit und Substituierbarkeit 
von Produktionsfaktoren 

- betriebswirtschaftliche Produktions-
faktoren 

- Handel: menschliche Arbeitsleistung, 
Standort, sachliche Betriebsmittel, 
Handelswaren 

- Industrie/Handwerk: Betriebsmittel, 
Werkstoffe (Roh-, Hilfs-, Betriebsstof-
fe),  Arbeitskräfte (ausführend, lei-
tend) 

- Verwendung von Produktionsfaktoren 
- Beschaffungsmarkt 

 - Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe 

 - Betriebsmittel 

- Handelswaren 

- Finanzmittel (Kredite) 

- Dienstleistungen 

- Personal 
- Absatzmarkt 

- Fertigprodukte für Endverbrau-
cher 

- Betriebsmittel sowie Roh-, Hilfs- 
und Betriebsstoffe für andere Un-
ternehmen 

- Handelswaren 

- Dienstleistungen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 

 

 
 
 
  



 25 

Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 2 

Fach- und Selbstkom-
petenz 

Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, ihre Arbeitsprozesse im Büro 
eigenverantwortlich und effizient zu planen und zu gestalten sowie gesundheitliche und 
rechtliche Aspekte, auch im Umgang miteinander, zu berücksichtigen. 

Sozialkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Beitrag, den sie selbst erbringen, um ein gelingendes Miteinander im Ausbil-
dungsbetrieb zu gewährleisten, hinterfragen und dabei die Wertvorstellungen ihrer 
Kolleginnen und Kollegen respektieren. 

- kooperativ im Team arbeiten und bei Entscheidungen die Notwendigkeit von Kom-
promissen berücksichtigen. 

- gegenüber anderen ihre Meinung überzeugend vertreten. 

- ihre Kommunikationsfähigkeit und ihr Selbstbewusstsein entwickeln, indem sie 

- die Reaktionen anderer auf eigene Entscheidungen wahrnehmen, 

- Kommunikationsregeln beachten, 

- andere Meinungen und Einstellungen akzeptieren, 

- die Körpersprache des Gesprächspartners und die eigene Körpersprache wahr-
nehmen. 
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Lernfeld 2 Büroprozesse gestalten und Arbeitsvorgänge organisieren 

Lernsituation Eine Arbeitsplatzanalyse durchführen Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Probleme hinsichtlich der Arbeitsbedingungen und Arbeitsgeräte werden in einer Konfe-
renz beschrieben. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Tabelle (Erkennen, wo de facto Probleme vorliegen und wie diese behoben werden 
können. Dazu müssen entsprechende Vorschläge gemacht werden, welche Änderun-
gen sinnvoll wären.) 

 
Wesentliche  
Kompetenzen 
 
 
 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die gesetzliche Vorschriften zur Gestaltung des Arbeitsplatzes an ihrem eigenen 
Arbeitsplatz anwenden 

- ihren Arbeitsplatz hinsichtlich der gesetzlichen Anforderungen analysieren 

- ihren Arbeitsplatz den ergonomischen Erfordernissen entsprechend gestalten 

- die Wirkungen umweltunverträglicher Materialien oder Bedingungen einschätzen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihr Verhalten am Arbeitsplatz hinsichtlich der Körperhaltung selbstkritisch betrach-
ten 

-  die Auswirkungen der Arbeitsbedingungen auf ihre eigene Konzentrationsfähigkeit 
beurteilen 

-  sich an die gesetzlichen Vorgaben (z. B. Pausenvorgaben) halten 

-  Ansprechpartner zur Wahrung ihrer Rechte benennen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihre Bedenken hinsichtlich der Gestaltung ihres Arbeitsplatzes in angemessener 
Weise bei Vorgesetzten und zuständigen Mitarbeitern vortragen 

- die Bedeutung der Kommunikationsfähigkeit einschätzen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

Gesetze und Verordnungen 

- Institutionen 
- DIN 
- BAuA 
- BG 

- definierte Regeln 
- ArbStättV 
- BetrVG 
- BildscharbV 
- DIN-Normen 
- EU-Normen 
Arbeitsraum und Umweltfaktoren 

- Raumgröße 
 - Einzelbüro 
 - Mehrpersonenbüro 
 - Großraumbüro 
 - Raum-in-Raum-Konzept 
 - Kombibüro 

- Umgebungsfaktoren 
 - Elektrosmog 
 - Umweltgifte 
 - Arbeitsflächengröße 
 - Lichtverhältnisse 
 - Lautstärke 

 - Klima 

Arbeitsgeräte 

- Ergonomie: Anpassung der Arbeitsge-
räte an den Menschen 

- Arbeitserkrankungen 
- Arbeitsgeräte 
- Bürostuhl  
- Schreibtisch  
- Computer-Bildschirm 
- Tastatur  
- Computer-Maus 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Auszubildende über Arbeitsschutz informieren Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario Auszubildende nehmen an einer betrieblichen Schulung zum Arbeitsschutz teil. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

drei Tabellen (vorbeugende Maßnahmen zum Arbeitsschutz, Sicherheitszeichen, Ge-
fahrstoffsymbole) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- sich über geltende Arbeitsschutz- und Unfallverhütungsvorschriften informieren und 
sich gemäß diesen Vorschriften verhalten 

- vorbeugende Maßnahmen zum Arbeitsschutz auf Verkehrswegen, bei Aufstiegshil-
fen, auf gefährlichen Oberflächen und beim Brandschutz vorschlagen 

- die Gefahrenhinweise aus Sicherheitszeichen ableiten 

- die Bedeutung von Gefahrstoffsymbolen beschreiben 

- einen Flucht- und Rettungsplan interpretieren 

- Regelungen zur Arbeitszeit und zu gesetzlichen/betrieblichen Pausenregelungen 
beschreiben 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler  

- entwickeln eine innere Haltung zur Beachtung von Arbeitsschutzvorschriften 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihr Verhalten im Team selbstkritisch beurteilen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Vorbeugende Maßnahmen 
- auf Verkehrswegen 
- bei Aufstiegshilfen 
- bei gefährlichen Oberflächen 
- Brandverhütung 

- Gefahrstoffe 

- Sicherheitszeichen (Verbot-, Warn-, 
Gebots-, Rettungs-, Brandschutzei-
chen) 

- Gefahrenquellen 
- Flucht- und Rettungsplan 
- Arbeitszeitgesetz 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Die Gesundheit am Arbeitsplatz fördern Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario Eine Mängelliste offenbart die Probleme zur betrieblichen Gesundheitsfürsorge. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

eine Tabelle (Probleme werden analysiert, Sollzustand muss beschrieben werden, 
Erarbeitung eines Maßnahmenkatalogs)  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die positive Wirkung von Sport auf den Körper beschreiben 

- die Folgen falscher Ernährung einschätzen 

- die gesetzlichen Vorgaben zur arbeitsmedizinischen Vorsorge (z. B. Augenuntersu-
chungen) beachten 

- Möglichkeiten aufzeigen, um die physischen und die psychischen Belastungen zu 
reduzieren 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Wirkungen der Umwelt auf ihren Körper wahrnehmen 

- die Auswirkungen mangelnder Gesundheitsvorsorge auf ihre eigene Gesundheit 
beurteilen 

- gesundheitsfördernde Bewegung zur Erhaltung der Gesundheit am Arbeitsplatz 
umsetzen (z. B. durch Augengymnastik) 

- betriebliche Angebote zur Gesunderhaltung (z. B. Betriebssport) nutzen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Konfliktsituationen erkennen und kennen Maßnahmen zur Vermeidung dieser Kon-
flikte beschreiben 

- die Regeln der Kommunikation anwenden 

Konkretisierung  
der Inhalte 

Organisations- und Personalentwick-
lung 

- Reorganisation des Unternehmens  

- Fort- und Weiterbildung  

- Gesundheitszirkel 

- kooperativer Führungsstil 

Medizinische Vorsorge 

- ArbMedVV  

- Pflichtuntersuchungen  

- Angebotsuntersuchungen  

- Wunschuntersuchungen  

Sport und gesunde Ernährung 

- Kantinenkost 

- Nahrungsmittel in Getränke- und 
Speiseautomaten  

- Ernährungsberatung 

- Sportangebote 

Förderung der Work-Life-Balance 

- Einklang von Berufs- und Privatleben 

- Nutzen für den Arbeitgeber und Ar-
beitnehmer 

- individuelle Lösungen anstreben 

- stärkere Bindung an das Unterneh-
men  

Diversity Management 

- Vielfaltsmanagement sieht Unter-
schiede als Vorteil  

- Merkmalsunterschiede wie Ge-
schlecht, Hautfarbe usw.  

- neue Ansichten kennenlernen  

- Wettbewerbsvorteile erlangen,  

- neue Märkte gewinnen 

 

Konfliktbewältigung 

- betriebliche Konflikte bewältigen  
- Konfliktmanagement  

- Fehlzeiten/Fluktuationsrate,  
- Betriebsklima, 
- Konfliktvermeidung 

- Mitarbeiterschulung 
- Mitarbeitergespräche  
- Kompetenzen festlegen 
Suchtprävention 

- Verhältnisorientierte Maßnahmen: 

- suchtfördernde Arbeitsplätze  

- Verfügbarkeit von Suchtmittel  

- Gesundheitszirkeln. 

- Verhaltensorientierte Maßnahmen: 

- Aufklärung über Suchtverhalten 

- Kurse zur Nikotin- und Alkohol-
entwöhnung 

- Ausbildung von Suchtkrankenhel-
fern 

- Inanspruchnahme des deutschen 
Suchthilfesystems 

Einflussnahme des Arbeitnehmers 

- Erhaltung der Gesundheit als Arbeit-
nehmerinteresse 

- Bewusstsein für gesunde Lebenswei-
se entwickeln.  

- Sensibilisierung durch den Arbeitge-
ber  
- Ernährungsberatung, 
- Suchtberatung, 
- Schuldenberatung, 
- Sportberatungen etc. 

- Nutzung durch Arbeitnehmer  
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Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Umweltschutzmaßnahmen im Büro umsetzen Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario Mitarbeiter sollen für den betrieblichen Umweltschutz sensibilisiert werden. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Eine Tabelle (Umwelt belastende Faktoren müssen genannt werden, ihre Problematik, 
Lösungen zur Beseitigung der Problematik und die Wirkung dieser Änderung auf die 
Umwelt sollen beschrieben werden können) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- umweltverträgliche Materialien nennen 

- den Begriff der Nachhaltigkeit hinterfragen 

- die Bedeutung ökologischer Erfordernisse einschätzen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Auswirkungen von Umweltschutzmaßnahmen auf ihre Gesundheit und die 
Umwelt erkennen 

- die Raumtemperatur kontrollieren 

- es vermeiden, elektrische Geräte unnötig lange laufen zu lassen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

Öko-Bilanz 

- Produkt-Lebenszyklus  

- drei Phasen  

- Produktion (Entstehungsphase) 

- Nutzung (Verwendungsphase) 

- Entsorgung (Weiterverwendung, 
Vernichtung oder Teilverwen-
dung) 

- Regeln zur Durchführung von Öko-
Bilanzen  

- DIN EN ISO 14040, 

- DIN EN ISO 14044 

 

Öko-Audit 

- Zertifizierungsverfahren der EU 
(EMAS, Öko-Audit)  

- Umweltmanagement-System (UMS)  

- Umwelterklärung  

- Verfahren nach DIN EN ISO 14001 

- Registrierung im EMAS-Register 

Praktischer Umweltschutz im Büro 

- Sensibilisierung der Mitarbeiter 

- Maßnahmen ergreifen 

- Einsparen von Strom 

- Mülltrennung 

- Abfallvermeidung durch wieder-
verwendbare Produkte 

- Verwendung von Produkten mit 
Umweltsiegeln 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Die eigenen Arbeitsabläufe organisieren Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Einer Auszubildenden wächst die Vielzahl der Aufgaben über den Kopf. Sie entschließt 
sich, die Informationen aus dem Kurs „Zeit- und Selbstmanagement im Büro“ auf ihren 
Arbeitsalltag zu übertragen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

4-Stufen-Modell mit verschiedenen Organisationshilfsmitteln (Eingangskorb, Kalender, 
Lise „Zu erledigen“) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- sich über die Anforderungen an bürowirtschaftliche Abläufe informieren 

- die vierschrittige Methode des persönlichen Arbeitsmanagement auf ihre eigene 
Arbeitssituation anwenden 

- ihre Arbeitsabläufe analysieren, diese in einer To-do-Liste aufIisten und ordnen sie 
nach Wichtigkeit und Dringlichkeit. 

- Techniken des Selbstmanagements (Selbstbeobachtung, Zielklärung und -setzung, 
Selbstkontrolle) nutzen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihre Arbeitsprozesse effizient strukturieren, indem sie  

- mögliche Störungen, Zeitdiebe und Zeitfallen identifizieren und ausschalten, 

- sich Tagesziele setzen und realisieren,  

- die Erfüllung der Ziele selbstkritisch einschätzen und Schlussfolgerungen zie-
hen. 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Arbeitsschritte im persönlichen Ar-
beitsmanagement (Erfassen, Ordnen, 
Durchsehen, Durchführen) 

- Vorgänge nach Handlungsbedarf 
selektieren 

- Methoden des Zeit- und Selbst-
managements 
- To-do-Listen 
- ABC-Analyse 
- Eisenhower-Prinzip 

- Störungen im Arbeitsprozess 

- fehlendes Arbeitsmanagement 

- persönlicher Arbeitsstil 

- Störungen durch andere 

- persönliche Schwachstellen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

persönliches Arbeitsmanagement, To-do-Listen, ABC-Analyse, Eisenhower-Prinzip 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Termine erfolgreich planen und überwachen Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario Ermittlung geeigneter Termine für eine Schulung 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

eine Tabelle (Abgleich unterschiedlicher Terminvorgaben, um gemeinsame Termine für 
die Schulung zu ermitteln) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- unterschiedliche Terminarten unterscheiden 

- Formen von Terminkalendern unterscheiden 

- Gespräche mit ausländischen Geschäftspartnern führen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Vorgaben der beteiligten Personen bei ihrer Terminplanung berücksichtigen 

- Termine festlegen und diese in geeignete Terminplaner eintragen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Absprachen mit den beteiligten Personen zur Koordination treffen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

Terminmanagement 

- Terminprobleme = Organisationsprob-
lem 

- Terminmanagement hilft bei der Termin-
koordination 

- Regeln vereinbaren und einhalten 

Instrumente der Terminplanung 

- Kalender aus Papier  

- beschränkte Funktionen 

- wenig variabel 

- computergestütztes Terminmanagement 

- vielfältige Funktionen 

- Tages-, Wochen-, Monats-, Jah-
reskalendermodus 

- Terminkoordination für Personen, 
Räume, Fahrzeuge, Maschinen 
usw. 

- Terminsynchronisation 

- Wiedervorlage-Instrumente 

 

Terminplanung und -kontrolle 

- Terminblöcke bilden, Freiräume 
schaffen 

- farbige Eintragungen verwenden 

- Außentermine bestätigen lassen 

- erledigte Termine kennzeichnen 

- verschobene Termine: 

 aufeinander verweisen 

Kommunikation 

- regelmäßig Absprachen  

- sprachliche Missverständnisse 
vermeiden 

- typische Kommunikationsfehler: 

- undeutliche Aussprache 

- zu schnelles Sprechen 

- Unklarheiten werden nicht so-
fort beseitigt 

- fehlende Kenntnisse über Zeit-
zonen, Datums- und Zeitanga-
ben 

- Kommunikationsregeln werden 
nicht beachtet 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Eine Sitzung planen Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario Vorbereitung einer Sitzung nach bestimmten Vorgaben. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Checkliste (Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung einer Sitzung) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die wesentlichen Arbeitsschritte für die Vorbereitung, Durchführung und Nachberei-
tung von Veranstaltungen wiedergeben 

- insbesondere Checklisten und Tagesordnungen erstellen 

- in geeigneter Form Protokolle erstellen 

- geeignete Verpflegung zusammenstellen 

- die mediale Ausstattung des Veranstaltungsraumes beurteilen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- aus den Notizen, die sie während der Sitzung gemacht haben, ein Protokoll erstel-
len 

- den Veranstaltungsraum hinsichtlich der Ausstattung und Gestaltung kontrollieren 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

Veranstaltungsarten 

- Besprechung 
- Sitzung 
- Tagung 
- Kongress, Konferenz 
Vorbereitung 

- Vorbereitung = entscheidende Phase  
- zu klärende Punkte: 

- Finanzielle Mittel 
- Externe Referenten 
- Termin 
- Tagungsort 
- Sitzungsraum 
- Teilnehmerkreis 
- Tagungsordnung 
- Unterlagen 
- Protokoll 
- Rahmenprogramm 

Durchführung 

- Mitarbeiter(in) wird mit der Organisa-
tion der Veranstaltung betraut 

- koordiniert neben dem Tagungs-
leiter den organisatorischen Ab-
lauf  

- begrüßt die Gäste, weist sie ein 
und führt die Anwesenheitslisten 

- zuständig für Fragen und Prob-
lemen der Teilnehmer  

- offizielle Leitung: Sitzungs- oder Ta-
gungsleiter.  

- Begrüßung 

- Vorstellung Referenten, Ehreng-
äste, Programms 

- Betreuung der Gäste, Störungen 
verhindern oder Lösungen finden 

- zum Schluss: Dank an alle Betei-
ligten, offizielle Verabschiedung 

Nachbereitung 

- Zweck: Kosten ermitteln, Einhaltung 
des Budgets prüfen (Budgetierung)  
- Manöverkritik 

- Ablauf wie geplant? 
- Verbesserungsvorschläge? 
- Programmpunkte versäumt?  
- neue Checklisten erforderlich?  
- Evaluationsbögen 

- Dankschreiben 
- Protokolle  

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Ein- und Ausgangspost bearbeiten Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Ein Auszubildender hat im Modellunternehmen die Ausgangspost des Tages zu bear-
beiten. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Entscheidungen über Sendungsarten und die Ergebnisse von Kostenberechnungen 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eingehende Informationen zur innerbetrieblichen Weitergabe aufbereiten 

- verschiedenen Arten von eingehenden Informationen (Briefpost, E-Mail, Telefon, 
Fax, Gespräche) beschreiben 

- entsprechend ihrer Vollmacht Post, auch digital, entgegennehmen 

- Briefpost unterscheiden nach  

 - Privatbriefen, 

 - Sendungen mit Sondervermerken, die ungeöffnet weitergeleitet werden und  

  betrieblicher Post, die geöffnet und kontrolliert wird 

- bei der geöffneten Post den Empfänger, vorhandenen Absender und die Anlagen 
auf Vollständigkeit überprüfen sie 

- die Post erfassen (z.B. Posteingangsbuch, Stempel) 
- alle Informationen entsprechend der betrieblichen Zuständigkeiten verteilen 

- die ausgehenden Informationen sortieren und sich jeweils für die zweckmäßigste 
Versandart unter Berücksichtigung von Sicherheit, Vertraulichkeit, Schnelligkeit, 
Kosten und Rechtsverbindlichkeit entscheiden  

- mögliche Versandarten erläutern  

- verschiedene Dienstleister hinsichtlich ihrer Leistungen in Bezug auf digitale Post, 
Briefpost, Zusatzleistungen, Warensendung und Pakete vergleichen 

- den Postausgang vorbereiten, indem sie Schriftstücke falzen, kuvertieren, adressie-
ren und wiegen.  

- entsprechend des Gewichts und der Größe die zweckmäßigste Versandart aus-
wählen und die Post bei Bedarf frankieren.  

- gegebenenfalls ein Postausgangsbuch führen 

- eine Nachnahmesendung abwickeln 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Gesprächs- bzw. Telefonnotizen anfertigen und sie innerbetrieblich weiter leiten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Posteingang 
- Vorsortieren  
- Aussortieren von Privatpost, Irr-

läufern, Postwurfsendungen 
- Öffnen der Briefe 
- Posteingangsbuch 
- Verteilen der Post 

- Elektronische Post 
- E-Mail 
- Telefax 
- Postausgang 

- Briefpost 
- Sonderformen 
- Express-Brief 
- (Übergabe)Einschreiben 
- Einschreiben Einwurf 
- Einschreiben Eigenhändig 
- Einschreiben Rückschein 
- Nachnahme 
- Postausgangsbuch 

- Pakete 
 Anbieter auf dem Postmarkt: 

- Kurierdienst 
- Expressdienst 
- Paketdienst 
- Speditionen 

- Sendungsarten 
- Warensendung 
- Päckchen 
- Paket 
- Rückschein 
- Express-Paket 
- Nachnahme 

- Elektronische Post 
- E-Post 
- De-Mail 

Lern- und Arbeitstech-
niken 
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Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Ein Ordnungssystem entwickeln Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario Aufgrund fehlender Ordnung sind wichtige Geschäftspapiere nicht sofort auffindbar. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erkennen von Wertstufen, Bestimmung der Orte, der Dauer der Aufbewahrung und der 
Vernichtung von Schriftstücken. 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Gründe der Aufbewahrung, die Wertstufen und die betrieblichen und gesetzli-
chen Aufbewahrungsfristen erläutern 

- unterschiedlichen Möglichkeiten der Aufbewahrung von Schriftstücken anwenden, 
und zwar  

 - in Papierform 

 - in papierloser Form  

 - in digitaler Form, z. B. auf Festplatte, DVD oder sonstiger Weise 

- Registratursysteme unterscheiden 

- Ordnungssysteme anwenden, z. B. die farbliche, symbolische alphabetische Ord-
nung und andere 

- die Möglichkeiten der Datensicherung und Datenpflege wiedergeben 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die entsprechenden Speichermedien nach Sicherheit, Geschwindigkeit, Langlebig-
keit, Größe etc. unterscheiden 

- Maßnahmen nennen, um den Verlust von Daten zu verhindern. 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

Gründe für die Aufbewahrung von 
Schriftgut 

- Gesetzliche Gründe (HGB und Abga-
benordnung) 

- 6 Jahres-Frist 
- 10 Jahres-Frist 

- Betriebliche Gründe: 
- Beweismittel 
- Kontrollmittel 
- Dokumentationsmittel 
- Informationsmittel 

Verwaltung des Schriftgutes 

- Wertstufen  

- Tageswert 

- Prüfwert 

- Gesetzeswert 

- Dauerwert 

- Schriftgutkatalog 

- Belegarten erfassen  

- Aufbewahrungsfristen festlegen. 

- Auswahl der Ablageorte  

- Ablagetechnik und Registraturform  

- liegende Ablage, 

- stehende Ablage, 

- hängende Ablage. 

- Ordnungssysteme  

- alphabetische Ordnung 

- numerische Ordnung 

- alphanumerische Ordnung 

- chronologische Ordnung  

- mnemotechnische Ordnung 

- farbliche und symbolische Ord-
nung 

- Aktenplan  

Papierlose Aufbewahrung des Schrift-
gutes 

- Mikroverfilmung  

 - langlebig 

 - starke Reduzierung 

- Arten 

- Rollfilme 

- Mikroplanfilme 

- Mikrofilmtaschen  

- elektronische Schriftgutablage  

- digitalisierten Dokumente (auch 
gescannte Mikrofilme) 

- effiziente Verwaltung 

- spezielle Software (DMS)  

- Netzwerke (insbesondere Clouds)  

- Informationen weltweit abrufbar 

- optische Datenträger 

- magnetische Datenträger 

Datensicherung 

- technische/organisatorische Verfah-
ren 

 Zutritt regulieren  
- softwaretechnische Lösung 

- Kennwörtern 
- Firewall  
- Antivirenprogrammen 
- Login-Protokolle  

- Schutz vor Feuer, Wasser und Sturm  

- Backups nach dem Generationen-
prinzip  

 (Großvater – Vater – Sohn) 
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- die Orte der Ablage  

- Art des Schriftgutes 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 

 

 
  



 38 

Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 3 

Fach- und Selbstkom-
petenz 

Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, Anfragen zu beantworten, An-
gebote zu erstellen und Aufträge anzunehmen sowie störungsfreie Prozesse fachge-
recht auszuführen. 
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Lernfeld 3 Aufträge bearbeiten 

Lernsituation 
Geschäftsprozesse der Auftragsbearbeitung in Sach- 
und Dienstleistungsbetrieben analysieren 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
In einem zusammenhängenden Text wird die schrittweise Abwicklung eines Auftrags in 
einem Großhandelsbetrieb für optische Geräte dargestellt.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Ergänzung einer grafischen Darstellung des Prozesses der Auftragsbearbeitung in der 
Großhandlung auf der Grundlage der Textanalyse. 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Geschäftsprozess der Auftragsbearbeitung in Betrieben des Handwerks und 
 der Industrie bzw. der Dienstleistungsbetriebe analysieren 

- die Prozessschritte der Auftragsabwicklung eines Großhandelsbetriebes durch 
Sichtung von Material (Text) eines durchgeführten Auftrag erfassen und vorgege-
benen Bausteinen der Auftragsabwicklung zuordnen. 

- den Bausteinen der Auftragsabwicklung die zugehörigen Belege bzw. Dateien 
zuordnen 

- den Prozess der Leistungserstellung im eigenen Ausbildungsbetrieb darstellen. 

- zur Ergebnissicherung den Prozess der Auftragsbearbeitung in einem Handwerks-
betrieb in einer einfachen Modelldarstellung grafisch darstellen 

- feststellen, wie die betrieblichen Grundfunktionen bei der Leistungserstellung in 
Betrieben des Handwerks und der Industrie bzw. der Dienstleistungsbetriebe wirk-
sam werden 

- eine EDV-gestützte Auftragsbearbeitung mit ERP-Softwaresystemen nachvollzie-
hen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Texte analysieren und auswerten 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler  

- sind bereit, Mitarbeiter zu befragen und mit Ihnen zusammenzuarbeiten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Leistungsangebot von Betrieben des Handels, des Handwerks, der Industrie und 
des Dienstleistungssektors 

- Grundfunktionen der Betriebe 
- Abwicklung von Geschäftsprozessen: Auftragsbearbeitung 

- Auftragsabschluss 
- Auftragserfassung 
- Auftragsabwicklung 
- Abrechnung 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Textanalyse 

Textauswertung 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Einen Kundenauftrag in einem Kundengespräch er-
fassen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Das folgende Einstiegszenario und die drei nachfolgenden Situationen beschreiben den 
Prozess der Auftragsbearbeitung eines einfachen/privaten Kundenauftrags (Glasreini-
gung) im Modellunternehmen Thomas Behrend Gebäudeservice e.K. 

In den Lernsituationen 5 und 6 wird der umfangreichere Prozess der Auftragsbearbei-
tung einer Objektreinigung und in den Lernsituationen 7, 8 und 9 weitere Aspekte der 
Prozessabwicklung im Fall der Sondereinigungen bearbeitet. 

In der 10. Lernsituation wird die Auftragsbearbeitung eines Warengeschäfts im Ver-
kaufsshop der Thomas Behrend e. K. in der kompletten Prozesskette abgewickelt. 

Der im folgenden dargestellte Auftragsprozess wird durch eine mündliche Kundenan-
frage ausgelöst und führt zu dieser Prozesskette: 

telefonische Anfrage  Erfassung der Kundenwünsche + Kundendaten   mündliches 
Angebot + Auftrag  Auftragsbestätigung  Planung + Durchführung  (Bar-) Zahlung 

Szenario: 

In der Abteilung Kundenberatung/Auftragsbearbeitung des Modellunternehmens meldet 
sich eine potentielle Kundin. Die Kundenberaterin führt das Beratungsgespräch mit der 
Privatkundin, erfasst die Kundendaten und schließt einen Reinigungsauftrag (Dienstver-
trag) über eine Fensterreinigung ab. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erstellen (Tabellenkalkulationsprogram = Excel)/verwenden (Textvorlage) einer Einga-
bemaske zur Erfassung der Kundendaten und erstellen einer DIN-gerechten Auftrags-
bestätigung in einem Textverarbeitungsprogramm (= Word) nach mündlichem Angebot 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine Tabelle zur Erfassung der Kundenstammdaten nach Vorgabemuster in Excel 
erstellen und gestalten.  

- die Stammdaten eines Kunden erfassen und verschaffen sich einen Überblick über 
den Kunden und seine Ansprüche. 

- eine Kundendatei anlegen und wissen über die Bedeutung der Kundendatei als 
zentrale Datei in einem ERP-System. 

- die rechtliche Bindung von (mündlichen) Anfragen der Kunden und entscheiden 
über die Notwendigkeit einer Auftragsbestätigung ( Angebot). 

- eine Auftragsbestätigung nach DIN 5008 in Word erstellen. Sie verwenden dazu 
Textbausteine.  

- die Kundenwünsche (Ansprüche) als Bestandteile eines Auftrags (tabellarisch) 
erfassen und in einem Angebot zusammenfassen. 

- Auftragsbestätigungen auf der Grundlage von Kundendaten aus telefonischen 
(mündliche) Anfragen erstellen. 

- Strategien für die Auftragsanbahnung im Kundengespräch entwickeln 

- Kunden als wichtige Partner wahrnehmen. Sie entwickeln geeignete Formen des 
Umgangs mit Kunden am Telefon. 

- Telefonnotiz als Formular in einem Tabellenkalkulationsprogram erstellen 

- Terminabsprachen mit dem Kunden treffen. Sie erfassen die Kundentelefonate in 
einem selbst entwickelten Formular „Telefonnotiz“ 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Kundenreaktionen erfassen und daraus Optimierungsmöglichkeiten für zukünftige 
Kundenkontakte ableiten 

- ihre Kommunikation mit dem Kunden verbessern, indem sie ihr Gesprächsverhal-
ten überdenken 

- auf Kritik angemessen reagieren  

- die Qualität ihrer Schriftstücke überprüfen und gefundene Defizite durch Eigeninitia-
tive ausgleichen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler sind bereit, 

- mit Kolleginnen und Kollegen zusammenzuarbeiten und Kunden als wichtige Part-
ner wahrzunehmen 

- die Aufgabenerfüllung über die persönlichen Befindlichkeiten zu stellen, 

- bestehende Hierarchien zu beachten und sich bei der Zusammenarbeit entspre-
chend zu verhalten 

- die Fähigkeiten von Kollegen, die bei der Aufgabenerfüllung behilflich sind, wertzu-
schätzen 
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Konkretisierung  
der Inhalte 

- Leistungsangebote im Reinigungsgewerbe 
- Anfrage, Bedeutung und Zweck 
- Anfrage, telefonisch 
- Kundengespräch 
- Auftragsbearbeitung als Prozess:  

 Kundenanfrage, mündlich 

 Erfassung der Kundenwünsche 

 Angebot an den Kunden und Auftrag vom Kunden ( mündlich) 

 Auftragsbestätigung 
- Auftragsbestätigung, Zweck und rechtliche Bedeutung 
- Auftragsbestätigung, Aufbau und Bausteine 
- Verkaufsgespräche am Telefon 
- Phasen des Kundengesprächs 
- Aufbau von Erfassungstabellen in Excel  

- Grundoperationen in Excel: Relative und absolute Adressierung, einfache For-
meln, Markieren, Kopieren, Ausschneiden, Einfügen, Löschen, Seitenansicht, 
Formelansicht, Tabellenblatt (um)benennen 

- Vordrucke/-lagen für Hand- und Online-Beschriftung gestalten: Einfügen von 
Textfeldern, Kontrollkästchen, Kombinationsfeldern, Formular/Dokument schüt-
zen 

- Geschäftsbriefe nach DIN 5008 (Word) 
- Dokumentformatierung: Verwendung von Dokumentvorlagen, Ausrichtung, Ränder, 

Kopf-/Fußzeile, Seitennummerierung 
- Bestandteile und technische Umsetzung einer derartigen Dokumentvorlage nach-

vollziehen (Briefkopf, Rücksendeangabe, Anschriftfeld, Informationsblock, Bezugs-
zeichenzeile, Abstände, gesellschaftsrechtliche Angaben, Falz- und Lochmarken) 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Die Ausführung eines Kundenauftrags einleiten: Ei-
nen Arbeitsschein erstellen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Ein Dialog zwischen Ausbilderin und Auszubildenden des Modellunternehmens reflek-
tiert noch einmal die Auftragserfassung als Grundlage für die Phase der Auftragsdurch-
führung (Planung und Durchführung). Der Prozessabschnitt „Auftragsdurchführung“ 
wird durch einen Arbeitsschein ausgelöst und begleitet die Ausführung. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Ergänzung der Eingabemaske „Auftragsbearbeitung“ und Erstellen eines Arbeits-
scheins für einen Kundenauftrag  

 
Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Arbeitsschein als Informationsträger/Organisationsmittel für die Planung und 
Durchführung des Auftrags begreifen 

- den Arbeitsschein in das Tabellenkalkulationsprogramm Excel nach Vorlage über-
tragen und gestalten 

- notwendige Angaben (Kundendaten, Tariflohn, usw.) in den Arbeitsschein einfügen 

- den Arbeitsschein mit Daten für die Auftragsabwicklung erweitern 

- einen Lieferschein als ein dem Arbeitsschein entsprechendes Formular beim Ver-
kauf von Waren erkennen und nutzen 

- einen Lieferschein in Word/Excel erstellen und eine entsprechende Vorlage, die 
einen Nachvollzug des Briefaufbaus ermöglicht, verwenden 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Arbeitsstrategien (zur Informationsbeschaffung und -verwertung) anwenden, um für 
 einfache Anforderungen selbstständig Lösungen zu finden, indem sie 

- Aufgabenstellungen grundsätzlich planvoll angehen,  
- vorhandenes Wissen bewusst zur selbstständigen Bearbeitung von Aufgaben-

stellungen nutzen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

 
Konkretisierung  
der Inhalte 

- Auftragsbearbeitung, Prozess der 
- Ablaufplanung 
- Arbeitsschein als Informationsträger für: 

- Personaleinsatz 
- Fahrzeugeinsatz 
- Termin- und Zeitplanung 
- Abrechnung 
- Vorgabezeiten 
- Akkordlohn 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Den Arbeitseinsatz eines Reinigungsteam organisie-
ren: Einen Wocheneinsatzplan erstellen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Der Teamleiter plant den Arbeitseinsatz der Reinigungsteams für die Arbeitswoche. 
Den jeweiligen Arbeitsteams werden auf der Grundlage der Arbeitsscheine feste und 
variable Termine zugeordnet. Die Arbeitsscheine (Liste) weisen die Objekt-
Nr./Arbeitsschein-Nr., den Auftraggeber, den Einsatzort und ggf. Datumsvorgaben bei 
festen Terminabsprachen aus. Zusätzlich enthält der Arbeitsschein Informationen zu 
der zu erbringenden Leistung und die Vorgabezeit für die Erstellung der Leistung. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erstellen eines Einsatzplans für ein Reinigungsteam für den Zeitraum Montag bis Mitt-
woch (Exemplarisch) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Tabelle hinsichtlich der Vorgaben: Objekt-Nr./Arbeitsschein-Nr., Auftraggeber, 
Einsatzort, Datum und Vorgabezeiten (Sollzeiten/Min.) auswerten 

- die Vorgaben zur Planung des Arbeitseinsatzes nutzen 

- die Planung in einem Muster-Formular „Wocheneinsatzplan“ durchführen. Sie be-
rücksichtigen die Fahrtzeiten, die Pausen und die tägliche Arbeitszeit der Mitarbei-
ter. 

- eine Tabelle nach Vorgaben erstellen und gestalten 

- Tabelleninhalte nach Vorgaben/Merkmalen sortieren 

- die Dreisatz- und Prozentrechnung (einschließlich Rechnen vom verminderten und 
vermehrten Grundwert) anwenden 

- einfache Funktionen und Formeln sowie geeignete Zelladressierungen sinnvoll 
einsetzen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Qualität ihrer Schriftstücke überprüfen und gefundene Defizite durch Eigeninitia-
tive ausgleichen 

- eine fachgerechte und kundenorientierte Abwicklung von Aufträgen organisieren. 
Sie berücksichtigen dabei die Interessen des Betriebes. 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler  

- ihre Arbeitsergebnisse auf Plausibilität und auf Übereinstimmung mit den sozialen 
Bedürfnissen der Mitarbeiter prüfen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Ablaufplanung: Sortierung und Zuordnung von Teilprozessen im Zeitablauf 
- Einsatzplan 
- Wochenplan/Terminplan 
- Abschluss der Auftragsbearbeitung: Leistungserfüllung und Zahlung 
- Excel: Anwendung der WENN-Formel prüfen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Ein Angebot über eine Objektreinigung aufgrund ei-
ner Leistungsbeschreibung abfassen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Mit den beiden folgenden Einstiegsszenarien wird der Standardprozess der Auftrags-
bearbeitung von der Kundenanfrage bis zur Rechnungsstellung thematisiert. Auslöser 
der folgenden Prozesskette ist eine schriftliche Kundenanfrage:  

(schriftliche) Anfrage  Erfassung der Kundenwünsche + Leistungsaufnahme   An-
gebot   Auftrag (Bestellung)  Planung + Durchführung  Rechnung  Zahlung 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Angebotserstellung auf der Grundlage einer Leistungsbeschreibung 

 
Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Aufbau einer schriftlichen Anfrage erfassen und Bausteine erkennen 

- die Kundenwünsche aus einer Anfrage ermitteln 

- die betrieblichen Rahmenbedingungen für die Erstellung von Angeboten auf der 
Grundlage von Leistungsaufnahmen, Leistungsbeschreibungen und Raumbüchern 
erschließen und die Lieferbereitschaft  feststellen.  

 die rechtliche Wirkung von Angeboten (verbindlich, unverbindlich, Bindung, Wider-
ruf) und deren Inhalte (Art, Preis Menge, Qualität, Lieferungs- und Zahlungsbedin-
gungen) beurteilen 

- ein Angebot auf der Grundlage der Leistungsbeschreibung (Bausteine) planen und 
berücksichtigen dabei die Interessen der Kunden innerhalb der betrieblichen Mög-
lichkeiten  

- Preisberechnungen für das Angebot nach Vorgaben (Leistungsbeschreibung) 
durchführen. Sie nutzen dazu Grundoperationen eines Tabellenkalkulations-
programms (Excel): Relative und absolute Adressierung, einfache Formeln 

- ein Angebot mit dem Textverarbeitungsprogramm Word nach DIN 5008 erstellen. 
Dabei berücksichtigen sie relevante rechtliche Normen sowie die Gestaltungsas-
pekte des kaufmännischen Schriftverkehrs (Formatierung, Normen) und das Corpo-
rate-Design des Betriebes. 

 Sie nutzen Textbausteine und erweitern bzw. aktualisieren ggf. ein vorhandenes 
Texthandbuch 

- eine EDV-taugliche Hausmitteilung für Internet bzw. Intranet in Excel anfertigen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  eine fachgerechte und kundenorientierte Abwicklung von Aufträgen organisieren. 
Sie berücksichtigen dabei die Interessen des Betriebes, unterschiedliche Bedürf-
nisse der Kunden und Gesichtspunkte der Nachhaltigkeit.  

- Arbeitsstrategien (zur Informationsbeschaffung und -verwertung) anwenden, um für 
einfache und komplexe Anforderungen selbstständig Lösungen zu finden, indem 
sie 
 Aufgabenstellungen grundsätzlich planvoll angehen, 
 sich gezielt und selbstständig die zur Bearbeitung von Aufgabenstellungen 

notwendigen Informationen beschaffen. 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Aufgabenstellungen selbstständig erledigen, indem sie anstehende Arbeiten auf-
merksam wahrnehmen und diese unaufgefordert und eigenverantwortlich erledigen 

- die Tätigkeiten gewissenhaft, ordentlich, rationell ausführen 

 
Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kundenanfrage, schriftlich 
- Anfrage, Gestaltung nach DIN 5008 
- Textbausteine einer Anfrage 
- Erfassung von Kundendaten 
- Kundendatei (Kundenkonto) als zentrale Datei für ein ERP-System 
- Bonitätsanfrage 
- Lieferbereitschaft 
- Leistungsbeschreibung + Raumbuch 
- Angebot, Inhalt und rechtliche Bedeutung  
- Angebot, Gestaltung nach DIN 5008 
- Textbausteine eines Angebots 
- Preisberechnung: Preis, Vorgabezeit (Akkord) 
- Kalkulation Glasreinigung: Stufenverfahren 
- Kalkulation Raumreinigung: Stundensatzverfahren 
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Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Einen Auftrag ausführen und abrechnen Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Das Angebot der Thomas Behrend e. K. entspricht den Vorstellungen des Kunden 
AGRA Technik. Die Auftragserteilung (Bestellung) erfolgt über eine E-Mail. Die Durch-
führung des Auftrags (Objektreinigung = Raumreinigung + Glasreinigung) wird entspre-
chend der Leistungsbeschreibung in unterschiedlichen Intervallen und durch unter-
schiedliche Reinigungsteams abgewickelt. Im Anschluss an die Glas- und Teppichreini-
gung wird der Arbeitsschein vom Auftraggeber quittiert (ordnungsgemäße Reinigung). 
Der Arbeitsschein ist Grundlage für die Erstellung der (Teil-) Rechnung. In Verbindung 
mit dem Angebot wird die Rechnung erstellt und auf dem Kundenkonto als Umsatz 
(Forderung) erfasst. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erfassung der Auftragsausführung auf dem Kundenkonto und Erstellung der Ausgangs-
rechnung an den Kunden 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Auftragserteilung (Bestellung) rechtlich als Willenserklärung für den Vertrags-
abschluss einordnen 

- die E-Mail als rechtswirksame Mitteilung bewerten 

- den Aufbau einer E-Mail (insbesondere die Signatur) nach DIN 5008 nachvollzie-
hen, aber auch in eigenen betrieblichen E-Mails anwenden 

- den Arbeitsschein als Steuerungsmittel für den Prozess der Auftragsabwicklung 
nachvollziehen und den Prozess in der Ablauf- und Aufbauorganisation beschrei-
ben 

- die Informationen des Arbeitsscheins und des Angebotes für die Rechnungserstel-
lung nutzen 

- die Rechnung nach DIN 5008 im Textverarbeitungsprogramm Word erstellen 

- die Berechnungen für die Rechnung im Tabellenkalkulationsprogramm Excel 
durchführen und als Objekt in das Word-Formular einfügen 

- das Kundenkonto führen: Umsatzstatistik, offene Posten, Zahlungen 

- Preisnachlässe in Abrechnungen berücksichtigen und die entsprechenden Berech-
nungen durchführen (Excel: Prozentrechnung im und auf Hundert) 

- den Zahlungseingang überwachen und dazu Offene-Posten-Listen einrichten und 
auswerten 

- zur Kontrolle ihrer Tätigkeit Kundenreaktionen erfragen und erfassen sowie Opti-
mierungsmöglichkeiten für die zukünftige Auftragsbearbeitung daraus ableiten 

- Umsatzstatistiken erstellen, rechnerisch nach unterschiedlichen Fragestellungen 
auswerten, analysieren und bewerten 

- eine E-Mail sachgerecht und adressatengerecht nutzen durch: 

- Auswahl des richtigen/sinnvollen Nachrichtenformats (HTML, NurText)  

- die Wahl einer empfängerorientierten Formulierung und Formatierung unter 
Beachtung der Netiquette  

- die Verwendung einer internen (verkürzte) bzw. eine externen (siehe DIN 
5008) Signatur 

- die Verwendung unterschiedlicher Dateiformate (z. B. docx, dotx, pdf) unter 
Berücksichtigung situationsangemessener Schutzmechanismen (Lese-, 
Schreib-, Überarbeitungs-, Entnahmeschutz) 

- Auswahl eines für die Anlage sinnvollen Dateiformats und von „transportfähi-
gen“ Dateigrößen 

- die Verwendung einer qualifizierten elektronischen Signatur (SigG) bei vertrau-
lichen bzw. rechtsverbindlichen Nachrichten  

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den eigenen Handlungsbedarf für notwendige, erforderliche Tätigkeiten im Rahmen 
ihrer zugewiesenen Aufgaben erkennen 

- Arbeitsstrategien (zur Informationsbeschaffung und -verwertung) anwenden, um für 
 einfache und komplexe Anforderungen selbstständig Lösungen zu finden, indem 
 sie 

- Aufgabenstellungen grundsätzlich planvoll angehen, 
- vorhandenes Wissen bewusst zur selbstständigen Bearbeitung von Aufgaben-

stellungen nutzen, 
- sich gezielt und selbstständig die zur Bearbeitung von Aufgabenstellungen 

notwendigen Informationen beschaffen, 
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- die verschiedenen Auswirkungen ihrer Lösungen abwägen und sich für eine 
Vorgehensweise entscheiden 

Sozialkompetenz 

Die Auszubildenden sind in der Lage,  

- bestehende Hierarchien zu beachten und sich bei der Zusammenarbeit entspre-
chend zu verhalten, 

- die Fähigkeiten von Kollegen, die bei der Aufgabenerfüllung behilflich sind, wertzu-
schätzen. 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Prozesse der Auftragsbearbeitung in Aufbau- und Ablauforganisation 
- Rechnung, Bedeutung und Dokumentfunktion der 
- Angebot – Rechnung 
- rechtliche Bestandteile einer Rechnung (Umsatzsteuergesetz UStG) 
- Aufbau und Rechnungserstellung nach DIN 5008 
- Objekteinfügung Excel 
- Preisnachlässe, Berechnung  
- Zahlung und Zahlungsüberwachung 
- Kontoauszug 
- Kundenkonto: Stammdaten - Bewegungsdaten 
- Offene-Posten-Liste (OPL) 
- Geschäftsbrief als E-Mail nach DIN 5008 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Den Angebotspreis für die Sonderreinigung einer 
Photovoltaikanlage kalkulieren 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Die Einstiegsszenarien in den folgenden drei Lernsituationen behandeln die dritte Vari-
ante der Auftragsbearbeitung im Modellunternehmen Thomas Behrend e. K.: die Son-
derreinigung. Thematisiert wird besonders das Erfolgsergebnis der Auftragsabwicklung. 

Die Anfrage des Stammkunden INTERVERSICHERUNGEN Kassel bezieht sich auf die 
Aktualisierung des Preises für die Reinigung der Fotovoltaikanlage des Unternehmens. 
Die betriebliche Kalkulation für den Auftrag muss daher überprüft werden.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erstellen des (Anschluss-) Angebots an den Stammkunden INTERVERSICHERUNGEN 
auf der Basis der Überprüfung einer Preiskalkulation.  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ein schriftliches Angebot auf Anfrage eines Stammkunden entwerfen und per Brief 
in Word nach DIN 5008 beantworten 

-  sich über den Aufbau von unterschiedlichen Kalkulationsschemata informieren und 
Preisberechnungen nachvollziehen 

- den Preis für eine Dienstleistung anhand eines vorgegebenen Kalkulationsschemas 
kalkulieren 

- Preis für Handwerkerleistungen und den Warenverkauf eines Großhandelsbetrie-
bes  anhand eines vorgegebenen Kalkulationsschemas kalkulieren 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler sind in der Lage, 

- sich einen Überblick über die Stammdaten vorhandener Kunden zu verschaffen 

- sich über die Kundenstruktur zu informieren 

- sich aus eigener Initiative über die Vorgehensweise unter Berücksichtigung betrieb-
licher Vorschriften zu informieren 

- die Tätigkeiten gewissenhaft, ordentlich und rationell auszuführen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihre eigene Arbeitshaltung kritisch prüfen, und zwar anhand von Rückmeldungen 
durch Arbeitsumfeld, Familie und Bekanntenkreis sowie durch Selbstbeobachtung. 

- sich kontinuierlich und eigenverantwortlich darum bemühen, ihre Einstellung zur 
Arbeit anzupassen 

- Rückmeldungen und Meinungen anderer überdenken und respektieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Aufbau eines Kalkulationsschemas im Dienstleistungsbereich, im Handwerk und im 
Handel  

- Aufwand 
- Personalaufwand: Lohn + Lohnnebenkosten 
- Betriebskosten/Handlungskosten 
- Selbstkosten 
- Gewinnzuschlag/geplanter Gewinn 
- Zuschläge 
- Erlöse 
- Kalkulation eines Preises für eine Dienstleistung  
- Kalkulation eines Preises für eine Handwerkerleistung 
- Kalkulation eines Preises für einen Warenverkauf im Handel 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 

 

 
  



 49 

Lernsituation 
Die Sonderreinigung einer Photovoltaikanlage orga-
nisieren 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Der Auftrag zur Reinigung der Fotovoltaikanlage wird vom Kunden zum angebotenen 
Preis aber nur für einen festen Termin erteilt. Die Annahme des Auftrags ist ohne eine 
Termin- und Kapazitätsprüfung nicht möglich. Die Auftragsannahme (Vertragsab-
schluss) muss durch eine Auftragsbestätigung erfolgen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erstellung der Auftragsbestätigung nach Prüfung von Termin und Kapazität als E-Mail 
nach DIN 5008. Einleiten der Auftragsdurchführung durch die Erstellung eines Arbeits-
scheins für das Reinigungsteam zum festgelegten Termin. 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine Zeit- und Kapazitätsprüfung durchführen 

- die Realisierbarkeit eines Auftrags hinsichtlich Leistungsfähigkeit (Lieferfähigkeit) 
und Leistungsbereitschaft (Lieferbereitschaft) überprüfen und bei Auftragsannahme 
die erforderlichen Dokumente (Auftragsbestätigung, Arbeitsschein) erstellen. 

- eine Auftragsbestätigung mit Hilfe einer E-Mail durchführen. Sie beachten dabei die 
Regeln der Nachhaltigkeit und leisten einen Beitrag zur Beschleunigung der Auf-
tragsbearbeitung und zur Kostendämpfung. 

- Tabellen zur Terminplanung und Materialeinsatzplanung erstellen und gestalten 

- Lohnkostenberechnungen für Reinigungsteams in Tabellen durchführen 

- verschiedene Vervielfältigungsmöglichkeiten unter dem Gesichtspunkt der Minimie-
rung der Umweltbelastungen und der Kosten vergleichen und Kostenberechnungen 
durchführen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- bei der Bearbeitung von Kundenaufträgen sachgerecht auf Aufträge reagieren 

-  die Auftragsabwicklung selbständig organisieren und überwachen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Entscheidungen im Team diskutieren und eine begründete Entscheidung treffen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Termin- und Kapazitätsplanung 
- Lohnkostenberechnungen 
- Auftragsbestätigung per E-Mail 
- Arbeitsschein für Sonderreinigung 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Die Sonderreinigung einer Photovoltaik abrechnen 
und den Erfolg ermitteln 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Bei der Ausführung des Reinigungsauftrags wurde ein Mitarbeiter verletzt und konnte 
seine Arbeit nicht mehr fortführen. Die übrigen Mitarbeiter übernehmen seine Tätigkeit. 
Dadurch verlängert sich der Arbeitseinsatz und die Lohnkosten für den Auftrag steigen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Rechnungserstellung ohne Abwälzung der Mehrkosten auf den Kunden. Ermittlung des 
Erfolgs des Auftrags bei Abrechnung zu den Angebotsbedingungen. 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Vorgang einer ordnungsgemäßen Auftragsbearbeitung darstellen 

- die tatsächlich anfallenden (zusätzlichen) Kosten für eine abweichende Auftrags-
abwicklung erfassen 

-  entscheiden, ob eine Abwälzung von Mehrkosten auf den Kunden rechtlich zulässig 
ist 

- die Auswirkungen der Mehrkosten auf den geplanten Gewinn ermitteln und be-
gründen 

- die Erfolgsbeurteilung in der Nachkalkulation durch den Vergleich von Plan-Werten 
(Soll) und tatsächlichen Werten (Ist) durchführen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Ablauf der ordnungsgemäßen Auftragsausführung 
- Arbeitsschein: Nachweis ordnungsgemäßer Auftragsausführung 
- Nachkalkulation von Aufträgen bei Dienstleitungen und Handwerkerleistungen. 
- Berechnung der Gewinnabweichung 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Bearbeitung eines Kundenauftrags: Verkauf von Rei-
nigungsmitteln aus dem Verkaufsshop Putzstube 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Das Modellunternehmen Thomas Behrend e. K. hat zur Belieferung der Kunden mit 
Reinigungsmitteln zum Eigenverbrauch einen Verkaufsshop eingerichtet. Die Reini-
gungsmittel (Waren) werden entweder durch den Direktverkauf im Laden auch über ein 
„papierloses“ Bestellverfahren über Internet vertrieben. Die Kunden können aus dem 
Sortiment über einen Online-Bestellformular die gewünschten Waren bestellen und 
selbst abholen oder zustellen lassen. Die Situation beschreibt den gesamten Ablauf der 
Warenbestellung (Auftrag). 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erstellung des Lieferscheins und der Rechnung aus der Online-Bestellung eines (Neu-) 
Kunden.  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Ablauf der Auftragsbearbeitung eines Warenverkaufs in die einzelnen Pro-
zessschritte darstellen 

- zwischen Direktverkauf und Verkauf über eine (Online-) Bestellung unterscheiden 

- sich über die vereinbarten Zahlungs- und Lieferungsbedingungen informieren 

- die Lieferbereitschaft- und Lieferwilligkeit prüfen (Auftragsprüfung) 

- die Auftragsabwicklung im Rahmen des Einsatzes einer ERP-
Auftragsbearbeitungssoftware organisieren 

- eine Lieferschein im Textverarbeitungsprogramm Word erstellen 

- Bestandsveränderungen in der Artikelbestandsdatei erfassen 

- eine Rechnung mit dem Tabellenkalkulationsprogramm erstellen und als Objekt in 
ein Word-Dokument einfügen 

- die Richtigkeit von Kontoauszügen prüfen 

- die Umsatzstatistik in einem Kundenkonto führen 

- die Berücksichtigung eines Mengenrabatts bei der Rechnungsstellung automatisie-
ren 

- fremdsprachliche Schriftstücke erstellen und adressatengerecht in der Fremdspra-
che Englisch kommunizieren: business letter, E-Mail, telephoning, inquiry, offer, or-
der 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler  

- für den ordnungsgemäßen Versand der Ware oder für die Durchführung der Dienst-
leistung sorgen 

- bei der Bearbeitung von Kundenaufträgen sachgerecht auf fremdsprachliche An-
fragen und Aufträge reagieren 

Sozialkompetenz 

- Die Schülerinnen und Schüler können bei der Kommunikation mit ausländischen 
Kunden adäquat reagieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Prozesskette Warenverkauf 
- Direktverkauf 
- Verkauf über eine Bestellung 
- Lieferungs- und Zahlungsbedingungen 
- Ablauf eines Warenverkaufs mithilfe einer Auftragsbearbeitungssoftware 

(ERP/Warenwirtschaft) 
- Auftragseingang/Auftragserfassung 
- Online-Bestellungsformular 
- Kundendatei 
- Artikeldatei/Warengruppe 
- Artikelbestandsdatei 
- Kommissionierung von Aufträgen 
- Warenversand: Lieferschein  
- Fakturierung: Rechnung 
- Zahlungsüberwachung: Kontoauszug/Offene-Posten-Liste (OPL) 
- business letter, E-Mail 
- inquiry, offer, order 

Lern- und Arbeitstech-
niken 
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Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 4 

Fach- und Selbstkom-
petenz 

Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, Beschaffungsprozesse zu pla-
nen, durchzuführen und zu überwachen. 

Sozialkompetenz  
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Lernfeld 
4 Sachgüter und Dienstleistungen beschaffen und Verträge 

schließen 

Lernsituation 
Die rechtlichen Handlungsmöglichkeiten einer Aus-
zubildenden bestimmen 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
In einem Dialog zwischen zwei Auszubildenden werden rechtliche Probleme zum Kauf-
vertrag angesprochen.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Tabelle mit Lösungen zu den aufgeworfenen Problemen aus dem Dialog. 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die juristischen Probleme, die in einem Dialog angesprochen werden, identifizieren 
und angemessen lösen 

- die Regelungen zur Rechts- und Geschäftsfähigkeit praxisnah anwenden 

- den „Taschengeldparagrafen“ beschreiben 

- nichtige und anfechtbare Rechtsgeschäfte unterscheiden 

- den Zeitpunkt des Kaufvertragsabschlusses in einer konkreten Situation bestimmen 

- die beiden Wege zum Zustandekommen eines Kaufvertrages erläutern 

- Vertragsarten in verschiedenen Situationen bestimmen 

- beachten Rechtsnormen und deren Wirkung (Nichtigkeit, Anfechtung,) 

- Ursachen benennen, die zur Nichtigkeit von Verträgen führen (Mangel in der Per-
son, in der Form oder im Inhalt) 

- Gründe beschreiben, die zur Anfechtung berechtigen (Irrtum, arglistige Täuschung, 
widerrechtliche Drohung) 

- Fristen nennen, an die eine Anfechtung gebunden ist 

- Mängel identifizieren, die zur Nichtigkeit von bereits abgeschlossenen Verträgen 
geführt haben 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- mit den Lieferanten selbstbewusst und zielorientiert kommunizieren 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Anfechtung gegenüber ihren Vertragspartnern angemessen erklären 

 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Rechts- und Geschäftsfähigkeit 
- natürliche Personen – juristische Per-

sonen 
- Geschäftsfähigkeit (geschäftsunfähig, 

beschränkt/voll geschäftsfähig) 
- Taschengeldparagraf 
- nichtige/anfechtbare Rechtsgeschäfte 
- Motivirrtum 
- Vertragsarten 

- Kaufvertrag 
- Mietvertrag 
- Leihvertrag 

- Darlehensvertrag 
- Dienstvertrag 
- Werkvertrag 
- Schenkungsvertrag 

- Zustandekommen von Kaufverträgen 
- Anfrage – Angebot – Bestellung 
- Bestellung – Bestellungsannahme 
- Anpreisungen 
- Internet-„Angebote“ 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Den laufenden Einkaufsbedarf ermitteln Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Situation 1: Im Modellunternehmen ist eine Auszubildende für den Einkauf und die 
Bevorratung des Büro- und Versandbedarfs zuständig. Es gibt Schwierigkeiten in der 
Versorgungssicherheit 

Situation 2: Laufende Bestellungen für die Materialversorgung der Reinigungsteams. Es 
wird das Bestellrhythmusverfahren angewendet. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Situation 1: Bedarfsmengenberechnungen über das Bestellpunktverfahren 
Situation 2: Formular zur Ermittlung des Einkaufsbedarfs 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihren Verantwortungsbereich bei der Durchführung von Beschaffungsprozessen 
definieren 

- aus einem Dialog die erforderlichen Größen zur Berechnung des Meldebestandes 
und der Bestellmenge ableiten 

- die Bestellmenge im Rahmen des Bestellrhythmusverfahrens für verschiedene 
Produkte festlegen und dabei innerbetriebliche und außerbetriebliche Informations-
quellen nutzen 

- sich über die Sortiments- und Programmplanung ihres Betriebes sowie über die 
Aufgaben der Beschaffungsplanung informieren  

- bei der Bestimmung des qualitativen und quantitativen Bedarfs das ökonomische 
Prinzip anwenden und ökologische Kriterien berücksichtigen 

- die optimale Bestellmenge errechnen 

- die Bedeutung der optimalen Bestellmenge beurteilen und die Anwendungsmög-
lichkeiten vor dem Hintergrund der betrieblichen Voraussetzungen (Lagerkapazität, 
Lagerfähigkeit) reflektieren 

- mit einem Tabellenkalkulationsprogramm ein Liniendiagramm zur Darstellung der 
optimalen Bestellmenge erstellen 

- mit einem Tabellenkalkulationsprogramm geeignete Diagramme erstellen und diese 
für ihre Entscheidung auswerten und nutzen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Entscheidungen im Team diskutieren und eine begründete Entscheidung treffen 

- Beschaffungsprozesse hinsichtlich ihrer nachhaltigen Wirkungen im Team beurtei-
len und begründete Möglichkeiten ihrer Optimierung aufzeigen. 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Bezugsquellen 
- innerbetriebliche  
- Außerbetriebliche Informationsquellen 

- Aufgaben der Beschaffungsplanung (Be-
schaffungsobjekt, Mengenplanung, Zeit-
planung, Bezugsquellenplanung) 

- erfahrungsgestützte Bedarfsmengenbe-
rechnung 

- Bestellpunktverfahren 
 - Meldebestand 
 - Mindestbestand 
 - Höchstbestand 
 - maximale Bestellmenge 

- Optimale Bestellmenge 
- Bestellkosten 
- Lagerkosten 
- Kostenminimum 
- weitere Einflussgrößen sind 

bei der Mengen- und Zeitpla-
nung zu beachten 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Liefermöglichkeiten durch eine Anfrage erkunden Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Im Anschluss an einen Messebesuch will das Modellunternehmen Angebote durch 
Anfragen bei Lieferanten von Reinigungsmitteln einholen, um neue Produkte zu testen 
und die Leistungsfähigkeit der bisherigen Lieferanten zu überprüfen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Schriftliche Anfrage nach DIN 5008 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Bezugsquellen unter Verwendung verschiedener Kommunikationswege und Da-
tenquellen recherchieren 

- sich über mögliche Lieferanten für die zu beschaffenden Güter und Dienstleistun-
gen informieren; dabei nutzen sie interne und externe Bezugsquellen 

- vorliegende Bezugsquellen für eine Anfrage auswerten 

- die Rechtsverbindlichkeit einer Anfrage beschreiben 

- mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms Anfragen norm- und fachgerecht 
schreiben 

- gleichlautende Anfrage an mehrere Anbieter mithilfe der Serienbriefunktion rationa-
lisieren 

- als Datenquelle für Serienbriefe WORD oder Excel verwenden 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Bezugsquellenermittlung  

- intern: Lieferanten- und Artikel-
stammdaten 

- extern: Kataloge, Prospekte, Fach-
zeitschriften, Tageszeitungen, Inter-
net, Adress- und Branchenbüchern, 
Messen 

- unbestimmte/bestimme Anfrage  

- Anfrage nach DIN 5008 

- rechtliche Wirkung einer Anfrage 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Angebote von Lieferanten vergleichen – Bezugs-
preiskalkulation 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Zwei eingehende Angebote werden mit den Konditionen von zwei bestehenden Liefe-
ranten quantitativ verglichen.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Bezugskostenkalkulationsschema 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Angebotstexte für die Bezugspreiskalkulation auswerten 

- Bezugspreise aufgrund angegebener Daten kalkulieren 

- rückwärts schreitend vom Überweisungsbetrag auf den Listeneinkaufspreis schlie-
ßen 

- den Bezugspreis bei einem privaten Einkauf im Internet errechnen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Relevanz des Themas auch für ihren privaten Bereich feststellen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Aufbau der Bezugskalkulation 

 - Listeneinkaufspreis 

 - Zieleinkaufspreis 

 - Bareinkaufspreis 

 - Bezugspreis 

- Kalkulation mithilfe von Excel 

- Umsatzsteuer 

- Vorsteuer 

- Zahllast 

 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 

 

 
 
 
  



 58 

Lernsituation 
Angebote von Lieferanten vergleichen – Nutzwertana-
lyse  

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Der quantitative Angebotsvergleich wird um qualitative Aspekte erweitert und der Ange-
botsvergleich weiter geführt. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Nutzwertanalyse zur Quantifizierung der Angebotsdaten 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Bestandteile eines Angebotes identifizieren und für den Angebotsvergleich 
verwenden  

- aus den quantitativen und qualitativen Angebotsdaten eine Nutzwertanalyse erstel-
len und dabei ein Tabellenkalkulationsprogramm verwenden 

- die Nutzwertanalyse als Entscheidungshilfe nutzen 

- die Aussagekraft einer Nutzwertanalyse realistisch einschätzen 

- den Beschaffungsprozess hinsichtlich nachhaltiger Wirkungen und beurteilen be-
gründete Möglichkeiten ihrer Optimierung aufzeigen 

- die erstellten Tabellen zum Angebotsvergleich überprüfen und Verbesserungsmög-
lichkeiten identifizieren 

- die Gültigkeit von Angeboten rechtlich beurteilen 

- die Bedeutung von Freizeichnungsklauseln erkennen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- bei der Gewichtung sachlich argumentieren und ihre Meinung nachvollziehbar 
begründen 

- ihr Vorgehen reflektieren und erkennen, dass sie bei einer anderen Kriterienge-
wichtung zu einem anderen Ergebnis gekommen wären 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- für die Nutzwertanalyse im Team qualitative Vergleichskriterien (z. B. Qualität, 
Lieferzeit, Service, Zahlungsmöglichkeiten) bestimmen. Dabei berücksichtigen sie 
auch soziale und ökologische Kriterien (z. B. Umweltsiegel, Transportwege, faire 
Produktions- und Arbeitsbedingungen) 

- ihre Gruppenentscheidungen kritisch überdenken 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Gültigkeit von Angeboten 

- Freizeichnungsklauseln 

- private Vereinbarungen – gesetzliche 
Regelungen 

- Inhalt des Angebotes 

- Art, Menge, Güte und Beschaf-
fenheit 

- Preis, Preisnachlässe (Rabatt, 
Bonus, Skonto) 

- Verpackungskosten 

- Beförderungskosten 

- Lieferzeit 

- Zahlungsbedingungen 

- Angebotsvergleich (quantita-
tiv/qualitativ) 

- qualitative Entscheidungskriterien 

- Zuverlässigkeit/Termintreue 

- Kundendienst 

- Reklamationsverhalten 

- Innovationsfreude 

- Nachhaltigkeitsgesichtspunkte 
u.a. 

- Nutzwertanalyse 

 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 

 

 
  



 59 

Lernsituation Waren bestellen Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Der Beschaffungsprozess wird fortgesetzt, indem bei dem Lieferanten Waren bestellt 
werden, der bei der Nutzwertanalyse am besten abgeschnitten hat.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Bestellschreiben 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Sachgüter und Dienstleistungen bei ausgewählten Lieferanten bestellen und Ver-
träge (Kaufvertrag, Mietvertrag, Werkvertrag, Dienstvertrag) abschließen 

- Verfahren zum Zustandekommen von Verträgen beschreiben 

- den Aufbau und die Inhalte einer Bestellung (z. B. Dank für das Angebot/Katalog/ 
Preisliste, Bestellung, Beschreibung mit Art/Menge/Güte, nennen Preis, Lieferzeit, 
Lieferbedingungen, Versandart, Zahlungsart, Sonderbedingungen, Erfüllungsort, 
Gerichtsstand) analysieren 

- eine Bestellung als Kauf nach Probe formulieren 

- aufgrund eines Messegespräches Waren auf Abruf und mit genauer Spezifizierung 
schriftlich bestellen 

- Kaufvertragsarten unterscheiden 

- die rechtlichen Unterschiede von Eigentum und Besitz beschreiben 

- bei Bestellungen und Vertragsformulierungen auch ein Textverarbeitungsprogramm 
nutzen; dabei gestalten sie die Texte normgerecht nach den Schreib- und Gestal-
tungsregeln (DIN 5008): 

- Sonderzeichen einfügen 

- Seitennummerierung durchführen 

- Hinweis auf Folgeseite/Seitenumbruch vornehmen 

- Kopf- und Fußzeile (Autotext einfügen) 

- Fußnote erstellen, löschen, ändern 

- Spalten einrichten und gestalten 

- Horizontale Linie einfügen 

- Umfangreichere Tabellenbearbeitungen durchführen 

- Symbole/Farben 

- auf Vordruckmasken schreiben und Tabellen in Texte einbinden 

- den Bestellungsvorgang hinsichtlich ökonomischer Gesichtspunkte reflektieren und 
beurteilen und begründete Möglichkeiten ihrer Optimierung aufzeigen (Nutzung von 
Vertragsvordrucken, Nutzung von Allgemeinen Geschäftsbedingungen) 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- mit Lieferanten schriftlich (Geschäftsbrief, E-Mail) oder telefonisch Vertragsinhalte 
abstimmen und dabei ihre Ausdrucksweise der Art des Mediums anpassen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Zustandekommen des Kaufvertrages 

- Inhalt einer Bestellung 

- Rechte und Pflichten aus dem Kauf-
vertrag 

- Verkäufer: rechtzeitige und man-
gelfreie Lieferung, Eigentums-
übertragung 

- Käufer: Annahme und Bezahlung 
der Ware 

- Kaufvertragsarten 

- nach der Rechtsstellung der Ver-
tragspartner: Bürgerlicher Kauf, 
Verbrauchsgüterkauf, zweiseitiger 
Handelskauf 

- nach Art, Güte und Beschaffen-
heit der Ware: Kauf auf/nach/zur 
Probe 

- nach den Lieferbedingungen: 
Terminkauf, Fixkauf, Spezifikati-
onskauf, Kauf auf Abruf 

- nach dem Zeitpunkt der Zahlung: 
Anzahlung/ Vorauszahlung, Bar-
kauf, Zielkauf, Ratenkauf, Kom-
missionskauf  

- Eigentum und Besitz 

- gutgläubiger Eigentumserwerb 

- Eigentumsvorbehalt 

- Vertragsfreiheit 

- Abschlussfreiheit 

- Gestaltungsfreiheit 

- Formfreiheit 
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Lern- und Arbeitstech-
niken 

- 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Allgemeine Geschäftsbedingungen beachten Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Ein Schaden, der durch einen Spediteur verursacht worden ist, wir nicht voll ersetzt, 
weil die Haftung des Spediteurs in den AGB eingeschränkt wird. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Schadenersatzberechnung  und Bestimmung desjenigen, der den Differenzschaden zu 
tragen hat 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Zulässigkeit der Haftungseinschränkung in AGB feststellen 

- die Auswirkungen dieser Haftungsbeschränkungen berechnen, indem Sie den 
Schadenersatz und den Differenzschaden ermitteln 

- begründet darlegen, wer aufgrund der Regelung des Erfüllungsortes das Transport-
risiko und damit den Differenzschaden zu tragen hat 

- die wirtschaftlichen Vorteile und Nachteile, die bei der Nutzung von  AGB entste-
hen, abwägen 

- zwischen gesetzlichem und vertraglichem Erfüllungsort unterscheiden 

- die Interessenlage der Vertragsbeteiligten bei eine Gerichtsstandvereinbarung 
beschreiben 

- die Unterscheidung von gesetzlichem und privaten Gerichtsstand erläutern 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Anwendung 
- Hinweis auf AGB 
- zumutbare Kenntnisnahme 
- Einverständnis 

- Absprachen haben Vorrang 
- unangemessene Benachteiligung ist 

unzulässig 
- zwischen Unternehmen: Verweis 

genügt (und kein Widerspruch) 
- sich widersprechende AGB 
- unzulässige Klauseln 

- überraschende Klauseln 
- nachträgliche Preiserhöhungen 
- Verkürzung der Gewährleis-

tungsfrist 
- Beschränkung der Haftung auf 

Nachbesserung 
- Erfüllungsort 

- Verkäufer schuldet Warenliefe-
rung 

- Käufer schuldet Bezahlung 

- gesetzlicher Erfüllungsort:  
- Warenschulden = Sitz des Verkäu-

fer 
- Geldschulden = Sitz des Käufers  

- Warenschulden = Holschulen 
- Geldschulden = Schickschulden 
- vertraglicher Erfüllungsort  
- Gerichtsstand 

- Grundsatz: Wohnsitz des Beklag-
ten 

- gesetzlich: Warenschulden: Sitz 
des Verkäufers, Geldschulden: 
Sitz des Käufers 

- vertraglich: je nach Vereinbarung 
(nur unter Kaufleuten) 

- Nichtkaufleute: nur gesetzlicher 
Gerichtsstand möglich 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Waren und Dienstleistungen über das Internet be-
schaffen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Die Auszubildende Petra im Modellunternehmen bestellt Bürobedarfsartikel über einen 
Webshop 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Ablauftabelle und Entscheidungen zu diversen Angebotsinhalten 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- online Sachgüter und Dienstleistungen bei ausgewählten Lieferanten bestellen und 
Verträge (Kaufvertrag, Mietvertrag, Werkvertrag, Dienstvertrag) abschließen 

- den Ablauf einer Online-Bestellung darstellen 

- zu zentralen Angebotsinhalten des Webshops begründete Entscheidungen aus 
Sicht des Ausbildungsbetriebes treffen 

- die wichtigsten Zahlungsarten im Online-Handel beschreiben und ihre Vorteile aus 
Sicht des Käufers bestimmen 

- Online-Angebote rechtlich als Anpreisung einstufen 

- den Zeitpunkt bestimmen, an dem der Kaufvertrag zustande gekommen ist 

- die rechtlichen Besonderheiten der Versandhandelsgeschäfte (Fernabsatzverträge 
BGB § 312 b) wiedergeben 

- die Besonderheiten des Onlinekaufs durch Verbraucher wiedergeben, insbesonde-
re das Widerrufsrecht 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die gewonnenen Erkenntnisse auf ihre eigene Einkaufssituation bei Online-Käufen 
übertragen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Handelsplattformen (elektronische 
Marktplätze, Online-Shops) 

- E-Commerce 
- Akteure: C2C, B2C, B2B 

 

- Elemente eines Online-Shops 
- Warenkatalog 
- Bestellprozess 
- Rechtliche Überlegungen 
- Zahlungsmöglichkeiten 
- Versandkostenregelung 
- Zusatzfunktionen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Die wirtschaftliche Bedeutung von Lieferanten und 
Artikeln mithilfe einer ABC-Analyse einschätzen 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
10 Lieferanten und Produkte werden nach ihrer Verkaufsbedeutsamkeit mithilfe einer 
ABC-Analyse klassifiziert, um Anhaltspunkte zu gewinnen, welchen Lieferanten und 
welchen Produkten man besondere Aufmerksamkeit schenken muss. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Tabelle mit ABC-Analysen 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ABC-Analysen rechnerisch durchführen 

- erkennen, dass den umsatzstarken Lieferanten und Produkten besondere Auf-
merksamkeit geschenkt muss 

- die Excel-Formeln WENN-Funktion, ZÄHLENWENN und SUMMEWENN in der 
ABC-Analyse anwenden 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Analyseobjekte: Lieferanten und Artikel 

- kumulierte Einkaufswerte 

- Ziel: betriebswirtschaftliche Bedeutung 
erfassen 

- Gruppierung 

- A: hoher Einkaufswert, z. B. 80 % 

- B: mittlerer Einkaufswert, z. B. 15 % 

- C: geringer Einkaufswert, z. B. 5 % 

- Konsequenzen 

- A: große Aufmerksamkeit und hoher 
Beschaffungsaufwand 

- B: Bemühungen auf mittlerem Niveau 

- C: geringer Beschaffungsaufwand 

- Einzelwertbetrachtung 

- A-Güter: kleine Mengen bevor-
raten 

- B-Güter: Bevorratung zwischen 
A- und C-Gütern 

- C-Güter: geringer Beschaf-
fungsaufwand, große Ein-
kaufsmengen, großzügige Si-
cherheitsbestände 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Lieferanten bewerten Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Die A-Lieferanten des Modellunternehmens sollen nach ihrer Leistungsfähigkeit bewer-
tet werden.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Bewertungstabelle und Schulnoten, die in Handlungsempfehlungen münden 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine ABC-Analyse der Lieferanten auswerten 

- Kriterien für die Lieferantenbewertung in eine Rangfolge bringen 

- aus einer vorliegenden Einschätzung der Lieferanten eine Bewertungstabelle er-
stellen 

- aus der Punktzahl eine Schulnote bestimmen 

- auf der Grundlage der Schulnote Handlungsempfehlungen für den Umgang mit den 
Lieferanten festlegen 

- die Lieferantenbewertung bei einem Angebotsvergleich anwenden 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Bewertungsverfahren 

- Bewertung der Lieferanten-
Leistungsfähigkeit  

- Bewertungskriterien 

 - Preis-Leistungs-Verhältnis 

 - Produktqualität 

 - Termintreuer 

 - Reklamationsverhalten 

- Gewichtung der Kriterien 

 Ermittlung einer Kennzahl aus 
Bewertung x Gewichtung 

- Handlungsempfehlungen 

- Skalierung der Punkte  

- mögliche Maßnahmen 

- Stabilisierung einer positiven Einschät-
zung 

- einzelne Verbesserungen anregen 

- Verbesserungen verstärkt anregen 

- Verbesserungen definieren und deren 
Umsetzung verlangen 

- alternative Lieferanten suchen 

- Zusammenarbeit beenden 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Arbeiten beim Wareneingang erledigen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Eine Sendung mit Poliermaschinen trifft ein; Arbeiten beim Wareneingang sind zu erle-
digen, eine Teilsendung ist fehlerhaft. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Wareneingangskontrollbogen, korrigierte Eingangsrechnung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Wareneingang überwachen und prüfen, die Waren sachgerecht einlagern und 
Dienstleistungen abnehmen 

- bei der Anlieferung in Anwesenheit des Frachtführers die Ware, die Beschaffenheit 
der Verpackung sowie die Begleitpapiere prüfen 

- bei erheblichen Verpackungsschäden oder Schäden an der Ware die Annahme 
verweigern oder sich die Schäden bescheinigen lassen 

- die äußere und innere Prüfung der Ware aufgrund der Situationsbeschreibung 
nachvollziehen und einen Wareneingangskontrollbogen ausfüllen 

- Lieferschein und Rechnung miteinander vergleichen 

-- die Eingangsrechnung aufgrund der Warenrücksendung korrigieren 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- gegenüber den Frachtführern einen angemessenen Tonfall zu finden. 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Wareneingang 

- äußere Prüfung 

- Adresse auf dem Pack-
stück 

- Vergleich Packstücke - Lie-
ferschein 

- Zustand der Packstücke 

- wann? Sofort im Beisein 
des Anliefernden 

 

- innere Prüfung 

- Art 

- Menge 

- Qualität (Güte) 

- Beschaffenheit 

- Vergleich Ware – Bestellung – Liefer-
schein 

- wann? unverzüglich 

- Rechnungsprüfung 

- sachlich ((Angebot - Bestellung) 

- rechnerisch 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Eine mangelhafte Lieferung reklamieren Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario Eine mangelhafte Lieferung wird reklamiert. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Mängelrüge 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- geeignete Lösungsvorschläge bei identifizierten Vertragsstörungen entwickeln und 
bei deren Umsetzung sach- und normgerecht mit den Vertragspartnern kommuni-
zieren 

- rechtliche und ökonomische Handlungsspielräume bestimmen sowie betriebliche 
Vorgaben bei Konflikten in Kaufvertragsstörungen beachten 

- ihren Verantwortungsbereich bei identifizierten Vertragsstörungen definieren 

- zwischen den verschiedenen Arten von Sachmängeln unterscheiden 

- ihre Pflichten und Rechte (vorrangige Rechte, nachrangige Rechte) bei Schlechter-
füllung beschreiben 

- die Art des vorliegenden Mangels bestimmen und in einer Mängelrüge beschreiben 

- das Recht des Käufers auf Nacherfüllung beachten 

- eine Mängelrüge bei einem zweiseitigen Kaufvertrag verfassen 

- sinnvoll Rechte aus mangelhafter Lieferung in unterschiedlichen Szenarien geltend 
machen 

- zwischen zweiseitigem Handelskauf und Verbrauchsgüterkauf unterscheiden 

- Rügefristen beachten 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- In der Kommunikation mit Lieferanten über Vertragsinhalte ihre Ausdrucksweise 
nach Art des Mediums (Geschäftsbrief, E-Mail, Telefon) anpassen. 

- mit den Lieferanten selbstbewusst und zielorientiert kommunizieren. 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- im Team das Vorgehen bei Schlechterfüllung in Abhängigkeit von der Art des Man-
gels (offen/versteckt) und der Kaufart (einseitiger Handelskauf etc.) planen 

- bei einer Mängelrüge mit ihren Geschäftspartnern sachlich angemessen und wert-
schätzend kommunizieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Mangelarten 
- nach der Sache 
 - Art 
 - Menge 
 - Güte 
 - Werbung 
 - Montage 
 - Montageanleitung 
- Rechtsmangel 
- nach der Erkennbarkeit 
 - offen 
 - versteckt 
 - arglistig verschwiegen 
- Rügefristen 

- Kaufleute 
- offene Mängel: unverzüglich 
- versteckte M.: unverzüglich 

nach Entdeckung, innerhalb 
von 2 Jahren 

 arglistig verschwiegen: in-
nerhalb von 3 Jahren 

- Verbrauchsgüterkauf 
- innerhalb 6 Monate mit Be-

weislastumkehr, sonst bis zu 
2 Jahre 

- arglistig verschwiegen: 3 
Jahre 

- Rechte des Käufers 
 Stufe 1 (vorrangige Rechte): Nacherfül-

lung 
 - Nachbesserung 
 - Ersatzlieferung 
- Stufe 2 (nachrangige Rechte):  
 - Rücktritt vom Vertrag 
 - Minderung 
 - Schadenersatz (neben oder anstelle 

der Lieferung) 
 - Ersatz vergeblicher Aufwendungen 

- Verkäuferpflicht/-entgegenkommen 
- Pflicht: Gewährleistung für 2 Jahre 
- freiwillig: Garantie 
- freiwillig: Kulanz 
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Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Die Möglichkeit eines Deckungskaufs beim Liefe-
rungsverzug prüfen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Ein Lieferant des Modellunternehmens hat bestellte Ware nicht zum vereinbarten Ter-
min geliefert. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Entscheidung, ob ein Deckungskauf durchgeführt werden kann; Mahnschreiben zum 
Lieferungsverzug 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- das Vorgehen bei Lieferungsverzug in Abhängigkeit vom Kaufgegenstand, der 
wirtschaftlichen Situation des Vertragspartners und der Dringlichkeit der Verfügbar-
keit der nicht gelieferten Ware (Deckungskauf, konkreter Schaden, abstrakter 
Schaden, Konventionalstrafe) planen 

- die Voraussetzungen für das Vorliegen eines Lieferungsverzuges auf die vorlie-
gende Situation anwenden 

- aus den Rechten des Käufers bei Lieferungsverzug ein situationsgerechtes Recht 
geltend machen 

- ein Mahnschreiben bei Vorliegen eines Lieferungsverzuges formulieren 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihr Verhalten bei der Bearbeitung von Lieferungsverzögerungen reflektieren und 
begründete Möglichkeiten der Optimierung aufzeigen 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- im Zusammenhang mit Kaufvertragsstörungen rechtliche und ökonomische Hand-
lungsspielräume erkennen und das weitere Vorgehen im Team planen. 

- sach- und normgerecht mit ihren Vertragspartnern kommunizieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Voraussetzungen 
- Verschulden 
- Fälligkeit 

- kalendermäßig bestimmter 
Liefertermin: keine Mahnung  

- Lieferung kalendermäßig un-
bestimmt: Mahnung mit 
Nachfrist  

- Rechte des Käufers 
- auf Lieferung bestehen 
- auf Lieferung bestehen und 

Schadenersatz  

- Lieferung ablehnen und Rücktritt 
von Vertrag  

- Lieferung ablehnen, Rücktritt vom 
Vertrag und/oder Schadenersatz 
anstelle der Leistung  

- keine Mahnung erforderlich 
- Verkäufer will oder kann nicht lie-

fern 
- Fixkauf 
- Zweckkauf 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Die Annahme einer Lieferung verweigern Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Die Insolvenz eines Auftraggebers macht einen bestellten Reinigungsautomaten über-
flüssig. Der Lieferant besteht allerdings auf Abnahme des Automaten. Die Folgen eines 
Annahmeverzuges sind zu ermitteln. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Kostenberechnung und Entscheidung über das weitere Vorgehen 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- begründet feststellen, ob ein Annahmeverzug vorliegt 

- die Handlungsmöglichkeiten bei einem Annahmeverzug beschreiben 

- die Kosten berechnen, die für das Modellunternehmen entstehen 

- eine Entscheidung über das weitere Vorgehen treffen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- im Zusammenhang mit Kaufvertragsstörungen rechtliche und ökonomische Hand-
lungsspielräume erkennen und das weitere Vorgehen im Team planen. 

- sach- und normgerecht mit ihren Vertragspartnern kommunizieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Voraussetzungen 
Ware 
- rechtzeitig 
- am richtigen Ort 
- mangelfrei geliefert 

- Käufer nimmt die Ware nicht an 

- Rechte des Verkäufers 
- Ware zurücknehmen 
- auf Annahme bestehen (evtl. Kla-

gen) 
- Selbsthilfeverkauf 
- alle Kosten trägt der Käufer 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Ein Lager einrichten Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Das fortschreitende Unternehmenswachstum macht den Neubau eines Lagers erforder-
lich, das nun entsprechend den zu erwartenden Abläufen im Lager eingerichtet werden 
muss.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Lagerplan 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihren Verantwortungsbereich bei der Durchführung von Lagerhaltungsprozessen 
definieren 

- eine ABC-Analyse auf Basis der Umschlagshäufigkeit erstellen 

- das Lager in die A-, B- und C-Zone einteilen 

- über die Art der Lagerung (Boden- oder Regallagerung) für jedes Produkt entschei-
den 

- Festlegen, ob das Lager als Fest- oder Freiplatzsystem geführt werden soll 

- das Verbrauchsfolgeverfahren bestimmen 

- festlegen, welche Art Fördermittel angeschafft werden sollen 

- die Aufgaben eines Lagers benennen 

- eine begründete Entscheidung über den Lagerort (Lagerarten, dezentrale/zentrale 
Lagerung, Eigen-/Fremdlager) treffen 

- ihr Verhalten in Lagerhaltungsprozessen durchdenken und Verbesserungsmöglich-
keiten prüfen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Im Zusammenhang mit Lagerhaltungsprozessen in sozialer und ökologischer Hin-
sicht verantwortlich handeln (Vermeidung, Wiederverwendung, umweltgerechte 
Entsorgung von Verpackungsmaterial, Schutzbekleidung). 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Lagerfunktionen 
- Zeitausgleich 
- Versorgungssicherheit 
- Preisvorteile nutzen 
- Veredlung 
- Sortierung/ Sortimentsbildung 

- Lagerarten 
- Vorratslager 
- Umschlaglager 
- Dauerlager 
- Verteillager 

- Einlagerung 
 - Wareneingang 
 - Identifizierung 
 - Positionierung 
 - Festplatzsystem 
 - Freiplatzsystem 
- Einlagerungstechnik 
 - Bodenlagerung 
 - Boden-Blocklagerung 
 - Boden-Zeilenlagerung 
- Auslagerung 
 - Auftragsvorbereitung 
 - Kommissionierung 
 - Warenausgang 
 - FIFO-Verfahren 
 - LIFO-Verfahren 

- Anforderungen an die Lagerhaltung 
- Sauberkeit 
- Geräumigkeit 
- Übersichtlichkeit 
- produktgerechte Lagerung 
- Gefahrenschutz 

- Lagereinrichtung 
-  Regale 
 - Fachbodenregal 
 - Palettenregal 
 - Hochregal 
 - Kragarmregal 
- Förderhilfsmittel 
 - Paletten 
 - Behälter 
- Flurförderzeuge 
 - Gabelniederhubwagen 
 - Elektro-Hochhubwagen 
 - Elektrogabelstapler 
 - Schubmaststapler 
 

Lern- und Arbeitstech-
niken 
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Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Die Wirtschaftlichkeit der Lagerhaltung verbessern Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Dem Warenwirtschaftssystem des Modellunternehmens ist zu entnehmen, dass die 
Lagerbestände für alle Artikel ungewöhnlich hoch sind. Die die Neufestsetzung des 
Mindest- und Höchstbestandes sollen die Warenbestände optimiert werden.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Excel-Tabelle mit den Lagerbestandsdaten 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Lagerreichweite für alle Artikel ermitteln 

- aus der Vorgabe zum Mindest- und Höchstbestand den Meldebestand und die 
Bestellmenge berechnen 

- eine Excel-Tabelle mit fehlenden Lagerkennzahlen ergänzen 

- den neuen (rechnerischen) Durchschnittsbestand mit dem bisherigen Durch-
schnittsbestand je Artikel vergleich 

- die Kapitalbindung vor und nach der Optimierung berechnen 

- die Auswirkungen einer Lieferfristverkürzung beispielhaft darstellen 

- Umschlagdauer und durchschnittliche Lagerdauer berechnen 

- den Lagerzinssatz und die Lagerzinsen ermitteln 

- beim Umgang mit Abfällen die die Abfallhierarchie Vermeidung – Wiederverwen-
dung – Verwertung – Entsorgung beachten 

- Verpackungsarten unterscheiden 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Im Zusammenhang mit Lagerhaltungsprozessen in sozialer und ökologischer Hin-
sicht verantwortlich handeln (Vermeidung, Wiederverwendung, umweltgerechte 
Entsorgung von Verpackungsmaterial, Schutzbekleidung). 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Lagerbestandsverwaltung 
 - Lagerbestandsgrößen 
 - Mindestbestand 
 - Meldebestand 
 - Höchstbestand 
 - maximale Bestellmenge 
- optimaler Lagerbestand: 
 Verkaufsbereitschaft und 

Produktionssicherheit bei 
angemessenen Kosten 

- Lagerkosten 
- durch die Ware selbst 
- Lagerraum 
 - Regale 
 - Hubwagen usw. 
 - Beleuchtung, Hei-

zung, Unterhalt 
 - Miete 
 - Abschreibungen 

 - Kapitalkosten 

- Lagerkennziffern 
- Durchschnittlicher Lagerbestand 
- Umschlagshäufigkeit 
- Durchschnittliche Lagerdauer 
- Lagerreichweite 
- Lagerzinssatz 

- Verpackungsabfälle 
- Rechtsgrundlagen 

- Kreislaufwirtschaftsgesetz 
- Verpackungsverordnung 

- Verpackungshierarchie: Vermeidung – Wieder-
verwendung – Verwertung – Entsorgung 

- Verpackungsarten 
- Transportverpackung 
- Umverpackung 
- Verkaufsverpackung (Beteiligungspflicht an 

einem Entsorgungssystem) 
- Rücknahmepflicht 
- Verwertungspflicht 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Eine Lieferantenrechnung begleichen Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Eine Liefererrechnung ist durch Banküberweisung zu begleichen. Dabei ist zu entschei-
den, ob es ökonomisch sinnvoll ist, Skonto zu nutzen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Banküberweisung; rechnerischer Vergleich einer Zahlung mit und ohne Skontoabzug 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Rechnungen prüfen und die situationsgerechte Bezahlung (Skontonutzung, 
Electronic-Banking) veranlassen 

- eine Rechnung rechnerisch überprüfen 
- entscheiden, ob ein Skontoabzug ökonomisch sinnvoll ist 

- aus der Rechnung den Überweisungsbetrag unter Beachtung von Skonto rechne-
risch ermitteln 

- das letztmögliche Überweisungsdatum bestimmen 

- ein Überweisungsformular im Rahmen des SEPA-Verfahrens ausfüllen 

- ein Banküberweisungsformular mit der Maske Electronic-Banking-Programms ver-
gleichen 

- die Abläufe bei Zahlung mittels Verrechnungsscheck wiedergeben 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- bei Unstimmigkeiten in Eingangsrechnungen mit Lieferanten angemessen kommu-
nizieren. 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Zahlungsmittel 

 - Bargeld 

 - Buchgeld 

 - Geldersatzmittel 

- Zahlungsarten 

 - bar  

 - halbbar  

 - bargeldlos 

- Zahlungsformen 

 - Noten, Münzen 

 - Barscheck, Zahlschein 

 - Überweisung, Verr.-Scheck 

- Banküberweisung 
- bargeldlos 
- Formularinhalt 
 - Name Zahlungsempfänger 
 - IBAN 
 - BIC 

- Kreditinstitut 
 - Verwendungszweck 
 - Betrag 
 - Daten des Auftraggebers 
 - Datum und Unterschrift 
- SEPA 
- einheitlicher EURO Zahlungsver-

kehrsraum 
 - SEPA-Überweisung 
 - SEPA-Lastschrift 
 - SEPA-Kartenzahlung 

- IBAN: 22 Stellen 
 - DE 
 - Prüfziffer 
 - Bankleitzahl 
 - Kontonummer 
- BIC 
 - Bankname (codiert) 
 - DE 
 - Ort (codiert) 
 - Filialkennzeichnung 
- electronic banking 

- PC-gestützte Bankgeschäfte 
- Onlinebanking 
 - Zugriff Webseite der Bank 
 - spezielle Banksoftware 

- Signatur 
 - HBCI: codierter Schlüssel 
 - TAN-Generator:  
- Scheck 

- Barscheck 
- Verrechnungsscheck 
- Inhaberscheck 
- Orderscheck 
- Einlösefristen 
- Gutschrift e.V. 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 
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Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Regelmäßige Zahlungen veranlassen Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Regelmäßige Zahlungen sind mit dem geeigneten SEPA-Lastschriftverfahren oder per 
Dauerauftrag zu leisten. Die Wünsche der Zahlungsempfänger hinsichtlich der Art des 
Lastschriftverfahrens sind kritisch zu prüfen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Entscheidungen über drei Zahlungsverfahren 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die zahlungstechnischen Besonderheiten von 3 Zahlungsvorgängen beschreiben 

- Lastschriftverfahren und Dauerauftrag als geeignete Sonderformen der Überwei-
sungen bestimmen 

- geeignete Zahlungsverfahren für unterschiedliche Zahlungen des Modellunterneh-
mens festlegen 

- die Verfahren unter den Gesichtspunkten eingeräumte Verfügungsmacht über das 
Firmenkonto, organisatorischer Aufwand und Sicherheit beurteilen 

- ein Lastschriftmandat ausfüllen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Dauerauftrag 
- Zahlungspflichtiger erteilt Auftrag 

an die Bank 
- regelmäßige Zeitpunkt 
- gleich bleibender Betrag 

- Lastschriftverfahren – Ablauf 
- Mandat des Zahlers liegt vor 
- Zahlungsempfänger startet das 

Verfahren 
- Lastschrift an die 1. Inkassostelle 
- Weitergabe an die Zahlstelle 
- Gutschrift für den Zahlungsemp-

fänger 
- Information der Beteiligten 

- Lastschrift-Mandat 
- Ermächtigung für den Zahlungs-

empfänger 
- Zugleich Weisung an die Bank 

des Zahlers 
- I.d.R. schriftlich 
- Arten 
 - Einmallastschrift 
 - Erstlastschrift 
 - Folgelastschrift 
 - letzte Lastschrift 
- Kündigung jederzeit möglich 
- Mandats-Kopf 
 - Gläubiger-ID 
 - Mandatsreferenz 

- Lastschrift-Einreichung 
- Einreichung: 5 Tage bzw. 1 Tag 

vor Fälligkeit bei der Zahlstelle 
(Folgelastschrift: 2 Tage) 

- 14 Tage vor Fälligkeit: Voraban-
kündigung 

- gleichbleibende Beträge: eine 
Ankündigung 

- Erstattungsfrist: 8 Wochen (Ba-
sis-Lastschrift) 

- Widerspruchsfrist: 13 Monate (bei 
ungültigem Mandat) 

- Verfahrensarten 
- Basis-Lastschrift 

- für Verbraucher und Unter-
nehmen 

- 8 Wochen Erstattungsfrist 
- Firmen-Lastschrift 

- Zahler muss Unternehmen sein 
- kein Erstattungsanspruch inner-

halb 8 Wochen  
- Vorlagefrist: immer 1 Tag 

 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Mit Karten elektronisch bezahlen Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Im Shop des Modellunternehmens wird die Entscheidung, ob der Kunde mit electronic 
cash oder mit dem elektronischen Lastschriftverfahren (ELV) bezahlen muss, nicht 
einheitlich gehandhabt. Es ist nun zu entscheiden, bis zu welchem Betrag die Kunden 
mit ELV bezahlen können. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Entscheidungstabelle über die Anwendung von Electronic Cash und elektronischem 
Lastschriftverfahren (ELV) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- mögliche Zahlungsarten in ihrem Ausbildungsbetrieb beschreiben 

- die Abläufe der beiden Verfahren electronic cash und ELV darstellen 

- die Kosten des electronic cash-Verfahrens berechnen 

- eine Untergrenze festlegen, ab der eine Kartenzahlung überhaupt möglich ist 

- den Grenzbetrag begründet festlegen, bis zu dem die Kunden mit ELV bezahlen 
können 

- die banktechnischen Abläufe bei Zahlungen mit Girokarte erklären 

- die Kosten berechnen, die dem Unternehmen bei Zahlung mit Kreditkarte entste-
hen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Girokarte 
- Hilfsmittel für elektronischen Zah-

lungsverkehr 
- Symbole verweisen auf die Ver-

wendungsmöglichkeiten 
- Bezahlung im In- und Ausland 
- Geld abheben am Bankautoma-

ten 
- Geldkartenfunktion  

- electronic cash online 
- Zahlungsgarantie 
- PIN erforderlich 
- Autorisierungsstelle prüft Konto-

deckung und Sperrvermerke 
- Verfügungsrahmen durch die 

Bank gesetzt 
- electronic cash offline: gespeicherter 

Verfügungsrahmen 
- Kosten: 0,3 % vom Umsatz, mindes-

tens 0,08 € 

- elektronisches Lastschriftverfahren 
- keine Zahlungsgarantie  
- keine Kosten für den Zahlungs-

empfänger  
- spezielles Lastschriftverfahren 
- Unterschrift erforderlich 
- Betrag wird vom Konto des Kar-

teninhabers eingezogen 
- Widerrufsrecht des Karteninha-

bers innerhalb von 8 Wochen 
nach Gutschrift. 

- Prüfung einer Sperrliste möglich 
(KUNO) 

- Kreditkarte 
- von Kreditkartenorganisationen 
- Zahlungsabwicklung mit electro-

nic cash vergleichbar (+ Unter-
schrift) 

- Abrechnung: 
- mit dem Zahlungsempfänger: 

i.d.R. wöchentlich 
- mit dem Karteninhaber i.d.R. mo-

natlich 
- Karteninhaber zahlt Jahresgebühr 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 1, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 5 

Fach- und Selbstkom-
petenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- wirtschaftliche, rechtliche und ethische Grenzen der Werbung berücksichtigen und 
dabei eigene Wertvorstellungen artikulieren, indem sie 

- sensibel mit personenbezogenen Daten umgehen, 

- gesellschaftliche Wertvorstellungen erkunden und diese im Rahmen ihrer Wer-
bemaßnahmen berücksichtigen. 

- ihre Ergebnisse dokumentieren, präsentieren und beurteilen, indem sie 

- bei der Präsentation ihrer Ergebnisse Präsentationsmedien wie Stellwände, 
OHP-Projektoren, Flip-Charts, Tafeln, (digitale) Whiteboards und Präsentati-
onsprogramme nutzen, 

- ihre Präsentation anhand zuvor aufgestellter Kriterien beurteilen. 

- ihre Vorgehensweise beim Einsatz von Marketinginstrumenten zur Kundenbindung 
und -gewinnung reflektieren, indem sie 

- in ihrer Reflexion Informationen, wie die Werbeerfolgskontrolle, aber auch ex-
ternes Feedback mit einfließen lassen, 

- die Wettbewerbsstrategie und den Marketing-Mix des Betriebes ggf. anpassen. 

- die ökonomischen Wirkungen von Marketingmaßnahmen und deren Einfluss auf 
gesellschaftliche Prozesse beurteilen, indem sie 

- die Bedeutung des Marketings für den ökonomischen Erfolg des Betriebes ver-
stehen, 

- positive, wie negative Auswirkungen der Kommunikationspolitik auf die Gesell-
schaft (z. B. auf die Wertebildung und die Bedürfnisweckung) erkennen, 

- die zunehmende Vereinnahmung des öffentlichen Raumes und die potentielle 
Beeinflussung der Werbetreibenden auf die Medien erfassen. 

Sozialkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Wertvorstellung anderer respektieren. 
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Lernfeld 5 Kunden akquirieren und binden 

Lernsituation Einen Fragebogen entwerfen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Im Modellunternehmen entwickelt sich der Absatz von E-Bikes besonders positiv. Das 
Unternehmen möchte durch eine Kundenbefragung mehr über die Kundenwünsche 
erfahren, die zum Kauf eines E-Bikes führen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Fragebogen zur Kundenbefragung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- feststellen, in welchen Punkten das Unternehmen einen Informationsbedarf hat 

- Fragen für einen Fragebogen formulieren 

- die entworfenen Fragen psychologisch geschickt anordnen 

- das Design des Fragebogens entwerfen 

- den Fragebogen bei Bedarf testen 

- die Endfassung des Fragebogens erstellen 

- die Technische Durchführung der Befragung klären 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Marketing 
- Marktforschung 
- Markterkundung 

- Marktanalyse 
- Marktbeobachtung 
- Marktprognose 

- Methoden der Marktforschung 
 - Sekundärforschung 

- Primärforschung 
- Erhebungsmethoden 

- Befragung: 
- Beobachtung: 
- Sonderformen: 

- Zielgruppenmarketing 
 - B2B-Marketing 
 - B2C-Marketing 
 - ABC-Analyse, Bestandskunden, 

Neukunden 

- Kundentypen, z. B.  
- Smart Shopper 
- LOHAS 
- Dink(s) 

- Best Ager u.a. 
- Kundenanalyse 
- Fragebogen 
- Fragetypen 
- offene Fragen 
- geschlossene Fragen 

- Alternativfragen 
- Mehrfachauswahl 
- Skalafrage 

- halb offene Fragen 
- Fragen-Positionierung 

- Eisbrecherfragen 
- Kontrollfragen 
- Filter- oder Gabelungsfragen 
- Abschlussfragen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Marktforschungsdaten auswerten 
Zeitbedarf 
in Std. 

8 

Einstiegsszenario 
Nach der Durchführung der Befragung werden die Fragebögen (primärstatistisches 
Material) ausgewertet und durch sekundärstatistisches Material ergänzt. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Zielgruppenbeschreibung „E-Bike-Käufer“, grafische Darstellung von Befragungsergeb-
nissen, beispielhafte Verkaufsargumentation 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- sekundärstatistisches Material auswerten und eine Zielgruppenbeschreibung für 
Fahrradkäufer entwickeln 

- primärstatistische Material auswerten, um die Zielgruppen „E-Bike-Käufer“ zu be-
schreiben 

- wichtige Befragungsergebnisse grafisch darstellen 

- exemplarisch bevorzugte Produkteigenschaften der Zielgruppe in Verkaufsargu-
mente umsetzen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Sekundärstatistisches Material 
- Primärstatistisches Material 
- Kundenprofil (Zielgruppenbeschrei-

bung) 

- Kundenansprüche 
- Produkteigenschaften 
- Kundennutzen 
- Verkaufsargumentation 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Auswertung von primär- und sekundärstatistischem Material 

Erstellung von Grafiken mit einem Tabellenkalkulationsprogramm 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Einen Marketingplan erstellen 
Zeitbedarf 
in Std. 

8 

Einstiegsszenario 
Auf der Grundlage der ausgewerteten Daten aus dem primär- und sekundarstatisti-
schen Material soll ein Marketingplan erstellt werden. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Marketingplan 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Fehlende Werte in einer vorbereiteten Datentabelle als Grundlage für einen Marke-
tingplan ergänzen, indem sie 

 - eine Geschäftsidee entwickeln 

 - die vermutete maximale Absatzmenge einer Periode bestimmen 

 -  die tatsächlich verkaufte Menge ausrechnen 

 - den Marktanteil des eigenen Unternehmens berechnen 

 - feststellen, wie der Markt zwischen den Anbietern aufgeteilt ist 

 - entscheiden, ob es sich um einen Wachstums-, einen stagnierenden oder um 
einen schrumpfenden Markt handelt 

 - ermitteln, wie die Macht im Markt verteilt ist 

 - die eigenen Stärken und Schwächen des Unternehmens beschreiben 

 - feststellen, in welcher Entwicklungsphase sich der Markt für das betrachtete 
Produkt befindet 

 - erkunden, ob politische, rechtliche oder gesellschaftliche Entwicklungen zu 
beachten sind 

 - die aktuelle konjunkturelle Lage beschreiben 

 - die Stärken/Schwächen sowie Chancen/Risiken des Unternehmens bewerten 

 - den Teilmarkt bestimmen, auf dem man tätig werden möchte 

 - entscheiden, wie man Vorteile gegenüber den Mitbewerbern erlangen kann 
(Kostenführerschaft, Differenzierung, Nische) 

 - die eigene Zielgruppe genau beschreiben 

 - die eigenen Marketingziele festhalten 

 - das eigene Angebot an die Zielgruppe beschreiben 

 - sich einen Überblick über die Marketinginstrumente verschaffen 

 - die Methode des Marketing-Budgets bestimmen 

- Anhand der vollständigen Datentabelle einen schriftlichen Marketingplan formulie-
ren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Geschäftsidee 

- Analyse des Gesamtmarktes 

- Marktsituation 

 - Marktpotenzial 

 - Marktvolumen 

 - Markanteil 

- Marktstruktur 

- Marktentwicklung 

- Käufer-/Verkäufermarkt 

- Potentialanalyse 

- Konkurrenzanalyse 

- Produktlebenszyklus-Analyse 

- Umfeldanalyse 

- Konjunktur 

- Ergebnisvergleich 

- Marktsegmentierung 

- Wettbewerbsstrategie 

- Zielgruppe 

- Marketingziele 

- Angebot 

- Marketinginstrumente 

- Budget 

 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Werbemaßnahmen durchführen 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Auf der Grundlage des Marketingplans sollen konkrete Werbemaßnahmen entwickelt 
werden, und zwar eine Zeitungsanzeige und/oder eine Zeitungsbeilage. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Werbeprozessplanung, Zeitungsanzeige, Zeitungsbeilage 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine Werbeprozessplanung für E-Bikes entwerfen 

- die einzelnen Arbeitsschritte der Werbeprozessplanung umsetzen, indem sie 

 - das Werbeziel definieren 

 - das Werbebudget bestimmen 

 - Werbeobjekt und Werbesubjekt festlegen 

 - die Werbebotschaft formulieren 

- einen Werbeplan erstellen 

- die erarbeiteten Materialien als Grundlage für ein Gespräch mit dem Geschäftsfüh-
rer aufbereiten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kommunikationspolitik 
- Absatzwerbung 
- Ziel der Absatzwerbung 
- Instrumente der Absatzwerbung 
- Absatzwerbung  
 - Anforderungen (Wirtschaftlichkeit, 

Wahrheit, Wirksamkeit, Klarheit 
 - Arten (Einzel-, Sammel- Gemein-

schaftswerbung) 
 - Prozess (Werbeziele – Werbe-

budget – Werbeobjekt – Werbesub-
jekt - Werbebotschaft – Werbemittel 
– Werbeträger – Werbedurchfüh-
rung - Werbeerfolgskontrolle 

 - Werbeobjekt 

 - Werbesubjekt 
 - Werbebotschaft 
 - AIDA-Formel 
 - Werbemittel 
 - Werbeträger 
 - Arten (Anzeige, Beilage, Plaka-

te, Handzettel/Flyer usw.) 
 - Kostenvergleich (Anzeigen-

preis – Auflagenzahl – Fehl-
streuung – Leserkontakte, 
Tausend-Leser-Preis, Leser 
pro Ausgabe 

 - Durchführung 
 - Streuung 
 - Werbeplan 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Gestaltung von Anzeigen und Beilagen 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Den Werbeerfolg prüfen 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Die Absatzzahlen entsprechen nicht den Erwartungen. Daher sollen die Werbemaß-
nahmen auf ihren Erfolg hin überprüft und aus dem Ergebnis Änderungen der Marke-
tingstrategie abgeleitet werden. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Werbeerfolgskontrolle, Werberendite 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die vorliegenden Zahlen und Kundenaussagen dahingehend auswerten, ob die 
Werbung insgesamt als erfolgreich angesehen werden kann 

- die Werberendite berechnen 

- die Marketingstrategie des Modellunternehmens aufgrund der Werbeerfolgskontrol-
le anpassen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Marketing-Regelkreis 
- Pretest 
- Werbeerfolgskontrolle 
 - ökonomische Kriterien (Erfolg: 

Umsatz, Absatz, Neukunden, 
Wiederholungskäufe) 

 - vorökonomische Kriterien (Wirkung: 
Bekanntheitsgrad, Image, Erinne-
rung, Wiedererkennung) 

 - Methoden 

 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Die Preispolitik zur Marktprofilierung nutzen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Der Verkauf von E-Bikes soll durch ein Sonderangebot und eine Überarbeitung der 
Zeitungsanzeige gesteigert werden.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Preiskalkulation, Bestimmung von Preisgrenzen, angepasste Zeitungsanzeige  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Bruttoverkaufspreis eines Sonderangebotes kalkulieren 

- die 1. und 2. Preisuntergrenze des Produktes berechnen 

- den Sonderangebotspreis festlegen 

- in einer Anzeige den Sonderpreis werblich herausstellen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Preisstrategien 
- neue Produkte (Marktabschöp-

fung, Marktdurchdringung) 
- langfristig (Preisniveau: hoch, 

mittel, niedrig) 
- Preisfindung 

- Kostenorientierung (Kalkulation 
im Groß-, Einzelhandel, Indust-
rie/Handwerk) 

- Wettbewerbs-/Marktorientierung 
(Preisführer, Preisfolger, Preis-
kämpfer) 

 - Monopol, Oligopol, Polypol 
 - Nachfrageorientierung 

- Preisdifferenzierung  
 - räumlich 
 - zeitlich 
 - personell 
 - mengenbezogen 
 - produktbezogen 
- Konditionenpolitik 
 - Rabattpolitik (Mengen-, Treue-, 

Zeitrabatt, Skonto, Sonderrabatt) 
 - Lieferungs- und Zahlungsbedin-

gungen 
 - Absatzkreditpolitik 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Vorwärts-, Differenzkalkulation 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Kunden direkt ansprechen 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Die angepasste Werbestrategie mit einem Sonderangebot hat die Absatzzahlen ver-
bessert, das errechnete Marktvolumen aber noch nicht ausgeschöpft. Daher sollten 
Kunden direkt mithilfe eines Serienbriefs angesprochen werden.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Serien-Werbebrief 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ein Kundenprofil anlegen 

- eine Adressdatei für einen Serienbrief in WORD oder Excel erzeugen 

- einen Werbebrief an die Kunden als Serienbrief entwerfen und dabei 

 - eine Produktabbildung in den Serienbrief einfügen 

 - den Kunden im Text mit Namen ansprechen 

 - in dem Brief das Sonderangebots-Enddatum als Feld platzieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Direktmarketing 
 Formen: Werbeanzeigen mit Cou-

pon, Prospekt mit Antwortkarte, An-
zeigen, Plakate, Spots mit Kontakt-
aufforderung, Werbebrief (Mailing), 
E-Mail-Werbung, telefonische Wer-
bung) 

- Kundendatenerfassung 
 - Kundendatei 
 - Database Marketing  
- Werbebrief 
- Gestaltungsgrundsätze für Werbebriefe 
- Sprache in Werbebriefen 
- Erfolgskontrolle 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Serienbrieffunktion 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Newsletter versenden 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Durch Newsletter soll eine bestimmte Kundengruppe angesprochen werden (Freizeit-
fahrer 50+), um sie auf ein speziell für sie geeignetes Produkt aufmerksam zu machen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Serien-Newsletter, Werbetext 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- einen Newsletter für die Kundengruppe Freizeitfahrer 50+ entwerfen 

- einen attraktiven Betreff formulieren, der zum Öffnen der E-Mail anregt 

- den Text nach den Gestaltungsregeln von Newslettern formulieren 

- die Rechtsvorschriften, die für Newsletter gelten, beachten 

- die Serien-E-Mail-Funktion von WORD verwenden 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Online-Marketing 
- Werbeträger Webseite 
 - Bannerwerbung 

 - Pop-up-Fenster 
- Suchmaschinenwerbung 
 - Search Engine Advertising 

- Suchmaschinenoptimierung 
 - Search Engine Optimisation 

- E-Mail-Marketing 

 Newsletter 
 - Gestaltung 

 - Vorschriften (personenbezogene 
Daten, Information über Datennut-
zung, Impressum, Widerrufsmög-
lichkeit) 

- Social-Media-Marketing (Facebook, 
Twitter, XING) 

- Erfolgsermittlung 
 - Klickrate 

 - Page Impressions/Visits 
 - Konversionsrate 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Serien-E-Mail-Funktion von WORD 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Den Absatz mit Verkaufsfördermaßnahmen be-
schleunigen 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Im Frühjahr soll der Beginn der Fahrradsaison durch Werbung eingeleitet und zusätz-
lich durch Verkaufsfördermaßnahmen im Geschäft unterstützt werden.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Konzept zur Verkaufsförderung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ein Konzept für Verkaufsfördermaßnahmen zu Beginn der Fahrradsaison entwi-
ckeln 

- aus verschiedenen Herstellerangeboten und eigenen Ideen geeignete Maßnahmen 
zur Verkaufsförderung auswählen 

- den gewählten Maßnahmen eine einheitliche Linie und eine zeitliche Abfolge geben 

- den Text für einen Newsletter entwerfen, mit dem die Kunden auf die Verkaufsför-
deraktionen hinweisen werden 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Verkaufsförderung 
- Zielrichtung 
 - Hersteller  Verbraucher  
  (Consumer-Promotion) 
 - Hersteller  Handel  
  (Trade-Promotion) 
 - Hersteller  Verkaufsmitarbei-

ter/Außendienst  
  (Staff-Promotion) 

 - Handel  Verbraucher  
- Erfolgsmessung 

 - Absatzzahlen 

 - Umsatzzahlen 

 - Kundenfrequenz 

 - Durchschnittsbon 

 

 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Mit Public Relations das Image des Unternehmens 
fördern 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Für die jährlich stattfindende Isar-Radtour ist eine Presseerklärung zu formulieren, die 
auf das Ereignis aufmerksam macht. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Formular und Text für eine Presseerklärung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Text für eine Presseerklärung formulieren 

- ein Formular für eine Presseerklärung zur regelmäßigen Verwendung gestalten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Publik Relations 
- Ansprechpartner für Publik Relati-

ons (Medien, Politik, Verbände, Ge-
schäftspartner, Behörden, Kapital-
geber) 

- Instrumente 
 - Pressearbeit 
 - Veröffentlichungen 
 - eigene Webseite 

 - persönliche Kontaktpflege (Politi-
ker, Organisationen, Geschäfts-
partner 

 - Mitarbeit in Vereinen 
- Elemente einer Pressemitteilung (Titel, 

erster Absatz, Meldungstext, Kontakt-
angaben, Firmenbeschreibung, techni-
sche Angaben 

- Textstil 
- Anforderungen an die Textvorlage 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Sich in der Öffentlichkeit durch Sponsoring dar-
stellen 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Jedes Jahr wird das Modellunternehmen um finanzielle Unterstützung verschiedener 
Projekte gebeten. Aus vier vorliegenden Anforderungen sollen 2 – 3 ausgewählt wer-
den. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Vier Texte mit Zu- oder Absagen 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- entscheiden, welche Projekte durch das Modellunternehmen gesponsert werden 
sollen 

- den Antragstellern angemessen schriftlich antworten (als Zu- oder Absage) 

- zum Ausdruck bringen, wie das Modellunternehmen bei einer Zusage öffentlich-
keitswirksam erwähnt werden könnte 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Sponsoring 
- Arten 

- Sportsponsoring 
- Kultursponsoring 
- Sozialsponsoring 
- Ökosponsoring 

 - Mediensponsoring 

- Formen (Geldleistungen – Sachleistun-
gen – Dienstleistungen) 

- Ziele 
- Sympathie 
- Aufmerksamkeit 
- alternativer Zugang zu Kunden 
- nicht-kommerzielle Ansprache 
- letztlich: Absatzsteigerung 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Werbemaßnahmen wettbewerbsrechtlich prüfen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Die Mitarbeiterin einer IHK ist zuständig für die Einhaltung der UWG-Vorschriften in 
Zeitungsanzeigen und anderen Werbemaßnahmen. Vier Fälle sind auf UWG-
Konformität zu prüfen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Vier Entscheidungen 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- begründet feststellen, ob in den vorliegenden Fällen ein Wettbewerbsverstoß vor-
liegt 

- entscheiden, was die IHK-Mitarbeiterin bei Wettbewerbsverstößen unternehmen 
soll 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Deutscher Werberat 
- UWG 
- Unlautere geschäftliche Handlungen 

- Entscheidungsfreiheit beein-
trächtigt 

- Unerfahrenheit ausgenutzt  
- unzureichende Information 
- Mitbewerber herabgesetzt 

- Irreführende geschäftliche Handlun-
gen 
- falsche Angaben 
- Mondpreise 
- unzureichend Bevorratung 

- Vergleichende Werbung 
- Unzumutbare Belästigungen 

- unerwünschte Werbung 
- unzulässige Adressennutzung 

- Wettbewerbsverstoß 
 - Abmahnung 

 - Unterlassungserklärung 

 

 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 6 

Selbstkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihre Arbeitsweise selbstständig überprüfen 
- bei der Kontierung besonders gewissenhaft arbeiten 
- für ihr Arbeitsergebnis Verantwortung übernehmen und aus Fehlern lernen 
 

Sozialkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Notwendigkeit einer ordnungsmäßigen Buchführung für betriebliche  Ent-
scheidungs- und Nachweiszwecke sowie für mögliche externe Prüfungen reflektie-
ren 

- Kritik anzunehmen und konstruktive Anregungen umsetzen 
- ihre Affinität zu Buchführungstätigkeiten hinterfragen und ggf. das eigene Verhalten 

anpassen 
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Lernfeld 6 Wertströme erfassen und beurteilen 

Lernsituation 
Die Finanzbuchhaltung am Jahresanfang einrich-
ten 

Zeitbedarf 
in Std. 

2(4) 

Einstiegsszenario 

(Der Einstieg in die FIBU kann traditionell durch den/die LehrerIn vorgenommen wer-
den. Grundlage dazu bietet der Teil A Wertströme im Unternehmen. Der Zeitbedarf 
beträgt ca. 2 Unterrichtsstunden (Klammer). Die Bearbeitung der prozessbegleitenden 
Erfassung der Wertströme in der Finanzbuchführung beginnt dann mit der 1. Lernsitua-
tion: Die Finanzbuchhaltung am Jahresanfang einrichten 
 
Die Bestandsaufnahme aller Vermögenswerte und der Kapitalwerte wird bei der Rosner 
GmbH in jedem Jahr zum Bilanzstichtag am 31.12. im Inventurverfahren durchgeführt. 

Sie stellen die Ausgangswerte für die Finanzbuchführung dar und werden in das Sys-
tem der Finanzbuchhaltung eingepflegt.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Einrichtung der Vermögens- und Kapitalkonten. Übertragung der Inventar- bzw. der 
Bilanzwerte als Anfangsbestände auf die Konten. 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Inventar- bzw. Bilanzwerte als Ist-Werte in die Finanzbuchhaltung eines neuen 
Jahres übernehmen 

- Vermögens- und Kapitalkonten eröffnen 

- den Aufbau von Vermögens- und Kapitalkonten erklären  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Inventar- bzw. Bilanzwerte 
- Vermögenskonten 

- Kapitalkonten 

- Eigenkapital 

- Fremdkapital 

- Aufbau der Konten 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Wertströme an der Geschäftskasse erfassen 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 

Im Fahrradfachgeschäft Rosner kauft ein Kunde ein Treckingrad und zahlt bar an der 
Kasse. Am Ende des Tages wird die Kassenabrechnung durchgeführt und der Finanz-
bericht vom Kassen-Computer ausgedruckt.  Daraus erstellt die Buchhalterin den Kas-
senbericht, in dem alle Geldbewegungen (Barverkäufe, Einzahlungen und Auszahlun-
gen) über die Kasse aufgezeichnet werden. Einnahmen und Ausgaben werden getrennt 
in das Kassenkonto übertragen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Kassenbericht und Kassenkonto 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- eine Kassenabrechnung durchführen 

- einen Kassenbericht erstellen 

- mit den Angaben aus den Kassenberichten das Kassenkonto führen und Abschlie-
ßen 

- erläutern, welche Vorgänge/Wertströme (Bargeldzufluss/Bargeldabfluss) zu einer 
Mehrung oder Minderung des Geldbestandes in der Kasse führen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Wertströme auf dem Kassenkonto 
- Tageseinnahmen 
- Kassenbericht 
- Kassenkontrolle/Kassendifferenzen 
- Barverkäufe 
- Einnahmen/Einzahlungen 
- Ausgaben/Auszahlungen 
- Kassenkonto 

- Wertströme auf dem Bankkonto 
- Bareinzahlungen/Barauszahlungen 
- Überweisungen 
- Kontoauszüge 
- Bankkonto 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 

 

 
  



 93 

Lernsituation 
Wertströme auf der Grundlage von Belegen erfas-
sen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

In der Geschäftskasse fehlt das nötige Wechselgeld, das von der Bank in unterschiedli-
cher Stückelung beschafft werden muss.  
Der Kontoauszug der Barauszahlung dient dazu, grundlegend die Buchung von Bele-
gen (Wertströmen)  im Grund- und Hauptbuch zu erarbeiten. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Grundbuch und Hauptbuch 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Wertströme aus Belegen erfassen  

- Belegarten unterscheiden 

- Belege bearbeiten und buchen 

- das Grundbuch und das Hauptbuch führen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Belege und Belegarten: 
 Fremdbelege 
 Eingangsrechnung 
 Kontoauszug 
 Eigenbelege 
 Ausgangsrechnung  
 Quittung 
- Belegbearbeitung: Belegprüfung, Belegverwaltung, Kontierung, Buchung, Ablage 
- Grundsatz der Buchführung 
- Kontierungsstempel 
- Grundbuch und Hauptbuch 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Zahlungsströme überwachen:  

Forderungen und Verbindlichkeiten 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
In der Abteilung Rechnungswesen/Controlling liegen fakturierte Kundenaufträge  und 
gebuchte Eingangsrechnungen vor. Die Zahlungstermine der Rechnungen sollen mit 
OP-Listen überwacht und bei Fälligkeit bezahlt bzw. ausgebucht werden. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

OP-Listen in Excel 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- OP-Listen für Kunden und Lieferer in Excel erstellen 

- die Fälligkeit von Zahlungen feststellen 

- Zahlungen an Lieferer (Geldabfluss)  veranlassen und buchen 

- Zahlungen von Kunden (Geldzufluss) buchen 

- Kontoauszüge im Grund- und Hauptbuch erfassen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Lieferschein und Ausgangsrechnung 
- Konto Forderung/Kundenkonto (Debitoren) 
- Umsatz 
- OP-Liste Kunden 
- Eingangsrechnung 
- Konto Verbindlichkeiten/Liefererkonto (Kreditoren) 
- OP-Liste Lieferer 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

OP-Listen erstellen und formatieren 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Das Vermögen finanzieren: Einen Kredit aufneh-
men 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Die Auftragslage erfordert die Einstellung eines weiteren Mitarbeiters und die Anschaf-
fung eines Werkstattwagens. Die Finanzierung des Werkstattwagens soll über ein Dar-
lehen der Hausbank erfolgen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Zahlungsabwicklung des Kaufs eines Werkstattwagens (Anlagegut) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- das Kapitalkonto Darlehen einrichten und führen 

- die Wertströme auf Kapitalkonten erfassen 

- Vermögens- und Kapitalkonten unterscheiden 

- Zahlungsvorgänge im Grundbuch und Hauptbuchbuchen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Darlehen 
- Kapitalkonto Darlehen 
- Wertströme auf Vermögens- und Kapitalkonten  

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Mit eigenem Kapital finanzieren 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 

Die Rosner GmbH will weiter expandieren. Das dazu notwendige Kapital wird von der 
Hausbank nicht zur Verfügung gestellt, weil der Anteil des eigenen Kapitals am Ge-
samtkapital zu gering ist. Rosner bringt weiteres eigenes Kapital zur Finanzierung des 
Vermögens ein. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Tabelle: Gegenüberstellung  der Vermögens- und Kapitalpositionen + Auswertung  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Vermögens- und Kapitalveränderungen auf den Konten Eigenkapital und Bank 
erfassen 

- die Finanzierung des Vermögens durch das Kapital darstellen und erläutern 

- die Auswirkung der Kapitalerhöhung auf die Zusammensetzung des Gesamtkapi-
tals berechnen und darstellen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Eigenkapital 
- Finanzierung des Vermögens 
- Gleichung: Vermögen = Kapital 
- Eigenkapitalkonto 
- Eigenkapitalquote 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 

 

 
  



 97 

Lernsituation 
Die Vermögens- und Kapitalsituation in Inventar und Bilanz 
darstellen 

Zeitbedarf 
in Std. 

3 

Einstiegsszenario 
Das Inventar als das Ergebnis der Inventur ist Grundlage für die Erstellung der Jahres-
bilanz.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Inventar, Bilanz 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- das Inventurverfahren erläutern 

- ein Inventar und eine Bilanz erstellen und erläutern 

- den Aufbau einer Bilanz darstellen und beurteilen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Inventur als Bestandsaufnahme von Vermögen und Schulden 

- Inventurverfahren 

- Inhalt und Aufbau des Inventars 

- Inhalt und Aufbau der Bilanz 

- Bilanzgleichungen 

- Mittelherkunft (Kapitalquellen) 

- Mittelverwendung (Mitteleinsatz) 

- Erfolgsermittlung durch Eigenkapitalvergleich 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Das Hauptbuch am Ende des Jahres abschließen 
Zeitbedarf 
in Std. 

3 

Einstiegsszenario 

Die Ergebnisse von Inventur und Inventar ist die vorliegende Bilanz (Ist-Rechnung). 
Die Konten des Hauptbuchs müssen abgeschlossen werden. Die Summen- und 
Saldenbilanz ermöglichen einen „Probeabschluss“, der eine Abstimmung der Ist- und 
Soll-Werte ermöglicht. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Kontenabschluss und Schlussbestandskonto 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Konten des Hauptbuches abschließen und ein Schlussbestandskonto erstellen 

- unter Verwendung von Summen- und Saldenliste einen Probeabschluss durchfüh-
ren 

- die Werte der Bilanz (Ist-Werte) mit den Werten der FiBu abgleichen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Summenliste 
- Saldenliste 
- Soll-Ist-Abgleich 
- Inventurdifferenzen 
- Konteneröffnung/Kontenabschluss 
- Buchungen im Jahresverlauf 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 

 

 
 
 
  



 99 

Lernsituation 
Die aktuelle Bilanz mit der Vorjahresbilanz ver-
gleichen 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 

Die Rosner GmbH benötigt für die weitere  Ausrichtung des Unternehmens auf den 
Rennsport einen Bankkredit. Die Bilanzen des laufenden Jahres und des Vorjahres 
liegen vor. Die Auswertung der Bilanzen soll als Grundlage für ein Gespräch mit der 
Hausbank dienen.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Auswertung der Bilanz 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine aufbereitete Bilanz erstellen 

- die Prozentanteile des Vermögens und des Kapitals auf der Aktiv- und Passivseite 
errechnen 

- den Eigenfinanzierungsgrad, den Vermögensaufbau und die Anlagendeckung be-
stimmen und beurteilen. 

- eine dynamische Auswertung der Bilanzen vornehmen und die Veränderungen 
beurteilen. 

- die Erfolgschancen für eine weitere Kreditgewährung durch die Bank beurteilen. 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Aufbereitete Bilanz 
- Veränderungsbilanz 
- Vermögensaufbau 
- Anlagendeckung 
- Finanzierung 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 

 

 
  



 100 

Lernsituation Die Konten nach dem Kontenrahmen ordnen 
Zeitbedarf 
in Std. 

2(3) 

Einstiegsszenario 

In der Rosner GmbH wird ein computergestütztes Buchführungsprogramm eingeführt. 
Nach der Installation des Programms ist festzulegen, welche Konten eingerichtet wer-
den sollen.  
(Wenn die FiBu aus dem ERP-Programm „Financial-Office“ eingesetzt werden soll, 
kann hier schon mit der Einrichtung des Kotenplans begonnen werden. In der Ab-
schlussaufgabe 1:  Situation 2 wird das Lexware-Programm eingesetzt. Informationen 
zur Nutzung des Programms stehen im Anhang des Informationshandbuchs, Seite xxx  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Kontenplan 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Konten auf der Grundlage von Kontenklassifizierungen den Kontenklassen zuord-
nen 

- die Abschlussorientierung des Kontenrahmens nutzen 

- den Kontenrahmen zur Einrichtung des Kontenplans anwenden 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kontenrahmen 
- Kontenplan 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Ggf. Einsatz des ERP-Programms „Lexware Financial Office“ 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Kundenaufträge als Ertrag erfassen  

(Leistungsströme erfassen) 

Zeitbedarf 
in Std. 

5 

Einstiegsszenario 

Bisher hat das Unternehmen in der Finanzbuchhaltung die Veränderungen der Vermö-
gensbestände und der Kapitalbestände in der Bestandsrechnung erfasst. 
Über den Erfolg des Unternehmens kann die Finanzbuchhaltung aber bisher nur be-
dingt durch einen Eigenkapitalvergleich am Ende des Geschäftsjahres Auskunft geben.   

Um den Erfolg der Rosner GmbH zu ermitteln ist es zunächst notwendig, dass alle 
Ausgangsrechnungen (AR) der Kundenaufträge nicht nur als Forderungen buchhalte-
risch erfasst werden (Wertströme der Bestandsrechnung), sondern auch auf den Er-
folgskonten, die den betrieblichen Leistungsprozess darstellen (Leistungsströme der 
Erfolgsrechnung).  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erfassung einer Ausgangsrechnung an den Kunden auf den Konten: 
Forderungen, Umsatzerlöse, Umsatzsteuer,  Debitorenkonto 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Leistungsströme nach Aufwand (Input) und Ertrag (Output) unterscheiden 

- Ausgangsrechnungen für die Kunden erstellen und auf den Konten Umsatzerlöse, 
Umsatzsteuer und Forderungen/Debitor buchen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Unterscheidung Bestandsrechnung und Erfolgsrechnung 

- Modellhafte Darstellung des Produktionsprozesses (Leistungserstellungsprozess) 
als Input–Output–Verfahren 

- Erfassung des Outputs von Leistungen (Leistungsströme) als Ergebnis des Leis-
tungserstellungsprozesses auf Ertragskonten 

- Ausgangsrechnung 

- Nettoverkaufsbetrag: Besteuerungsgrundlage 

- Bruttobetrag (Rechnungsbetrag) 

- Umsatzsteuer als Verbindlichkeit gegenüber dem Finanzamt 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 

 

 
 
 
  



 102 

Lernsituation Wareneinkäufe als Aufwand erfassen 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 

Die Entscheidung der Rosner GmbH, sich auf den Bau von Rädern für den Radsport zu 
spezialisieren, hatte zur Folge, dass sie sich für die Beschaffung von Komponenten 
(Rahmen, Schaltungen, Bremsen usw.) nach neuen Lieferanten umsehen musste. 
In einem Angebotsvergleich wird der günstigste Anbieter ermittelt und eine Bestellung 
ausgelöst. Die erste Lieferung steht im Wareneingang. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erfassung einer Eingangsrechnung von einem Lieferer auf den Konten: 
Verbindlichkeiten, Aufwendungen für Waren, Vorsteuer,  Kreditorenkonto 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- eingehende Rechnungen von Lieferern prüfen, ob sie sachlich und rechnerisch 

richtig erstellt wurde 
- Eingangsrechnungen im Grundbuch und auf den Sachkonten Aufwendungen für 

Waren, Vorsteuer und Verbindlichkeiten/Kreditor buchen 

- den Ausgleich der Eingangsrechnungen (Zahlungsausgang lt. Kontoauszug) bu-
chen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Erfassung des Inputs von Leistungen (Leistungsströme) auf Aufwandskonten. 

- Buchung der Einkäufe von Leistungen (Eingangsrechnungen) von Lieferern. 

-  Eingangsrechnung 

- Nettoeinkaufsbetrag: Besteuerungsgrundlage 

- Bruttobetrag (Rechnungsbetrag) 

- Vorsteuer als Forderung an das Finanzamt 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 

 

 
  



 103 

Lernsituation Die Umsatzsteuer abrechnen und buchen 
Zeitbedarf 
in Std. 

5 

Einstiegsszenario 

Ausgangspunkt für die Überlegungen zur Umsatzsteuer ist eine zu ergänzende Um-
satzstatistik. Die Berechnung der Höhe der abzuführenden Umsatzsteuer verursacht 
einen erheblichen Arbeitsaufwand: Jeden Monat muss bis zum 10. die Umsatzsteuer 
des Vormonats beim zuständigen Finanzamt gemeldet  und auch bezahlt werden. 
Die USt.-Voranmeldung wird durch die Entnahme der relevanten Werte aus den Konten 
Vorsteuer, Umsatzsteuer und Umsatzerlöse erstellt. Die Überweisung der Zahllast er-
folgt durch Banküberweisung, erst dann werden – auf der Grundlage der USt.-
Voranmeldung – die Vorsteuer auf das Konto Umsatzsteuer umgebucht  und die Über-
weisung der Zahllast (Kontoauszug) auf den Konten Umsatzsteuer und Bank gebucht. 
Das entspricht der Vorgehensweise in Unternehmen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Umsatzsteuer- Voranmeldung, Überweisungsauftrag für die Zahllast, Buchungen im 
Grund- und Hauptbuch  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine (verkürzte) Umsatzsteuervoranmeldung erstellen 

- die Informationen für die USt.-Voranmeldung aus den Konten Vorsteuer, Umsatz-
steuer und Speditionserlöse durch Nebenrechnung entnehmen. 

- die Umbuchung der Vorsteuer und die Buchung der Überweisung der Zahllast 
durchführen 

- die Passivierung der Zahllast im Jahresabschluss buchen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- System der Umsatzsteuer: Besteuerung des Mehrwertes  

- Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldung  

- Erfassung der Umsatzsteuervoranmeldung als Beleg in der FiBu 

- Überweisung der USt.-Zahllast 

- USt. als durchlaufender Posten 

- Passivierung der Zahllast  

- Umsatzsteuerkorrekturen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Die Warenkonten abschließen und das Rohergebnis ermitteln. 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Am Ende des ersten Quartals des neuen Geschäftsjahres möchte Herr Rosner wissen, 
ob er in den Monaten Januar bis März erfolgreich gewirtschaftet hat. Es soll überprüft 
werden, ob der Umsatz aus dem Verkauf der Waren des 1. Quartals einen angemesse-
nen Rohertrag erwirtschaftet hat. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Warenkonten, Rohergebnis 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Konten Aufwendungen für Waren und Umsatzerlöse über das Sammelkonto 
Unternehmensergebnis (GuV) abschließen/umbuchen 

- aus dem Warenwirtschaftssystem (oder Inventur) den Lageraufbau bzw. den La-
gerabbau ermitteln 

- das Konto Waren über das Schlussbestandskonto abschießen (Bestandsrechnung) 

- den Wareneinsatz auf dem Konto Aufwendungen für Waren ermitteln (Saldo) 

- das Konto Aufwendungen für Waren und das Konto Umsatzerlöse über das Konto 
Unternehmensergebnis (GuV) abschließen (Erfolgsrechnung) 

- das Rohergebnis des Quartals aus dem Konto Unternehmensergebnis (GuV) durch 
Nebenrechnung  ermitteln 

- erläutern, wie sich die Werte des 1. Quartals entwickelt haben und ob sich die Er-
folgssituation des Unternehmens verbessert hat 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Lageraufbau/Lagerabbau 
- Wareneinsatz (Aufwendungen für Waren) 
- Wareneinsatz = Einkäufe + Lagerabbau bzw. Einkäufe - Lageraufbau 
- Warenwirtschaftssystem 
- Umsatzerlöse 
- (Waren-) Rohgewinn/Rohverlust 
- Rohergebnis 
-  Erfolgssituation des Unternehmens 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Das Unternehmensergebnis ermitteln 
Zeitbedarf 
in Std. 

5 

Einstiegsszenario 

Die Rosner GmbH hat einen zufriedenstellenden Quartals-Umsatz erzielt. Allerdings 
sind die Roherträge im letzten Quartalsmonat im Gegensatz zu den Vormonaten etwas 
zurückgeblieben. Die Kurzfristige Ergebnisrechnung (KER) soll Auskunft über die Ent-
wicklung geben. In der KER fehlen die betrieblichen Aufwendungen für den letzten 
Monat. Daher müssen noch einige Belege gebucht werden und dann der Quartalsab-
schluss erstellt werden. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Kurzfristige Ergebnisrechnung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Aufwandsarten nach fallbezogenen Belegen bestimmen 

- betriebliche Aufwendungen als Leistungsströme – Input) identifizieren 

- belegorientiert auf Bestandkonten und Erfolgskonten buchen 

- die Erfolgskonten über das Konto Unternehmensergebnis (GuV) abschließen 

- den Reingewinn/Reinverlust  auf dem Konto das  Unternehmensergebnis (GuV) 
ermitteln und auf dem Eigenkapitalkonto gegenbuchen 

- eine kurzfristige Ergebnisrechnung in Excel erstellen 

- die kurzfristige Erfolgsrechnung ergänzen und auswerten 

- die Rentabilität eines Unternehmens (Eigenkapitalrentabilität, Gesamtkapitalrenta-
bilität, Umsatzrentabilität) berechnen 

- die Wirtschaftlichkeit des Unternehmens berechnen 

-  die Unternehmerrisikoprämie berechnen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Unterscheidung: Aufwendungen für Waren – Betrieblicher Aufwand (Betriebskos-
ten/Handlungskosten) 

- Unterscheidung des betrieblichen Aufwands nach Aufwandsarten  

- Erfassung des betrieblichen Aufwands auf Erfolgskonten 

- Erfolgsermittlung auf dem Unternehmensergebniskonto (GuV) 

- Verbindung des Bestandskonten- und des Erfolgskontenkreises über das Eigenka-
pitalkonto 

- Auswertung der KER: Beschreibung der Entwicklung von Umsatz, Rohergebnis, 
Betriebsaufwand und Unternehmensergebnis  

-  Eigenkapitalrentabilität, Gesamtkapitalrentabilität, Umsatzrentabilität) 

- Unternehmerrisikoprämie 

- Wirtschaftlichkeit  

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Liefererrabatte und Liefererskonti erfassen 
Zeitbedarf 
in Std. 

3 

Einstiegsszenario 

Das Weihnachtsgeschäft läuft bei der Rosner GmbH gut. Daher müssen besonders 
nachgefragte Artikel nachgeordert werden.  
Die Abteilung Beschaffung bestellte darauf hin bei verschiedenen Lieferern die entspre-
chenden Artikel. Die Rechnung eines Lieferanten liegt vor. Die enthält einen Rabattab-
zug und die Möglichkeit zum Skontoabzug. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Bearbeitung und Buchung der Eingangsrechnung (Rabatt). Zahlung der ER unter Ab-
zug von Skonto. Kalkulation des Bareinkaufspreises. 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine Eingangsrechnung bearbeiten und unter Berücksichtigung des Liefererrabatts 

- die Eingangsrechnung im Grund- und Hauptbuch buchen 

- den Skontoanzug und den Überweisungsbetrag berechnen 

- die USt.-Korrektur (Vorsteuer) durch die Anwendung der Prozentrechnung berech-
nen. 

- das Konto 6062 Nachlässe als Unterkonto des Kontos 6060 Aufwendungen für 
Waren einrichten und abschließen 

- den Zahlungsausgang einschließlich des Skontoabzugs (Nachlässe) zum Aus-
gleich der Eingangsrechnung im Grund- und Hauptbuch buchen 

- das Konto Nachlässe als Unterkonto des Kontos Aufwendungen für Waren einrich-
ten und abschließen 

- den Bareinkaufspreis kalkulieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Liefererrabatt 
- Liefererskonto 
- Ermittlung des Überweisungsbetrags 
- Buchung auf Warenkonten 
- Umbuchung der Nachlässe 
- USt.-Korrektur 
- Kalkulation des Bareinkaufspreises 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Rücksendungen und Gutschriften beim 

 Wareneinkauf berücksichtigen 

Zeitbedarf 
in Std. 

3 

Einstiegsszenario 

Die Lieferung eines Lieferanten entspricht nicht den Erwartungen der Rosner GmbH.  
Ein Teil der Lieferungen ist mangelhaft, so dass ein Verkauf nicht möglich ist. Die Ware 
soll zurückgeschickt werde. Ein anderer Teil  kann noch zu reduzierten Preisen verkauft 
werden.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Veränderung der Eingangsrechnung unter Berücksichtigung von Rücksendung und 
Gutschrift. 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine Rücksendung von Waren bearbeiten und als Stornierung buchen 

-  eine Gutschriftanzeige über einen Preisnachlass bearbeiten und buchen 

- den Ausgleich der korrigierten Eingangsrechnung unter Abzug von Skonto vorneh-
men und den Zahlungsausgang (Kontoauszug) buchen 

- eine Bezugskalkulation anpassen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Rücksendungen 
- Gutschriften 
- Buchung von Rücksendungen 
- Buchung von Gutschriften 
- Zahlungsausgleich einer korrigierten Rechnung 
- Anpassung einer Bezugskalkulation 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Kundenrabatte und Kundenskonti erfassen 
Zeitbedarf 
in Std. 

3 

Einstiegsszenario 

Ein guter Kunde (Radsportverein) will für den Aufbau einer Triathlon-Mannschaft (Ju-
gendabteilung) Fördermittel über 7.000,00 € verwenden. Obwohl das günstigste Rad 
ausgesucht wurde reicht das Budget nicht für den geplanten Kauf von drei Rädern.  
Die Rosner GmbH will dem Sportverein im Preis soweit entgegen kommen, dass er mit 
dem Budget auskommt.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Ausgangsrechnung, Buchungen im Grund- und Hauptbuch, Summenliste, Kalkulation 
des Bareinkaufspreises 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine die Ausgangsrechnung auf Richtigkeit überprüfen 

-  eine Ausgangsrechnung  im Grundbuch und im Hauptbuch buchen 

- die Fälligkeit der Zahlung und den Skontoabzugstermin prüfen 

- den Zahlungseingang der Rechnung durch Banküberweisung unter Abzug von 
Skontoabzug buchen 

- den Verkaufspreis für ein Triathlon-Rad AERO Flyer kalkulieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Preisnachlass beim Warenverkauf 
- Kundenrabatt 
- Kundenskonto 
- USt.-Korrektur 
- Kalkulation des Listenverkaufspreises 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Kundenreklamationen buchhalterisch bearbeiten 
Zeitbedarf 
in Std. 

3 

Einstiegsszenario 

Ein Kunde beschwert sich im Verkaufsraum den Rosner GmbH darüber, dass ihm ein 
altes Gerät verkauft wurde. Die Prüfung durch den Verkäufer ergibt, dass der Kunde zu 
Recht reklamiert. Ihm wird angeboten, das Gerät zurückzugeben. Alternativ  wird ihm 
eine Kaufpreisminderung angeboten.   

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Buchungen im Grund- und Hauptbuch 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Kaufpreiserstattung als Stornobuchung erfassen und buchen 

- die Preisminderung als Erlösberichtigung erfassen und buchen 

- die notwendigen USt.-Korrekturen berechnen und buchen 

-  das Konto  5101 Erlösberichtigungen (Unterkonto) auf das Konto  5100 Umsatzer-
löse umbuchen und abschließen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kaufpreiserstattung bzw. Rücksendung der Ware 
- Warenumtausch 
- Erlösberichtigungen 
- Buchung von Rücksendungen 
- Buchung von Erlösberichtigungen 
- Umsatzsteuerkorrektur 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Den Werteverzehr von Anlagegütern in die Kalku-
lation einbeziehen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Die Erweiterung der Aktivitäten der Rosner GmbH  auf die Unterstützung des Renn-
sports hat die Anschaffung eines Servicefahrzeugs für den technischen Kundenservice 
zur Folge.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Berechnung des Anschaffungswertes (Tabelle), Abschreibungsplan, Bestandsverzeich-
nis 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Anschaffungswert eines Fahrzeugs berechnen 

- die Anschaffung eines Fahrzeugs auf der Grundlage von  Eingangsrechnungen  
buchen 

- ein Bestandsverzeichnis einrichten und führen 

- Abschreibungen des AV berechnen  und buchen 

- AfA-Pläne für die lineare Abschreibungsmethode erstellen 

--  die Auswirkungen von Abschreibungen erkennen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Beschaffung von Anlagevermögen 

- Berechnung der Anschaffungskosten 

- Buchung der Abschreibung 

- Erläuterung der Methoden planmäßiger Abschreibung 

- Auswirkungen von Abschreibungen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 7 

Fach- und Selbstkom-
petenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- in ihrem Gesprächsverhalten berücksichtigen, dass sie auf bestimmte Verhaltens-
weisen des Gesprächspartners emotional reagieren und dass sich ihre Reaktion 
wiederum auf das Gesprächsverhalten des Gegenübers auswirkt. Sie ziehen die 
notwendigen Schlüsse daraus und passen ihre Kommunikation entsprechend an. 

- Sachverhalte verständlich artikulieren und auf verbale und nonverbale Äußerungen 
der Geschäftspartner angemessen reagieren, indem sie 

- auf ihre Ausdrucksweise (Fachtermini, Wortwahl, Sprechtempo) achten,  

- eine strukturierte Darstellung wählen, 

- eine abwechslungsreiche Stimm-Modulation anwenden, 

- eine angemessene (deutliche) Aussprache verwenden 

- Geschäftspartner nicht nur aufgrund von deren Äußerungen bewerten, 

- abwägen, welches „Ohr“ (Selbstoffenbarungs-Ohr, Sach-Ohr) für eine Situation 
angemessen ist, 

- sich ihre Gefühle/Emotionen (positiv und negativ) bewusst machen und diese in die 
richtige Richtung lenken, 

- eine authentische Körperhaltung einnehmen, 

- ein Gespür für nonverbale Äußerungen (z. B. verschränkte Arme, Abweisung, 
herablassender Blick, Distanzverletzungen, Unsicherheit, Arroganz) entwickeln 

- ein Gespür für die emotionale Lage des Gesprächspartners entwickeln und Techni-
ken anwenden, wie sie mit ihren Emotionen sinnvoll umgehen, ohne sich und ande-
ren zu schaden, indem sie 

- beobachten, wie sich Gefühle äußern (z. B. Wut , Angst, Freude, Trauer, Einfüh-
lungsvermögen), 

- Verständnis und Anteilnahme zeigen, Distanz bewahren und über sich selbst reflek-
tieren, 

- abwägen, ob ihre Emotionen für die Zielerreichung förderlich oder hinderlich sind. 

- Wünsche, Emotionen und Interessen der Geschäftspartner durch aktives Zuhören 
und gezielte Fragestellung sowie durch die Analyse von Äußerungen und Verhalten 
ermitteln und situationsgerecht anwenden. Zugleich nutzen sie ihre Kenntnisse über 
die nonverbale Kommunikation. 

- die situationsbezogenen Gesprächsziele definieren und Argumente für die Gesprä-
che sammeln. Dabei achten sie auf eine positive Gesprächsatmosphäre zur Umset-
zung ihrer Ziele. 

- den Ablauf ihrer geführten Gespräche anhand des Kriterienkatalogs auswerten und 
Rückmeldungen konstruktiv annehmen. Sie sind in der Lage, Verbesserungsmög-
lichkeiten für zukünftige Gesprächssituationen zu formulieren. 

- ihr Verhalten in Gesprächssituationen selbstkritisch zu reflektieren und Konsequen-
zen daraus für sich abzuleiten, indem sie 

- ihr Verhalten aufgrund von Feedback-Äußerungen und aus eigener Rollendistanz 
bewerten, 

- Verbesserungsmöglichkeiten für zukünftige Gesprächssituationen formulieren, 

- angemessen (aus Käufer- und Verkäufersicht) und zielorientiert auf die verschiede-
nen Gesprächspartner reagieren. 

Sozialkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

- die unterschiedlichen Anforderungen in Gesprächssituationen erfassen und diese 
Gespräche engagiert und verantwortungsbewusst führen, indem sie 

- offen sind für diese unterschiedlichen Kommunikationssituationen, 

- Verantwortung für ihren Aufgabenbereich zeigen und dabei 

- Erfahrungen und Kenntnisse auch aus anderen Lebensbereichen anwenden. 

- mögliche Konflikte und deren Ursachen in Gesprächssituationen erkennen, indem 
sie unterschiedliches Gesprächsverhalten, z. B. von Besserwissern, Vielrednern, 
Aggressiven und Schweigern an ihren Merkmalen identifizieren. 

- die Kommunikation mit Anwesenden von der fernmündlichen Kommunikation zu 
unterscheiden und sich entsprechend der Kommunikationsform zu verhalten. 

- die Sach- und Beziehungsebene in Gesprächen unterscheiden und sachbezogen 
und/oder emotional auf der Beziehungsebene argumentieren. 

- für eine positive Gesprächsatmosphäre, z. B. durch die Raumgestaltung und Bewir-
tung sorgen. 

- die Interessen des Betriebes vertreten und sich dabei verantwortungsvoll den Ge-
schäftspartnern und sich selbst gegenüber verhalten, indem sie 

- die Interessen des Betriebes identifizieren, 
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- diese Interessen bei der Gesprächsführung berücksichtigen, 

- festlegen, welche Verhaltensweise und Wortwahl angemessen und notwendig sind, 
um diesen Interessen gerecht zu werden, 

- die Bedürfnisse, Ziele und Emotionslagen der Geschäftspartner und ihre eige-
nen realisieren und für eine win-win-Situation sorgen. 

- Gesprächsregeln einhalten und die Wirkung ihrer eigenen Persönlichkeit berücksich-
tigen, indem sie 

- Gesprächsregeln (Aktives Zuhören, Nachfragen, Feedback, Wertschätzung dem 
Gesprächspartner gegenüber usw.) einsetzen, 

- die Reaktion der Geschäftspartner auf das eigene Verhalten beobachten und 
prüfen, inwiefern dies zielführend für das Gespräch ist. 
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Lernfeld 7 Gesprächssituationen gestalten 

Lernsituation 
Ein Mitarbeitergespräch vorbereiten und durch-
führen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Eine Mitarbeiterin soll in einem Gespräch bewogen werden, ihre Arbeitszeit zu verlän-
gern. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

schriftliche Gesprächsvorbereitung, Beobachtungsbogen, Rollenspiel 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ein Mitarbeitergespräch mit Hilfe des Kommunikationsquadrats vorbereiten 

- die vier Aspekte des Kommunikationsquadrats (Appel, Sachinhalt, Selbstoffenba-
rung und Beziehung) für die Vorbereitung nutzen 

- Beobachtungsmerkmale für einen Beobachtungsbogen festlegen 

- das Mitarbeitergespräch anhand der Gliederungsvorgaben des Kommunikations-
quadrats durchführen  

- den Beobachtungsbogen als Leitfaden für die kritische Begleitung des Gesprächs 
anwenden 

- das Gespräch mit Hilfe des Beobachtungsbogens bewerten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- situationsangemessene Kommuni-
kation 

- Grundmodell der Kommunikation 
- Kommunikationsquadrat (Sachin-

formation, Selbstoffenbarung, Be-
ziehung, Appell) 

- Vier-Ohren-Empfang 
- nonverbale Kommunikation 
- Gesprächskompetenz (Einfühlungs-

vermögen, Überzeugungskraft, Ziel-
orientierung, Selbstreflexion und 
Veränderungsbereitschaft) 

- Frageformen 
 - offene Fragen 
 - geschlossene Fragen 

- Gestaltungsmöglichkeiten der Kommu-
nikation 

 - Wortwahl, Sprechtempo, Betonung, 
Strukturierung 

 - positiv formulieren 

 - klar formulieren 

 - Wertschätzung 

- Gesprächsplanung 

 - Kommunikationsquadrat 

 - Vier-Stufen-Modell 

- interkulturelle Kompetenz (Weltbild, 
Grundhaltung, Ausprägung, Verhal-
tensweisen) 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Rollenspiel 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Kundenansprüche ermitteln 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Ein Kunde betritt den Verkaufsraum des Modellunternehmens. Die Auszubildende wird 
seine Ansprüche an ein E-Bike ermitteln.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Beobachtungsbogen, Rollenspiel 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Beurteilungsmerkmale festlegen, auf die bei der abschließenden Bewertung der 
Anspruchsermittlung geachtet werden soll 

- den ersten optischen Eindruck beschreiben, den man von einem Kunden gewinnt 

- Kunden freundlich begrüßen und zum Ausdruck bringen, dass man ihn gerne bera-
ten möchte 

- erste Vermutungen über die Ansprüche des Kunden entwickeln, nachdem man ihn 
wahrgenommen und seinen Wunsch erfahren hat 

- die Ansprüche eines Kunden im Dreischritt ermitteln 

- einen persönlichen Draht zum Kunden herstellen 

- die durchgeführte Anspruchsermittlung nach den vorher festgelegten Beurtei-
lungsmerkmalen bewerten 

- Alternativen zur Vorgehensweise prüfen und gegebenenfalls erproben 

- Kundenansprüche nach gemeinsamen Merkmalen bündeln 

- Kunden nach ihren Ansprüchen und/oder Einkaufsgewohnheiten in Gruppen eintei-
len 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- ein Vertrauensverhältnis zu Geschäftspartnern aufzubauen, Einfühlungsvermögen 
zeigen und selbstbewusst agieren, indem sie 

- eine positive Atmosphäre durch aufmerksames und sensibles Zuhören (z. B. 
Nachfragen zur privaten Situation) erzeugen, 

- Mitgefühl und Betroffenheit für die persönliche Situation der Geschäftspartner 
zeigen, 

- eigene persönliche Belange ins Gespräch einfließen lassen, 

- sich ihrer Stärken und Schwächen im Gespräch bewusst sind, 

 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Motive 
- Kaufmotive 
- Kundenansprüche (Bequemlichkeit, 

Preiswürdigkeit usw.) 
- Kundengruppen (Alter, Geschlecht, 

Geschäftstreue, Lebenssituation 
des Kunden) 

- Gesprächseröffner 

- Anspruchsermittlung 

- offene Eröffnungsfrage 
- offene Zweckfrage 
- Produktvorführung 

- Kunden persönlich ansprechen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Rollenspiel 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Mit Kundeneinwänden im Verkaufsgespräch um-
gehen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Als Fortsetzung des Verkaufsgesprächs (Schwerpunkt Anspruchsermittlung) aus der 
vorhergehenden Lernsituation werden Einwände des Kunden gegen das Produkt und 
das Modellunternehmen angemessen beantwortet. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Rollenspiel, Beurteilungsbogen 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- Beurteilungsmerkmale festlegen, auf die bei der abschließenden Bewertung des 

Umgangs mit Kundeneinwänden geachtet werden soll 

- ein Verkaufsgespräch führen 

- auf Kundeneinwände verkaufswirksam eingehen 

- einen Preiseinwand mit der Sandwich-Methode beantworten 

- Serviceleistungen unterbreiten 

- ein Ergänzungsangebot machen 

- das Verkaufsgespräch nach vorher festgelegten Beurteilungsmerkmalen bewerten 

- Alternativen zur Vorgehensweise prüfen und gegebenenfalls erproben 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- bei Kritik auf der Sachebene bleiben und Kritik nicht persönlich nehmen, 

- ihre Einstellungen auch bei Widerständen während des Gesprächs vertreten, 

- eine selbstbewusste Körperhaltung einnehmen. 

 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kundeneinwand 
- Einwandarten 

- gegen den Preis 
- gegen Produkteigenschaften 
- gegen das Unternehmen 
- gegen das Personal 

 

- Einwand-Vermeidung 
 - zunächst den Produktwert aufbau-

en 

 - Sandwich-Methode 

- Ja-aber-Methode 

- Gegenfrage-Methode 
- Serviceleistungen herausstellen 
- Ergänzungsangebote 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Rollenspiel 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Ein Verkaufsgespräch durchführen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Unter Verwendung der Ergebnisse aus den beiden vorangegangenen Lernsituationen 
wird ein komplettes Verkaufsgespräch durchgeführt. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Beurteilungsbogen, Rollenspiel 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- Beurteilungsmerkmale für die abschließende Bewertung des Verkaufsgesprächs 

festlegen 

- mit einem Kunden Kontakt aufnehmen 

- Kundenansprüche ermitteln 

- Ware vorlegen 

- mit Produkteigenschaften argumentieren 

- Kundeneinwände gegen Produkteigenschaften und das Unternehmen behandeln. 

- den Preis der Ware nennen 
- Kundeneinwände gegen den Preis klären 
- auf eine Serviceleistung und ein Ergänzungsangebot hinweisen. 
- ein weiteres (preiswertes) Produkt vorstellen, mit Produktvorteilen argumentieren 

und den Preis nennen. 
- den Kaufabschluss beschleunigen 
- den Kaufabschluss bestätigen 
- den Kunden verabschieden  

- das Verkaufsgespräch nach vorher festgelegten Beurteilungsmerkmalen bewerten 

- Alternativen zur Vorgehensweise prüfen und gegebenenfalls erproben 
- ein Alternativangebot unterbreiten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kontaktaufnahme (Blickkontakt, 
Begrüßung, Eröffnungsfrage) 

- W-Fragen 
- Anspruchsermittlung 
- Warenvorlage 
- Verkaufsargumentation 
- Preisnennung (Sandwich-Methode) 
 

- Kundeneinwände 
- Ja-aber-Methode 
- Gegenfrage-Methode 
- zusätzliche Serviceleistungen 

- sinnvolle Ergänzungsprodukte 

- Kaufbeschleunigung 

- Kaufbestätigung 
- Verabschiedung 
- Alternativangebot 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Rollenspiel 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Eine Kundenreklamation kundenorientiert abwi-
ckeln 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Eine Kundenreklamation wird im Modellunternehmen wenig kundenorientiert aufge-
nommen. Die Auszubildenden entwickeln eine kundenorientierte Lösung für eine Situa-
tion aus ihrem Ausbildungsbetrieb.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Rollenspiel zur Reklamationsbehandlung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine fehlerhaftes Reklamationsgespräch beurteilen und die Fehler identifizieren 

- eine Reklamationssituation aus der Sicht Ihres Ausbildungsbetriebes entwickeln 

- die Kundenzufriedenheit an die erste Stelle setzen 

- dem Kunden Gelegenheit geben, seine Reklamation in Ruhe vorzutragen 

- Verständnis für die Situation des Kunden zum Ausdruck bringen 

- dem Kunden einen geeigneten Lösungsvorschlag machen 

- abschließend die Berechtigung der Reklamation prüfen 

- die rechtliche Situation bei einer mangelhaften Lieferung beurteilen 

- Gewährleistung, Garantie und Umtausch unterscheiden 

 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- die Interessen des Betriebes und die Bedürfnisse der Geschäftspartner bei Rekla-

mationen gegeneinander abwägen, indem sie 

- die Interessen der Geschäftspartner (Lieferanten und Kunden) feststellen und die 
Beweggründe der Reklamation (z. B. Machtstreben, Streitsucht, Kostenersparnis, 
berechtigter Beweggrund) filtern, 

- Lösungsmöglichkeiten suchen, um sowohl die betrieblichen Interessen als auch 
die der Geschäftspartner zufrieden zu stellen (z. B. durch Kulanz), 

- ausgeglichen bleiben auch in den Situationen, in denen ihr subjektives Rechtsemp-
finden im Gegensatz zur betrieblichen Anweisung steht, z. B. bei unberechtigten 
Reklamationen. 

 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Reklamation 
- Beschwerde 
- Grundpositionen von Kunden und 

Mitarbeitern bei Reklamationsge-
sprächen 

- Interessenlage der Unternehmen 

- Vollmachten für Mitarbeiter für Re-
klamationsgespräche 

- Ablauf eines kundenorientierten Rekla-
mationsgesprächs 

- mangelhafte Lieferung 
 - vorrangige Rechte 
 - nachrangige Rechte 
- Gewährleistung 
- Umtausch 
- Garantie 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Rollenspiel 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Ein Beschwerdekonzept entwickeln und anwen-
den 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Das Beschwerdeschreiben eines Kunden macht deutlich, dass es in der Vergangenheit 
zahlreiche Beschwerden gegeben hat, die aber an der Geschäftsführung vorbeiliefen 
und keine Konsequenzen zur Folge hatten. Nun soll ein Beschwerdemanagement ein-
geführt werden. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Beschwerdekonzept 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

 
- Kundenbeschwerden als Chancen zur Qualitätsverbesserung in einem Unterneh-

men erkennen 

- ein Konzept für ein kundenorientiertes Beschwerdemanagement entwickeln 

- die vier Stufen des Beschwerdemanagements konzeptionell aufbereiten 

- Beschwerdewege für die Kunden eröffnen 

- ein Formular für die Beschwerdeannahme nutzen 

- Verfahren für die Beschwerdebearbeitung und -reaktion festlegen 

- Wege zur quantitativen und qualitativen Beschwerdeauswertung aufzeigen, um 
Qualitätsverbesserungen einzuleiten 

 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Strategien zur Lösung von möglichen Konflikten in Gesprächssituationen anwen-
den, das Beschwerdemanagement als Instrument der Kundenbindung nutzen und 
im Umgang mit in- und ausländischen Kunden Einfühlungsvermögen für kulturbe-
dingte Besonderheiten zeigen, indem sie 

- einen innerbetrieblichen Leitfaden (Konzept) für den Umgang mit Kunden in Kon-
fliktsituationen im Rahmen des Beschwerdemanagements entwickeln, 

- auch kulturbedingte Besonderheiten beim Umgang mit ausländischen Kunden in 
diesen Leitfaden aufnehmen. 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kundenbeschwerde 
- Beschwerden als Chancen 
- Beschwerdemanagement 
 

- Prozessstufen 
 - Beschwerdeanregung 
 - Beschwerdeannahme 
 - Beschwerdebearbeitung und 

 -reaktion 
 - Beschwerdeauswertung (qualitativ 

und quantitativ) 

 - Beschwerden für Verbesserungen 
nutzen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Telefonisch mit einem Lieferanten verhandeln 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Ein Lieferant soll telefonisch zur Senkung des Einkaufspreises bewogen werden, weil 
ein Sonderangebot so erfolgreich ist, dass es zu einem niedrigen regulären Preis ange-
boten werden soll. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Preiskalkulation, Rollenspiel am Telefon 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- eingehende Gespräche nach bestimmten Grundregeln annehmen 

- telefonisch mit einem Lieferanten über Einkaufskonditionen verhandeln, um einen 
bestimmten Bezugspreis für das Produkt zu bekommen 

- den Verhandlungsspielraum mit Hilfe des Tabellenkalkulationsprogramms ausloten 

- das Telefongespräch nach vorgegebenen Ablaufschritten vorbereiten 

- Vorüberlegungen 

- Begrüßungsritual 

 - Gesprächseröffnung 

- - Argumentation 

 - Gesprächsende einschließlich Sicherung des Gesprächsergebnisses 

- die Bewertungskriterien einschließlich sprachlicher Mittel für das Telefongespräch 
festlegen 

- angemessene sprachliche Mittel beim Telefonieren einsetzen 

- das durchgeführte Telefongespräch bewerten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Gesprächsannahme 
- lächeln 
- tief einatmen 
- 2. Klingelton abwarten 
- neutrale Grundhaltung 
- kurze Gesprächsdauer 

- Begrüßung 
Gruß – Firma – eigener Name – 
(Dienstbereitschaft anzeigen) 

- Vorbereitung 
- Unterlagen bereitlegen 
- wesentliche Argumente 
- vermutete Einwände 
- Notizmöglichkeiten 

- Hauptgespräch 

 - Begrüßung 

 - Tonfall und Sprache 

 - positive Wörter und Redewendun-
gen 

 - Problemwörter vermeiden 

 - Gesprächstyp beachten 

- Gesprächsende 
- Rechtssicherheit herstellen 
- Vorteile von Videokonferenzen 
- interkulturelle Kommunikation 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 8 

Fach- und Selbstkom-
petenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- hinterfragen, inwieweit sie auf Problemstellungen im personalwirtschaftlichen Be-
reich sachgerecht und rational reagieren. Außerdem sind sie in der Lage, Strategien 
zu entwickeln, um Lösungsansätze aufzuzeigen. 

- sich ihre eigene Position als Arbeitnehmer im Betrieb und den sich daraus ergeben-
den Konfliktpotentialen vergegenwärtigen. 

- sich bewusst machen, welche Rechte sie als Arbeitnehmer und Arbeitnehmerinnen 
im Betrieb haben, wer ihre Ansprechpartner sind und wer sie unterstützt. 

 

Sozialkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

- ihren Arbeitsprozess hinsichtlich eingehaltener Sorgfalt, Vertraulichkeit und Objekti-
vität bewerten. Sie sind ferner in der Lage, ihr Auftreten und Verhalten gegenüber 
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu beurteilen und konstruktive Rückmeldun-
gen selbstkritisch anzunehmen, indem sie 
- ihr Verhalten reflektieren und sich selbst und gegenseitig bewerten, 
- bei der gegenseitigen Beurteilung die Regeln des Feedbacks anwenden. 
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Lernfeld 8 Aufgaben und Ziele der Personalwirtschaft 

Lernsituation 
Aufgaben und Ziele der Personalwirtschaft defi-
nieren 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Die Verwaltungsleiterin der Rosner GmbH soll sich Gedanken zu ihren personalpoliti-
schen Zielen machen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erstellung eines Zielkataloges, Erarbeiten von Kompromisslösungen 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die wesentlichen Aufgaben der Personalwirtschaft benennen 

- die unterschiedlichen Ziele eines Unternehmens formulieren 

-  die möglichen Zielkonflikte, die sich durch das Zielsystem ergeben, aufzeigen 

- den Zusammenhang zwischen Personalbedarf und Zielsetzung eines Unterneh-
mens darstellen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Zielsysteme als eine Kombination 
aus Sach- und Formalzielen 

- Sachziel 
- Formalziele 
-  konkurrierende Ziele 
- komplementäre Ziele 

- indifferente Ziele 
- das Leitbild eines Unternehmens 
- wirtschaftliche Ziele 
- soziale Ziele 
- wesentliche Aufgaben der Personal-

wirtschaft 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Gruppendiskussion, Brainstorming 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Den zukünftigen Personalbedarf planen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Aufgrund einer erwarteten Umsatzsteigerung prüft die Rosner GmbH, ob der aktuelle 
Personalbestand ausreicht. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Berechnung des benötigten Personalbestandes, Erstellen einer Stellenbeschreibung 
und eines Anforderungsprofils  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

-  den Personalbestand in quantitativer und qualitativer Hinsicht analysieren, um per-
sonalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Dabei berücksichtigen sie die 
konjunkturelle Situation und gesamtwirtschaftliche Faktoren, indem sie sich über 
den Konjunkturverlauf informieren und die verschiedenen Konjunkturphasen unter-
scheiden, 

- den Einfluss der betrieblichen Faktoren Absatzprogramm, Mitarbeiterstruktur, Or-
ganisationsstruktur, Kapitalausstattung und der außerbetrieblichen Faktoren wirt-
schaftliche und technologische Entwicklung, rechtliche Rahmenbedingungen sowie 
wirtschaftspolitische Förderprogramme auf den Personalbedarf beschreiben 

- die Relevanz von Inklusion und Migration für ein Unternehmen verdeutlichen  

- die Bedeutung betrieblicher Statistiken, die die Strukturmerkmale des Betriebes 
verdeutlichen, erläutern 

- mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms Personalstatistiken erstellen und 
auswerten,  z. B. zur Ermittlung der Fehlzeiten- und Unfallquote, zur Ermittlung 
der Fluktuation 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- sich bewusst machen, welche gesellschaftliche Rolle Unternehmen auf dem Ar-
beitsmarkt einnehmen hinsichtlich der Sicherung von Arbeitsplätzen und Integration 
behinderter Menschen, ausländischer Arbeitnehmer und Arbeitnehmer mit Migrati-
onshintergrund. 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Quantitativer Personalbedarf 
- Stellenplanmethode (über die Auf-

gabenanalyse und –synthese zum 
Stellenplan) 

- Stellenbeschreibung 
- Kennzahlenmethode (über den 

aktuellen Personalbestand und den 
Bruttopersonalbedarf zum Nettoper-
sonal-, Ersatz- und Zusatzbedarf) 

- Qualitativer Personalbedarf 
- Anforderungsprofil 
- Personalakte 
- Einflussfaktoren: 
 - innerbetriebliche Faktoren 
 - außerbetriebliche Faktoren 
- Statistiken und ihre Bedeutung für den 
 Personalbestand 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Die Stelle eines Verkaufsmitarbeiters ausschrei-
ben 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Die Rosner GmbH braucht umgehend einen weiteren Verkaufsmitarbeiter, darum muss 
eine Stellenausschreibung getätigt werden.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erstellung einer Stellenanzeige und Berechnung der Kosten 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine Personalüber- bzw. eine Personalunterdeckung ermitteln  

- mögliche Wege der internen und externen Personalbeschaffung nutzen 

-  die Vor- und Nachteile der unterschiedlichen Personalbeschaffungsmöglichkeiten 
gegenüberstellen 

- eine Stellenanzeige für Printmedien konzipieren und dabei die Anforderungen der 
zu besetzenden Stelle beachten 

- Texte in barrierefreier Sprache formulieren 

- eine barrierefreie Sprache für eine Stellenanzeige entwickeln, um potenzielle aus-
ländische Bewerberinnen und Bewerber zu motivieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Personalüberdeckung 
- Personalunterdeckung 
- Wege der Personalbeschaffung 
 - interne Beschaffungswege 
 - externe Beschaffungswege 
-  Vor- und Nachteile der einzelnen 

Beschaffungswege 
- Aufbau einer Stellenanzeige 
 - wesentliche Inhalte 

- Rechte des Betriebs- bzw. Personalra-
tes bei der Stellenausschreibung 

- einschränkende Rechte bei der Erstel-
lung einer Stellenanzeige: nach dem 
AGG dürfen Bewerber aus bestimmten 
Gründen nicht benachteiligt werden 

- Beachtung der barrierefreien Sprache 
bei der Gestaltung von Anzeigen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Mind-Mapping, Brainstorming,  

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Eingegangene Bewerbungen prüfen 
Zeitbedarf 
in Std. 

8 

Einstiegsszenario 
Aufgrund der Stellenanzeige sind vier Bewerbungen eingegangen. Unter ihnen ist eine 
Auswahl vorzunehmen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Bestätigungsschreiben über den Eingang der Bewerbungsunterlagen, Nutzwertanalyse, 
Einladungsschreiben zum Bewerbungsgespräch, Tabelle mit Musterfragen zur Ge-
sprächsvorbereitung, Text eines Ablehnungsschreibens 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Text für ein Bestätigungsschreiben über den Eingang der Bewerbungsunterla-
gen entwerfen 

- die Bewerbungsunterlagen mit Hilfe einer Nutzwertanalyse auswerten 

- den Text für ein Einladungsschreiben zum Bewerbungsgespräch verfassen 

- das Bewerbungsgespräch vorbereiten, indem Sie zu den Phasen des Gesprächs 
jeweils zwei Fragen entwerfen 

- den Text für das Ablehnungsschreiben schreiben 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Bewerbungsarten 
- Auswahlprozess 
- Rahmenbedingungen 
 - wirtschaftliche: Marktbedingun-

gen, Zuschüsse Arbeitsagentur 
 - rechtliche: Fürsorge- und Sorg-

faltspflicht, Zustimmungsrecht 
des Betriebsrats 

- Instrumente 
 - Bewerbungsschreiben 
 - Lebenslauf 
 - Foto 
 - Zeugnisse 
 - Bewerbungstests 
 - Assessment-Center 
 - Bewerbergespräche 

- zulässige/unzulässige Fragen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Einen Arbeitsvertrag entwerfen 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Das Personalauswahlverfahren ist erfolgreich abgeschlossen worden. Das Modellun-
ternehmen hat sich für eine Bewerberin entschieden. Für sie ist nun ein Arbeitsvertrag 
zu formulieren. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Arbeitsvertrag 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- einen unterschriftreifen Arbeitsvertrag entwerfen 

- die Anforderungen des Nachweisgesetzes erfüllen 

- das Rangfolgeprinzip anwenden 

- Probezeit und Probearbeitsverhältnis unterscheiden 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Rechtsgrundlagen (Grundgesetz, 
Gesetze, Tarifverträge, Betriebsver-
einbarungen, Arbeitsvertrag u.a.) 

- Rangfolgeprinzip 
- Günstigkeitsprinzip 
- kollektives Arbeitsrecht 
- individuelles Arbeitsrecht 
- Tarifvertrag 
- Betriebsvereinbarung 
- Pflichten aus dem Arbeitsvertrag 
 - Hauptpflichten: Leistungs- und 

Vergütungspflicht 
 - Nebenpflichten:  
  Schweige-, Treue-, Sorgfalts-

pflicht, Wettbewerbsverbot 
  Fürsorgepflicht, Urlaub, Daten-

schutz, Freistellungen 

- Arbeitsvertragsarten 
 - Vollzeit/Teilzeit 
 - unbefristet/ befristet 
- befristeter Arbeitsvertrag nach TzBfG 
 - mit Sachgrund 
 - ohne Sachgrund 
- geringfügig Beschäftigte 
 - Entgelt-geringfügige Beschäftigung 
 - Zeit-geringfügige Beschäftigung 
- Praktikum 
- Probezeit 
- Probearbeitsverhältnis 
- Inhalt des Arbeitsvertrages 
- Nachweisgesetz 

- Mitbestimmung des Betriebsrates 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Ein Gehalt berechnen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario Für die neu eingestellte Mitarbeiterin ist das monatliche Gehalt zu errechnen.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Gehaltsabrechnung, Lohnberechnung, Akkord-Stundenlohn 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Gehaltsabrechnung mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms erstellen 

- die Zahlungsempfänger und Zahlungstermine für die einzelnen Gehaltsbestandteile 
feststellen 

- den Arbeitgeberanteil zur Sozialversicherung errechnen 

- die Personalkosten für das Unternehmen aufgrund einer Gehaltsabrechnung ermit-
teln 

- Monatslöhne für gewerbliche Mitarbeiter berechnen 

- einen Akkord-Stundenlohn ermitteln 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Arbeitsentgelt 
- Entgeltbasis (Tarif, Stellenzulage, 

außertarifliches Entgelt) 
- Entgeltformen 
 - Zeitentgelt 
 - Akkordlohn 
 - Prämienlohn 
 - Provision, Zuschläge u.a. 
- Gehaltsabrechnung 
 - steuer- und sozialversiche-

rungspflichtige Zulagen 
 -  Lohnsteuerfreibetrag 
 - steuerliche Abzüge 
 - Sozialversicherungsbeiträge 
 - Abzüge 
 - sozialversicherungspflichtiges 

Gehalt 
 - steuerpflichtiges Gehalt 
 - Nettogehalt 
 - Auszahlung 

- Beitragssätze 

 - Krankenversicherung 

 - Rentenversicherung 

 - Arbeitslosenversicherung 

 - Pflegeversicherung 

- Arbeitgeberbeiträge 

- Fälligkeiten 

- Zahlungsempfänger 

- Beitragsbemessungsgrenze 

- Jahresarbeitsentgeltgrenze 

- Personalnebenkosten 

 - gesetzliche 

 - freiwillige 

- Nachweispflichten 
 - Einzelnachweis Arbeitsentgelt 
 - Jahres-Lohnsteuerbescheinigung 
 - Entgeltkonto 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Excel-Anwendung 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 

 

 
  



 127 

Lernsituation Personaldaten verwalten 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Für eine neue Mitarbeiterin sind verschiedene Verwaltungsarbeiten zu erledigen, z. B. 
die Erfassung der Stammdaten und die Meldung der Mitarbeiterin für die Sozialversi-
cherung. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Personalstammblatt, Meldung an die Sozialversicherung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- fehlende Angaben in einem Personalstammblatt auf der Basis eines Personalfra-
gebogens ergänzen 

- den Resturlaub für das laufende Jahr errechnen 

- eine Meldung zur Sozialversicherung ausfüllen 

- den Inhalt einer Personalakte auf Vollständigkeit überprüfen 

- einen Text zum Schutz persönlicher Daten entwerfen 

Selbstkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Personalakten anlegen und diese unter besonderer Berücksichtigung der Erforder-
nisse des Datenschutzes führen. Dabei können sie ihre Rechte als Arbeitnehmer 
und Arbeitsnehmerinnen bei der Einsichtnahme in ihre Personalakte wahrnehmen. 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Betriebsnummer 
- Anmeldung des Arbeitnehmers 

- Krankenkasse 
- Finanzamt 
- Minijob-Zentrale 
- Unfallversicherung 

- notwendige Daten 
- Adressdaten 
- Grund der Meldung  
- Beschäftigungszeit  
- Betriebsnummer des Arbeitsge-

bers  

- Tätigkeitscode 
- Beitragsgruppen der vier gesetzli-

chen Versicherungen, 
- beitragspflichtiges Entgelt. 

- Personalakte 

- Datenschutz nach dem BDSG 

- Datenschutzbeauftragter 

- Datenschutzpflichten des Arbeitgebers 

- Personalakte: Einsichtsrecht des Ar-
beitnehmers 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Einen Personaleinsatzplan erstellen 
Zeitbedarf 
in Std. 

8 

Einstiegsszenario 
Für die Mitarbeiter des Modellunternehmens sind tägliche Einsatzplätze zu erstellen. 
Ein konkreter Wochentag ist zu planen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Personaleinsatzplan, Urlaubsplan, Arbeitszeitberechnung, Konzept für ein Gleitzeitmo-
dell,  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- einen Personaleinsatzplan für einen Wochentag erstellen 

- verschiedene Restriktionen bei der Planung berücksichtigen 

- einen Urlaubsplan unter Berücksichtigung der Mitarbeiterwünsche und der Be-
triebsinteressen erstellen 

- die Arbeitszeit eines gewerblichen Mitarbeiters berechnen 

- die Mutterschutzfrist berechnen 

- die Vorschriften des Jugendarbeitsschutzgesetzes bei der Planung berücksichtigen 

- über die Befristung von Arbeitsverträgen entscheiden 

- Sonderregelungen für Schwerbehinderte beachten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Personaleinsatzplanung 
- Anforderungen an die jeweilige 

Stelle 
- Qualifikationen der Mitarbeiter 
- Zeitpunkt und Dauer des Per-

sonaleinsatzes 
- Abwesenheitszeiten der Mitar-

beiter (Urlaub, Krankheit etc.) 
- Anzuwendende Arbeitszeitmo-

delle 
- Hauptziel (sichere Verfügbarkeit) 
- Unterziele 
 - Verbesserung: Work-Life-

Balance, Gesundheitsschutz 
u.a.) 

 - Steigerung: Motivation, Produk-
tivität 

 - Senkung: Fehlzeiten, Fluktuati-
on 

- außerbetriebliche Einflussgrößen 

 - Mutterschutzgesetz 

 - Jugendarbeitsschutzgesetz 

 - Arbeitszeitgesetz 

 - Sozialgesetzbuch 

 - Teilzeit- und Befristungsgesetz 

- innerbetriebliche Einflussgrößen 
 - Betriebsrat/Personalrat 
 - Arbeitszeiten 
 - Arbeitszeitsystem (feste Arbeitszeit, 

Schichtarbeit, Gleitzeit, Kapovaz, 
Vertrauensarbeitszeit) 

 - Arbeitsverträge 
 - Auftragslage 
- Mitarbeiter (Fähigkeiten, Kenntnisse, 

Familie, Gesundheit u.a.) 
- Fehlzeiten 
 - Krankheit 
 - Urlaub 
 - Fortbildung 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Stundenberechnungen in Excel 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Den Fortbildungsbedarf für Werkstattmitarbeiter 
planen 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Im Verkauf des Modellunternehmens wird Fachwissen über E-Bikes benötigt. Ein 
Werkstattmitarbeiter soll deshalb verkäuferisch geschult werden. Von zwei Werkstatt-
mitarbeitern, die infrage kommen, soll einer ausgewählt werden. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Anforderungsprofil, Personalgespräch 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Anforderungsprofile für zwei Mitarbeiter erstellen 

- entscheiden, welcher Werkstattmitarbeiter für den Verkauf fortgebildet werden soll 

- ein Gespräch mit dem Fortbildungskandidaten planen 

- den Fortbildungsbedarf festlegen  

- aus verschiedenen Fortbildungsmaßnahmen eine geeignete begründet auswählen 

- die Vor- und Nachteile interner und externer Fortbildungsmaßnahmen in ihre Ent-
scheidung einbeziehen. 

Sozialkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterbetreuung sowie zur Personalförderung 
als eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung der Leistungsmotivation und zur Bindung 
an den Betrieb entwickeln, indem sie 

- verschiedene Formen der Personalförderung wie Traineeprogramme, 
Coaching, Outdoortraining und Mentoring diskutieren und bewerten, 

- Vorschläge zur besseren Arbeitsstrukturierung wie job enlargement, job en-
richment, Gruppenarbeit und job rotation machen. 

- Die Auszubildenden können für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Fortbildungsmaß-
nahmen vorschlagen, die lebenslanges Lernen ermöglichen und zur Sicherung des 
Arbeitsplatzes beitragen und dabei die Vor- und Nachteile interner und externer 
Fortbildungsmaßnahmen diskutieren. 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Personalentwicklung 

- Ziele 

 - für den Betrieb 

 - für den Mitarbeiter 

- Aufgaben der Personalentwicklung 

 - Kompetenzverbesserung (Fach-, 
Sozial-, Methodenkompetenz) 

- Arten 

 - Ausbildung 

 - Fortbildung 

  Personalförderung 

 - Veränderung der Arbeitsstruktu-
ren 

- Fortbildungsbedarfsplanung 

 -  Anforderungsprofil 

 - Leistungsbeurteilung  

 - Mitarbeitergespräch 

 - Festlegung des Fortbildungsbe-
darfs 

- interne oder externe Fortbildung 

- Personalförderung 

 - Trainee-Ausbildung 
 - Coaching 
 - Mentoring  
 - Outdoor-Training 
 - Laufbahnberatung 
- Veränderung der Arbeitsstrukturen 

- Job Enlargement 
- Job Enrichment 
- Job Rotation 
- teilautonome Arbeitsgruppe 

- Mitarbeitermotivation 
 - materiell (leistungsgerechtes Ent-

gelt, Prämien, Provisionen u.a.) 
 - nichtmateriell (Entscheidungsbe-

teiligung, Anerkennung u.a.) 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Mitarbeiter beurteilen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Eine Mitarbeiterin verlässt das Modellunternehmen, um sich um ihre Kinder zu küm-
mern. Das qualifizierte Zeugnis für die Mitarbeiterin ist zu erstellen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Nutzwerttabelle, Zeugnis 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- aus Aufzeichnungen über eine Mitarbeiterin die zentralen Leistungsmerkmale für 
ein Zeugnis herausfiltern 

- eine Nutzwerttabelle für die Ermittlung einer Zeugnisnote verwenden 

- auf der Grundlage des Beurteilungsformulars und der Stellenbeschreibung ein 
Zeugnis formulieren.  

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Personalbeurteilung 
- Zeugnis-Anlässe 
- Methoden der Personalbeurteilung 
 - Einstufungsverfahren 
 - Zielsetzungsverfahren 
- Leistungsmerkmale 
 - Leistungsbereitschaft 
 - Leistungsfähigkeit 
 - Arbeitsweise 
 - Arbeitsergebnisse 
 - Verhalten 

- Beurteilungsgespräch 

- Beurteilungsfehler 

- Zeugnis-Arten 

 - einfaches Zeugnis 

 - qualifiziertes Zeugnis 

- Zeugniscodes 

- Zeugnisinhalte (Aufbau) 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Einen Arbeitsvertrag kündigen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Einem Werkstattmitarbeiter muss betriebsbedingt gekündigt werden. Zwei Mitarbeiter 
stehen zur Auswahl. Über eine Sozialauswahl wird die Entscheidung getroffen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Entscheidungstabelle, Kündigungsschreiben 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die gesetzlich erlaubten Auswahlgesichtspunkte in einer Entscheidungstabelle 
erfassen 

- die Auswahlgesichtspunkte mit Blick auf die betriebliche Bedeutung gewichten 

- die Auswahlgesichtspunkte bewerten 

- auf der Grundlage der Entscheidungstabelle den zu kündigenden Mitarbeiter aus-
wählen 

- das Kündigungsschreiben entwerfen 

- die Kündigungsfrist beachten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Beendigung von Arbeitsverhältnis-
sen 

- Aufhebungsvertrag 
- Abmahnung 
- Kündigung durch den Arbeitnehmer 
- Kündigung durch den Arbeitgeber 
 - personenbedingt 
 - verhaltensbedingt 
 - betriebliche Gründe 
- Kündigungsschutzgesetz 
- Sozialauswahl 
- Kündigungsfristen 

- außerordentliche Kündigung 

- Kündigungsschutz 

 - Schwangere 

 - Elternzeit 

 - Betriebsräte 

 - Schwerbehinderte 

 - Auszubildende 

- Rechte des Betriebsrats 

- Arbeitgeberpflichten 

- Arbeitsgerichtsbarkeit 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

Nutzwerttabelle 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 2, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 9 

Fach- und Selbstkom-
petenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Bedeutung einer sorgfältigen und genauen Arbeitsweise auf die Qualität des 
Arbeitsergebnisses einschätzen 

 

Sozialkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

-  
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Lernfeld 9 Liquidität sichern und Finanzierung vorbereiten 

Lernsituation Einen Liquiditätsplan erstellen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Ein Überweisungsauftrag des Modellunternehmens wurde von der Bank nicht ausge-
führt, weil das vereinbarte Kreditlimit auf dem Geschäftskonto zum wiederholten Male 
überschritten worden ist. Es sind Neuverhandlungen mit der Bank über einen ausrei-
chenden Kreditrahmen vorzubereiten.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Liquiditätsplan, Liquiditätskennzahlen 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine Liquiditätsplan für die Monate Juli bis Dezember entwickeln 

- den zukünftigen Kreditbedarf ermitteln 
- die Liquiditätskennziffern 1. bis 3. Grades berechnen 
- die Liquiditätssituation des Modellunternehmens bewerten 
- die Liquiditätswirksamkeit von Geschäftsfällen bestimmen 
- Einzahlung/Auszahlung, Einnahme/Ausgabe, Ertrag/Aufwand voneinander abgren-

zen 
- Liquidität und Rentabilität unterscheiden 
- ein Haushaltsbuch als Liquiditätsplanung für Privathaushalte identifizieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- finanzielles Gleichgewicht 
- Zahlungsmittel 
- Kontokorrentkredit 
- Liquiditätsziele 
- Einzahlung/Auszahlung, Einnahme/Ausgabe, Ertrag/Aufwand 
- Liquiditätsplan (Einzahlungen, Auszahlungen, Kapitalveränderungen) 
- liquiditätswirksame Vorgänge 
- Liquiditätskennzahlen: Liquidität 1., 2. und 3. Grades 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Die Liquidität sichern 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Die Liquiditätsplanung für das 2. Halbjahr wird durch die Realität zunichte gemacht. Da 
die Bank einer Erhöhung des Kreditlimits nicht zustimmen wird, sind Maßnahmen zu 
ergreifen, die die Zahlungsfähigkeit zunächst für die Monate August bis September 
sicherstellen.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Liquiditätsplan, Simulationsrechnung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- feststellen, welche Planabweichungen das Liquiditätsdefizit im Juli verursacht ha-
ben 

- eine neue Liquiditätsplanung für die Monate August und September 20(0) erstellen 

- mithilfe einer Simulationsrechnung die Liquiditätswirksamkeit der Maßnahmen 
sichtbar machen 

- durch die Auswahl geeigneter liquiditätswirksamer Maßnahmen die Zahlungsfähig-
keit des Unternehmens sicherstellen.  

- begründete Entscheidungen über die Auswahl der Maßnahmen treffen 
- erkennen, dass ihre gewissenhafte Arbeitsweise bei der Erfassung der Liquiditäts-

situation für den Betrieb von existentieller Bedeutung ist 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Liquiditätsplan als Steuerungsinstrument 
- Plan-Ist-Zahlen 
- Liquiditätsstatus – finanzielles Gleichgewicht 
- Rolle der Banken für der Liquiditätssicherung (Kreditlimit, Sicherheiten) 
- Maßnahmen 
 - Zahlungsbedingungen 

- Lieferer: Preise senken, Rabatte erhöhen, Skonto anheben, Zahlungsfristen 

verlängern, Stundung 
- Kunden: Preise erhöhen, Rabatte senken, Skonti vermindern, Zahlungsfris-

ten verkürzen, Anzahlungen, schnelle Rechnungserstellung, Zahlungstermi-
ne angeben, Einzug per Lastschrift, Fristenkombination, Forderungsausfälle 
begrenzen (z. B. Vorkasse, Eigentumsvorbehalt, Bonitätsprüfung), Offene-
Posten-Liste, Factoring 

- Lieferbedingungen 

- kostengünstige Lieferbedingungen (Kunden, Lieferer) 
- schnelle Lieferzeiten 

- Aufwendungen 

 Kostensenkungen 
- Personalaufwand 
- sonstiger betrieblicher Aufwand 

- Finanzquellen 

- Gewinnentnahmen reduzieren 
- Eigenkapital erhöhen 
- Kredittilgung aussetzen 
- Investitionen verschieben 

- Simulationsrechnung: Plan-Zahlen  Ist-Zahlen  Planungsänderungen simulie-
ren  neue Plan-Zahlen 

- Bonitätsprüfung: Auskunfteien 
- die Bedeutung pünktlichen Zahlens für die eigene Bonität erkennen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Einen Lieferantenkredit prüfen 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Es ist wird geprüft, ob es sich lohnt, eine Rechnung trotz Inanspruchnahme des Konto-
korrentkredits innerhalb der Skontofrist zu bezahlen oder ob es sinnvoller ist, das Zah-
lungsziel auszunutzen 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Entscheidung über den Zahlungstermin 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- die Einsparung durch Skontoabzug den Zinskosten gegenüberstellen 
- den Finanzierungserfolg ermitteln 
- den effektiven Zinssatz berechnen 

- das Zahlungsziel eines Lieferanten als Lieferantenkredit erkennen und die Vorteile 
dieser Kreditart benennen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- typische Zahlungsbedingungen 
- Zahlbar innerhalb von 30 Tagen netto Kasse 
- Zahlbar innerhalb von 10 Tagen unter Abzug von 2 % Skonto 

- Lieferantenkredit 
- Finanzierungserfolg 
- effektiver Zinssatz 
- Vorteile des Lieferantenkredits 

- schnell und unbürokratisch 
- trotz Bankkredit günstiger 
- als Sicherheit nur Eigentumsvorbehalt 
- Nutzung der gesamten Zahlungsfrist:  

- Entlastung der Kontokorrentkreditlinie 
- Rechnungsausgleich durch erzielte Umsätze 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Die Organisation des Mahnwesens verbessern 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Die Offene-Posten-Liste des Modellunternehmens macht deutlich, welche Zahlungen 
von Kunden ausstehen. Ein Kunde hat die Zahlungsfrist überschritten; er muss ge-
mahnt werden. Die bisher verwendeten Mahntexte sind jedoch nicht geeignet. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Mahntexte als Textbausteine, 1. Mahnung  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- eine Offene-Posten-Liste interpretieren 
- die wirtschaftliche Bedeutung eines funktionierenden Mahnwesens für ein Unter-

nehmen beschreiben 
- vorliegende Mahntexte kritisch analysieren 

- Textbausteine für die drei Mahnstufen mithilfe der AutoText-Funktion von WORD 
entwerfen und sich dabei im Spannungsfeld von Kundenorientierung und Ge-
schäftsinteresse bewegen 

- festlegen, mit welchem zeitlichen Abstand (Mahn-Rhythmus) jeweils auf die Über-
schreitung der festgelegten Zahlungstermine reagiert werden soll 

- die 1. Mahnung für einen Kunden mithilfe des neu entwickelten Textbausteins und 
den Daten aus der Offenen Posten-Liste formulieren 

- im Rahmen des kaufmännischen Mahnverfahrens sachlich angemessen und wert-
schätzend kommunizieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Zahlungsüberwachung 
- Einhaltung der Zahlungsfristen 
- Überprüfung des Zahlungseingangs 
- Forderungsmanagement 

- Offene-Posten-Liste 
- Kontrolle der Außenstände 
- Inhalt 
 - Kundendaten 
 - Rechnungsdaten 
 - Zahlungsfrist 
 - Fälligkeitsdatum 
 - Fristüberschreitung 
 - Mahnstufe 

- Kaufmännisches Mahnverfahren 
- Organisiert vom Gläubiger 
- für fällige Ansprüche 
- Instrument: Mahnschreiben 

- Gerichtliches Mahnverfahren 
- über das Amtsgericht 
- Mahnbescheid 

- Mahnstufen 
1. Zahlungserinnerung 
2. Zahlungsaufforderung mit Terminsetzung 
3. Zahlungsaufforderung mit erneuter Terminsetzung und Androhen von Konse-

quenzen 
- Fristen 

- kurz 
- zeitnah 
- Dringlichkeit sichtbar machen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Beim Zahlungsverzug eines Kunden angemessen 
reagieren 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Ein Kunde mit problematischem Zahlungsverhalten hat auf die 1. Mahnung nicht reagie-
ret. Ein weiteres Mahnschreiben ist zu verfassen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

2. Mahnschreiben 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- feststellen, ob sich der Kunde in Zahlungsverzug befindet 

- den genauen Zeitpunkt des Eintritts des Verzugs ermitteln 
- Rechte des Gläubiger beim Zahlungsverzug anwenden 
- die Verzugszinsen berechnen 
- den Verzugsschaden berechnen, der dem Kunden in Rechnung gestellt werden 

kann 
- den (verschärften) Mahntext formulieren und den zu zahlenden Gesamtbetrag in 

einer Aufstellung im Mahnschreiben deutlich machen 
- innerhalb des Forderungsmanagements mittels Textverarbeitungsprogramm situa-

tionsbezogene Dokumente erstellen und durch Reflexion der gemachten Erfahrun-
gen sinnvolle Änderungen im Forderungsmanagement umsetzen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Voraussetzungen beim Zahlungsverzug 
- Verschulden 
 - fahrlässig 
 - vorsätzlich 
- Fälligkeit 
 - lt. Gesetz (sofort) 
 - lt. Vertrag 

- Eintritt des Verzugs 
- durch Mahnung (kalendermäßig unbestimmter Termin) 
- ohne Mahnung 
 - kalendermäßig bestimmter Termin 
 - berechenbarer Termin 
 - Erfüllungsverweigerung 
 - 30-Tage-Klausel 
 - Verbraucherprivileg 

- begrenzte Zahlungsfristen 
- Unternehmen: maximal 60 Tage (gilt nicht für Verträge mit Verbrauchern) 
- öffentliche Auftraggeber: maximal 30 Tage 
- durch individuelle Vereinbarungen begrenzt veränderbar 

- Gläubigerrechte 
- Beginn: Zahlungsverzug 
- Verzugszinsen: Zinssatz: 9 bzw. 5 % über Basiszinssatz 
- Basiszinssatz der Bundesbank 
- Verzugsschaden 
 - Verzugspauschale 40,00 € 
 - Kosten der Mahnung 
 - Kosten für Rechtsanwalt oder Inkassounternehmen 

- Zinsrechnen 
 - Jahres-, Monats-, Tageszinsen 
 - Berechnung von Kapital, Zeit, Zinssatz 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Das gerichtliche Mahnverfahren einleiten 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Der Kunde hat auch auf die dritte Mahnung nicht reagiert. Daher ist nun das gerichtliche 
Mahnverfahren einzuleiten. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids (auf Papier oder unter Nutzung des Online-
Portals der Mahngerichte).  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- die Notwendigkeit von Zwangsmaßnahmen gegenüber dem säumigen Kunden 

erkennen 
- den Ablauf des gerichtlichen Mahnverfahren wiedergeben 
- die aufgelaufenen Verzugszinsen aktualisieren 
- einen Antrag auf Erlass eines Mahnbescheides erstellen 

- die Bedeutung pünktlichen Zahlens für die eigene Bonität erkennen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Grundidee des Gerichtlichen Mahnverfahrens 
- Einschaltung eines Gerichts 
- Mahnbescheid 
- Vollstreckungsbescheid 
- zwangsweiser Einzug der Forderung 

- Ablauf 
- Wahl des Gerichts  
- Mahnantrag 
- Mahnbescheid 
- Vollstreckungsbescheid 
- Zustellung des Vollstreckungsbescheids 
- Zwangsvollstreckung 
- Widerspruch:  Überführung des Mahnverfahrens in ein Gerichtsverfahren 

- Online-Mahnantrag 
- Antragsteller? 
- Daten Antragsteller 
- Daten Schuldner 
- Forderungshöhe 
- Auslagen 
- Allgemeine Angaben 
- Plausibilitätsprüfung 
- Ausdruck, Unterschrift, Versand 

- Kosten 
- Gerichtkosten, gestaffelt nach der Forderungssumme 
- automatisch vom Mahngericht eingerechnet 
- Schuldner trägt die Kosten 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Die Verjährung von Forderungen verhindern 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
In bestimmten Fällen wird das Eintreiben von Forderungen nur zurückhaltend durchge-
führt, weil sich die Kunden in einer Ausnahmesituation befinden. Trotzdem wird aber 
darauf geachtet, dass die Forderungen nicht verjähren. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Entscheidungen über Maßnahmen zur Vermeidung der Verjährung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- entscheiden, ob und wenn ja wann Forderungen in drei Beispielfällen verjährt sind 

- Vorschläge entwickeln, wie die Verjährung – fall möglich – verhindert werden kann. 
- die Auswirkungen von gerichtlichen Vollstreckungshandlungen auf die Verjährung 

beschreiben 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Fristen 
- regelmäßige 
- Sachmangelhaftung 
- Sachmangelhaftung bei Bau-

werken 
- Rechte an Grundstücken 
- Rechtskräftige Entscheidungen 

- Beginn 
- regelmäßige Verjährung 
- übrige 

- Hemmung durch 
- Verhandlungen 
- Rechtsverfolgung 
- Stillstand der Rechtspflege 
- höhere Gewalt 

- Wirkung der Hemmung 
- Neubeginn durch 

- Schuldanerkenntnis durch den Schuld-
ner 

- Anerkennung von Mängelansprüchen 
durch Nacherfüllung 

- gerichtliche Vollstreckungshandlung 
- Wirkung des Neubeginns 

 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Eine Einzelunternehmung in eine KG umwandeln 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Der Inhaber des stark expandierenden Modellunternehmens möchte in eine Unterneh-
menserweiterung investieren. Die notwendigen Finanzmittel könnte ein ehemaliger 
Geschäftspartner einbringen, der interessiert ist, als Kommanditist in das Unternehmen 
einzusteigen.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Gegenüberstellung zentraler Aspekte einer Einzelunternehmung und einer Kommandit-
gesellschaft, Entwurf eines Handelsregistereintrags 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die gegenwärtige Situation (Geschäftsführung, Vertretung, Kapitalbeschaffung 
usw.) der Modellunternehmung als Einzelunternehmung darstellen 

- die Veränderungen darstellen, falls die Einzelunternehmung in eine Kommanditge-
sellschaft umgewandelt würde 

- einen Vorschlag für die Firma der neuen KG machen 
- die Veränderungen im Handelsregister nach der Umwandlung in eine KG formulie-

ren 
- eine Empfehlung geben, wie der Inhaber des Unternehmens sich entscheiden soll 
- den Gewinn in einer KG verteilen 
- entscheiden, ob die Tochter des Inhabers als Kommanditistin oder Komplementärin 

in die Unternehmensleitung aufgenommen werden soll  
- einschätzen, welchen Entscheidungszuwachs die Tochter als Prokuristin im Unter-

nehmen hätte 
- aus einem Handelsregisterauszug, Rückschlüsse auf die Leitungsbefugnisse des 

Unternehmens ziehen 
- die Verteilungsrechnung anwenden 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kaufmannseigenschaften 
- Firmengrundsätze und –arten 
- Handelsregister (Abteilung A, B, 

Inhalte) 
- Vollmachten  
- Rechtsformen: Auswahlgesichts-

punkte 

- Einzelunternehmung 
- Kommanditgesellschaft 
- Offene Handelsgesellschaft 
- GbR 
- Verteilungsrechnen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Haftungsrisiken durch eine GmbH vermindern 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Aus Haftungsgründen soll die Modellunternehmung in eine GmbH umgewandelt wer-
den. Gleichzeitig ist ein Szenario für die zukünftige Übernahme der alleinigen Ge-
schäftsführung durch die Tochter des Komplementärs zu entwickeln. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Gegenüberstellung zentraler Aspekte einer KG und einer GmbH, Übernahmeszenario 
für die Tochter 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Umwandlung der KG in eine GmbH anhand zentraler Gesichtspunkte beschrei-
ben 

- Vorschläge für die Regelung der Geschäftsführung entwickeln 
- ein Übernahmeszenario für die Tochter entwerfen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Anforderungen an die Gründung 
einer GmbH 

- Kapitalbeschaffung 
- Geschäftsführung und Vertretung 
- Organe der GmbH 

- Haftung 
- Gewinn- und Verlustverteilung 
- GmbH & Co KG 
- UG (haftungsbeschränkt) 
- AG 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Einen Bankkredit beantragen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Das Modellunternehmen benötigt für eine geplante Investition einen Bankkredit. Das 
Gespräch mit einer Kreditsachbearbeiterin der Bank ist vorzubereiten; die Kreditfähig-
keits- und Kreditwürdigkeitsprüfung ist aus Sicht der Bank durchzuführen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

- Investitionsplan 
- Berechnung des Fremdkapitalbedarfs 
- Kreditfähigkeitsprüfung 
- Kreditwürdigkeitsprüfung 
- Kennzahlen (Eigenfinanzierungsgrad, Anlagendeckung, Kundenziel) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- einen Investitionsplan erstellen 

- den Fremdkapitalbedarf für die Investition ermitteln 
- eine Kreditfähigkeitsprüfung durchführen 
- den Eigenfinanzierungsgrad sowie die Anlagendeckung des Modellunternehmens 

berechnen und mit Branchendurchschnittszahlen vergleichen 
- die zeitbezogene Kennziffer „Kundenziel“ berechnen und bewerten 
- die Kreditwürdigkeit der Modellunternehmung begründet einstufen 
- verschiedene Kennziffern berechnen 
- die Finanzierungsarten Außen-, Kredit- und Fremdfinanzierung unterscheiden 
- die verschiedenen Möglichkeiten zur Finanzierung von geplanten Anschaffungen 

hinsichtlich deren Auswirkungen auf den Liquiditätsstatus des Betriebes beurteilen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Investitionsarten 
- Erstinvestitionen 
- Ersatzinvestitionen 
- Erweiterungsinvestitionen 
- Rationalisierungsinvestitionen 

- Finanzierungsarten 
Nach der Herkunft: 

- Außenfinanzierung 
- Innenfinanzierung  
Nach der Rechtsstellung  

- Eigenfinanzierung  
- Fremdfinanzierung 

- Kreditarten 
Nach der Laufzeit 

- kurzfristige Kredite 
- mittelfristige Kredite 
- langfristige Kredite 
Nach dem Verwendungszweck 

- Investitionskredite 
- Betriebsmittelkredite 
- Zwischenkredite 
- Konsumentenkredite 
Nach der Verfügbarkeit 

- Darlehen 
- Kontokorrentkredit 

- Kreditfähigkeit 
Natürliche Personen 

- voll geschäftsfähig 
- beschränkt geschäftsfähig + Zustim-

mung gesetzlicher Vertreter und 
Vormundschaftsgericht 

Personenhandelsgesellschaften  

(OHG, KG) 
juristische Personen (z.B. GmbH, 

Kommunen)  
- Kreditwürdigkeit 

Ermitteln durch: 
- Kredit-Rating 
- Bilanzkennzahlen 
- Auskunfteien 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 

 

 
  



 143 

Lernsituation Ein Kreditangebot prüfen 
Zeitbedarf 
in Std. 

5 

Einstiegsszenario 
Aufgrund der positiv verlaufenen Kreditfähigkeits- und Kreditwürdigkeitsprüfung erhält 
das Modellunternehmen ein Kreditangebot der Bank. Die angebotenen unterschiedli-
chen Kreditformen sind zu prüfen; eine Entscheidung ist zu treffen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

- Vorteilsvergleich von Kontokorrentkredit, Darlehen und Annuitätendarlehen 
- Tilgungspläne 
- Entwurf eines Antwortschreibens an die Bank 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Die Vor- und Nachteile der Kreditformen Kontokorrentkredit, Darlehen und Annuitä-
tendarlehen gegenüberstellen 

- Tilgungspläne für das Darlehen und das Annuitätendarlehen erstellen 
- sich für eine Kreditform entscheiden 
- ihre Entscheidung in einem Schreiben an die Bank mitteilen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kontokorrentkredit 
- Bereitstellung auf dem Konto-

korrentkonto 
- relativ hoher Zinssatz  
- Rückzahlung erfolgt durch Ge-

leingänge auf dem Konto 
- unbefristete Laufzeit 

Fälligkeitsdarlehen 
- fester Darlehensbetrag  
- feste Laufzeit 
- nur laufende Zinszahlung 
- Tilgung am Ende der Laufzeit in 

einer Summe 
- i.d.R. fester Zinssatz 

- Abzahlungsdarlehen 
- fester Darlehensbetrag  
- feste Laufzeit 
- feste Tilgungsrate 
- laufende Zinszahlung 
- abnehmende Raten 
- i.d.R. fester Zinssatz 

-  Annuitätendarlehen 
- fester Darlehensbetrag  
- feste Laufzeit 
- feste Darlehensrate  
- laufende Tilgung 
- laufende Zinszahlung 
- zunehmende Tilgung 
- i.d.R. fester Zinssatz 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Einen Kredit besichern 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Die Kreditzusagen der Bank machen die Gestellung von Sicherheiten für den Investiti-
onskredit und für die Erhöhung der Kreditlinie beim Kontokorrentkredit notwendig.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

- Prüfergebnis, ob eine Produktionshalle als Sicherheit geeignet ist 
- Vergleich von Grundschuld und Hypothek 
- Checkliste über beizubringende Unterlagen für eine Sicherungsübereignung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

-  

 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Zession 
- stille Zession 
- offene Zession  

- Pfandrecht 
- Sicherungsübereignung 
- Grundpfandrecht 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Einen Kredit mit einer Bürgschaft absichern 
Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Ein Mitarbeiter des Modellunternehmens benötigt einen Kredit für die Renovierung 
eines gekauften Hauses. Es wird überlegt, ob der Arbeitgeber für den Kredit als Bürge 
auftritt. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

- Vier Prüfaspekte eines Bürgschaftsvertrages 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- einen Bürgschaftsvertrag unter vier Aspekten beurteilen (Beteiligte, Bürgschaftshö-
he, Zahlungszeitpunkt, Unterschriften) 

- Relevante Paragrafen des BGB bei der Prüfung beachten 
- eine gewöhnliche Bürgschaft von einer selbstschuldnerischen Bürgschaft unter-

scheiden 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- gewöhnliche Bürgschaft 
 

- selbstschuldnerische Bürgschaft  

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Leasen statt kaufen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Der Inhaber des Modellunternehmens erhält das Angebot eines Leasing-
Unternehmens, eine Erweiterungsinvestition statt durch ein Darlehen durch Leasing zu 
finanzieren. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Entscheidung zwischen Darlehen (Ratenkredit) und Leasing 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- wesentliche Bestandteile eines Leasingvertrages (z. B. betriebsgewöhnliche Nut-
zungsdauer, Grundmietzeit, Sonderzahlung) kritisch prüfen 

- die Kosten eines Leasingvertrages ermitteln 
- Leasing-Kosten mit den Kosten eines Kredits vergleichen 

- eine Begründete Entscheidung zwischen Leasing und Darlehen treffen und dabei 
die Vor- und Nachteile beider Finanzierungsarten gegeneinander abwägen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- mit Restwertabrechnung 
 Kosten 

- Leasing-Sonderzahlung  
- monatliche Leasingrate 
Dauer 
- Grundmietzeit 
- Abrechnungszeitpunkt 

- Ablauf des Leasing-Geschäftes 
- Bestandteile eines Leasing-

Vertrages 
- Wirtschaftliche Bedeutung des Lea-

sings 

- mit Gesamtleistungsabrechnung 
- Kosten 
- Dauer 
- Abrechnungszeitpunkt 
- Risikotragung 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Factoring als Alternative zum eigenen Forde-
rungsmanagement prüfen 

Zeitbedarf 
in Std. 

5 

Einstiegsszenario 
Probleme in der Debitorenbuchhaltung führen zu der Frage, ob man den bestehenden 
Forderungsbestand an ein Factoring-Unternehmen verkaufen soll, um die Liquidität des 
Unternehmens zu verbessern. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Entscheidung über die Annahme eines Angebotes von einem Factoring-Unternehmen. 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Kosten für das Modellunternehmen bezogen auf das vorliegende Factoring-
Angebot ermitteln und diese möglichen Einsparungen gegenüberstellen 

- die Funktionen des Factors beschreiben 
- die Auswirkungen der Annahme des Factoring-Angebots auf die bestehenden Kun-

denbeziehungen des Unternehmens beurteilen 
- eine Entscheidung über die Annahme des Angebotes treffen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- echtes Factoring 
- Finanzierungsfunktion 
- Dienstleitungsfunktion 
- Delkrederefunktion  

- unechtes Factoring 
- Finanzierungsfunktion 
- Dienstleitungsfunktion 
 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 10 

Selbstkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

- ein Gefühl für die Notwendigkeit der Kostenkontrolle entwickeln. 
- sich verdeutlichen, dass ihre Arbeitsergebnisse im Rahmen der Kosten- und Leis-

tungsrechnung einen Beitrag für den Erfolg des Betriebes darstellen 
- sich verdeutlichen, dass der Erfolg des Betriebes durch ihre Einstellung, Engage-

ment, Motivation oder Sorgfalt beeinflusst wird. 
- den persönlichen Anteil am Erfolg des Unternehmens reflektieren. 
- die Ergebnisse ihrer Arbeit mit anderen Mitarbeitern diskutieren. 

Sozialkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

- bei den Berechnungen besonders sorgfältig arbeiten. 
-  die Plausibilität ihrer Ergebnisse regelmäßig überprüfen 
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Lernfeld 10 Wertschöpfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 

Lernsituation Die Abgrenzungsrechnung durchführen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Die Gerrit Hansen e. K. blickt auf eine Periode erfolgreicher Tätigkeit zurück. Seit der 
Gründung hat sich das Unternehmen am Markt behaupten können. Und dank der Un-
ternehmensstrategie der konsequenten Kundenorientierung operiert das Unternehmen 
nun erfolgreich mit seinen Produkten im nationalen und europäischen Markt 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Abgrenzungstabelle: Neutrales Ergebnis und Betriebsergebnis 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine Abgrenzungstabelle erstellen (Excel) 

- die Abgrenzungsrechnung der neutrale Aufwendungen und Erträge durchführen  

- das neutrale Ergebnis und das Betriebsergebnis ermitteln und bewerten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Unterscheidung: Aufwand – Kosten / Ertrag – Leistungen 
- Begriffliche Abgrenzung:  Grundkosten -  Zweckaufwand -  Aufwandsgleiche Kos-

ten 
- Unternehmensbezogene Abgrenzung: Unternehmensergebnis - Ergebnis der Ab-

grenzung (Unternehmensbezogene Abgrenzungen + Kostenrechnerische Korrektu-
ren) –Betriebsergebnis 

- Berechnung der  Wirtschaftlichkeit/ Ertragskraft des Leistungserstellungsprozesses 
- Unterscheidung: Externes und internes Rechnungswesen  

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Die kalkulatorische Kosten in der Abgrenzungs-
rechnung berücksichtigen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

In einem Gespräch erörtern der Controller und die Geschäftsleitung das Ergebnis der 
unternehmensbezogenen Abgrenzung. Fazit der Besprechung ist, dass auch die kos-
tenrechnerischen Korrekturen durchgeführt werden müssen, um zum aussagefähigen 
Betriebsergebnis zu kommen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erweiterte Abgrenzungsrechnung (Excel) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine erweiterte Abgrenzungstabelle erstellen (Excel) 

- kalkulatorische Kosten berechnen 

- die kalkulatorischen Kosten ermitteln 

- die unternehmensbezogene Abgrenzung und die kostenrechnerischen Korrekturen 
durchführen 

- das Abgrenzungsergebnis und das Betriebsergebnis ermitteln und bewerten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

-  Ergebnis der Abgrenzung: Betriebsergebnis 
- Bestimmung der Anderskosten:  
 Kalkulatorische Abschreibungen 
 Kalkulatorische Zinsen 
 Kalkulatorische Wagnisse 
- Bestimmung der Zusatzkosten: 
 Kalkulatorische Miete 
 Kalkulatorischer Unternehmerlohn 
- Unternehmensbezogene Abgrenzungen: Abgrenzungsergebnis (neutrales Ergeb-

nis) 
- Kostenrechnerische Korrekturen 
- Ergebnis der Abgrenzung 
- Wertschöpfungsprozess 
- Wirtschaftlichkeit 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Die betriebswirtschaftliche Auswertung der Kos-
tenarten vornehmen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

In der Gerrit Hansen GmbH ist man unzufrieden mit dem Betriebsergebnis. Die Wirt-
schaftlichkeit liegt bei 1,04 %. Der leichte Gewinn bleibt hinter den Erwartungen zurück.  
Die KER soll die Kosten und Umsätze für jedes Quartal erfassen und diese betriebs-
wirtschlich auswerten. Damit wird ein zeitnaher Einblick in die Kostenstruktur und die 
Entwicklung der Kosten und der Umsätze möglich 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) durch eine Kurzfristige Erfolgsrechnung 
(KER) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- eine betriebswirtschaftliche Auswertung auf der Grundlage eine kurzfristige Erfolgs-
rechnung (KER) erstellen (Excel) 

- eine Kostenanalyse durchführen (Excel)  und präsentieren (Power-Point) 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) 

- Kurzfristige Erfolgsrechnung 

 Kostenvergleich:  
 Entwicklung der Kosten und Erlöse absolut und prozentual 

- Kostenstruktur: 

 Prozentanteil der einzelnen Kostenartenarten am Nettoumsatz und an den gesam-
ten Betriebskosten 

- Controllingstrategie – Controllingbericht in PP 

- Präsentation der Ergebnisse in PP 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Die Kosten mit Hilfe des BAB den Kostenstellen 
zuordnen 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Die Kostenartenrechnung in der Kosten- und Leistungsrechnung dient die Kostenkon-
trolle. Für die Steuerung und Kontrolle des Unternehmens ist es aber von Bedeutung zu 
erfahren, wo diese Kosten in der Gerrit Hansen GmbH angefallen sind bzw. von wel-
cher Stelle im Unternehmen die Kosten (Kostenstellen) verursacht wurden. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Erstellen eines Betriebsabrechnungsbogen (BAB) mit Excel 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Kostenstellen einrichten 

- Verteilungsschlüssel entwickeln 

- einstufigen Betriebsabrechnungsbogen mit Excel erstellen 

- Gemeinkosten der Kostenstellen ermitteln 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Einzelkosten/Gemeinkosten 

- Kostenverursachung/ Verursachungsprinzip 

- Bestimmung von Kostenstellen 

- Einrichtung der Kostenstellenrechnung (BAB) 

- Übernahme der Gemeinkostenarten aus Abgrenzung 

- Verteilung der Gemeinkosten im Betriebsabrechnungsbogen (einstufig) 

- Verteilungsschlüssel: Mengenschlüssel/Wertschlüssel 

- Zuordnung der Kosten auf den Kostenträger 

- Kostenstellen-Einzelkosten 

- Kostenstellen-Gemeinkosten 

- Kostenbewusstsein 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Kalkulationszuschlagssätze ermitteln 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Aus dem BAB weiß die Gerrit Hansen GmbH, welche Gemeinkosten in den einzelnen 
Kostenstellen verursacht wurden. 
Für die Kalkulation der Preise werden aus den Einzelkosten und Gemeinkosten der 
Kostenstellen die Kalkulationszuschlagssätze berechnet. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Ermittlung der Selbstkosten im Kostenträgerblatt und Berechnung der Zuschlagssätze 
(Gesamtkalkulation) in Excel.  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- das Kostenträgerblatt für die Industriekalkulation aufstellen  

- die Kalkulationszuschlagssätze mit den Werten aus dem BAB entwickeln 

- die Selbstkosten berechnen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Einrichtung eines Kostenträgerblatts 

- Gesamtkalkulation: Betriebskalkulation  

- Berechnung der: 

Materialkosten 

Fertigungskosten 

- Berechnung des  

Materialzuschlagssatzes 

Fertigungszuschlagssätze 

- Berechnung der Herstellkosten 

- Berechnung des  

Verwaltungsgemeinkostenzuschlag  

Vertriebsgemeinkostenzuschlag 

- Kalkulation der Selbstkosten 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Kundenangebote kalkulieren 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
In der Abteilung Auftragsbearbeitung geht eine Kundenanfrage ein für die ein Angebot 
erstellt werden muss. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Angebot an einen Kunden: Kalkulation des Verkaufspreises 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- das Kalkulationsblatt für die Industriekalkulation aufstellen (Excel) 

- die Angaben der Kundenanfrage in der Kalkulation eines Kundenauftrags anwen-
den. 

- den Angebotspreis für einen Kundenauftrag (Listen- Verkaufspreis) kalkulieren 

- ein Angebot an einen Kunden schreiben )(Word) 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Einrichtung eines Kalkulationsblattes 

- Stückkalkulation: Preiskalkulation  

- Kundenanfrage 

- Berechnung der: 

Materialkosten pro Auftrag/Stück 

Fertigungskosten pro Auftrag/Stück 

Herstellkosten pro Auftrag/Stück 

- Kalkulation der Selbstkosten pro Auftrag/Stück 

- Berechnung der  

Verwaltungsgemeinkosten pro Auftrag/Stück 

Vertriebsgemeinkosten pro Auftrag/Stück 

- Gewinnzuschlag 

- Kundenskonto 

- Kundenrabatt 

- Kalkulation des (Listen-)Verkaufspreises 

- Angebot an einen Kunden  

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Die Kalkulation an die Marktsituation anpassen. 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Auf die vier Angebote der Gerrit Hansen GmbH an diverse Kunden gehen 3 Bestellun-
gen für die Lieferung von Schreibtischen ein. Ein Kunde wünscht die Preisanpassung  
auf den Marktpreis (Konkurrenzangebot). 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Kalkulation auf der Grundlage der Preisvorgabe und Entscheidung über die Auf-
tragsannahme. 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Differenzkalkulation anwenden. 

- über eine Auftragsannahme auf der Grundlage der Differenzkalkulation entschei-
den.  

- die Auftragsannahme bzw. Auftragsabsage begründen. 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Nachteil der Kalkulation auf Vollkostenbasis (Zuschlagskalkulation) 

- Kostenverursachung/ Verursachungsprinzip 

- Nachteil der Kalkulation auf Vollkostenbasis (Deckung aller Kosten + geplanter 
Gewinn) 

- Differenzberechnung: Selbstkosten / Barverkaufspreis 

- Gewinnschmälerung 

- Preisuntergrenze 

 
 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Die Nachkalkulation von Aufträgen durchführen. 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Die Kalkulation der Aufträge in der Gerrit Hansen e. K. beruht auf den Angaben der 
Vergangenheit (Vorkalkulation). Die Angaben der Plankalkulation über Materialver-
brauch, die Fertigungslöhne und die Normalgemeinkostenzuschläge sind Soll-
Vorgaben. Erst nach der Durchführung der Aufträge können die angefallenen Kosten 
genau berechnet werden.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Durchführung und Auswertung einer Nachkalkulation mit Ist-Werten 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Informationen für die Nachkalkulation zusammenstellen 

- die Nachkalkulation durchführen. 

- den Soll-Werte der Vorkalkulation mit den Ist-Werten der Nachkalkulation verglei-
chen und den Vergleich auswerten 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kalkulationsschema für die Nachkalkulation  

- Normalzuschlagssätze/Istzuschlagssätze 

- Berechnung der Selbstkosten mit Ist-Zuschlagssätzen 

- Berechnung des tatsächlichen Gewinns 

- Plankalkulation/ Istkalkulation 

- Abweichungsanalyse 

 
 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation Das Betriebsergebnis ermitteln und analysieren. 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Die Nachkalkulationen der Aufträge erledigt und die Unterlagen werden zur Bearbeitung 
an die Abteilung Rechnungswesen/Controlling weiter geleitet. Dort wird die Wirtschaft-
lichkeit der Aufträge kontrolliert. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Durchführung der Betriebsergebnisrechnung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- das Kostenträgerblatt in Excel erstellen 

- durch die Gegenüberstellung von Normalkosten und Istkosten das Betriebsergeb-
nis und die Kostenunter- und -überdeckung .feststellen. 

- die Kostenüberwachung organisieren. 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kostenträgerblatt (BAB II)  

- Normalkosten/Istkosten 

- Kostenüberdeckung/Kostenunterdeckung 

- Umsatzergebnis/Betriebsergebnis 

- Ergebnis der Kostenstellen 

- Anpassung der Normalzuschlagssätze 

 
 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituation 
Die Deckungsbeitragsrechnung für die Unterneh-
mensführung einsetzen. 

Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Die Hansen GmbH hat einen Neukunden gewonnen, mit dem sie gemeinsam einen 
Schreibtisch nach den Wünschen des Neukunden entwickelt. Die geplanten Umsatz-
zahlen für diesen Tisch lassen erwarten, dass die Gerrit Hansen GmbH ihre Ferti-
gungskapazitäten auszulasten kann. 

Der Neukunde ist mit dem Preis in Höhe von 3.020,00 € nicht einverstanden. Er erhält 
einen vergleichbaren Schreibtisch am Markt für einen Preis in Höhe von 2.500,00 €. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Kalkulation mit Vollkostendeckung, Deckungsbeitragsrechnung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Deckungsbeitrag eines Auftrags berechnen 

- die kurzfristige und langfristige Preisuntergrenze ermitteln 

- über die Annahme eines Auftrags entscheiden 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Abgrenzung und Funktion von Vollkostenrechnung und Teilkostenrechnung 

- Kosteneinteilung unter Beschäftigungsschwankungen: fixe Kosten – variable Kos-
ten 

-  Ermittlung des Deckungsbeitrags je Abteilung/Produkt und Deckungsbeitrag je 
Auftrag 

- Bestimmung der kurzfristigen und langfristigen Preisuntergrenze  

- Annahme von Aufträgen und Zusatzaufträgen 

- Berechnung der Gewinnschwelle 

- Bestimmung des Betriebsergebnisses 

 
 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende  
Hinweise 
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Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 11 

Fach- und Selbstkom-
petenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Die Auszubildenden können ihre Stärken und Schwächen sowie ihre Leistungen im 
Team kritisch überdenken und Maßnahmen zur Optimierung ihrer Arbeitsweise tref-
fen. 

- aktiv an einem kontinuierlichen Verbesserungsprozesses mitarbeiten und die Teil-
habe als interessant, anerkennend und erfolgreich erleben. 

- die Arbeits- und Geschäftsprozesse des Betriebes darstellen, optimieren und zur 
Qualitätssicherung sowie zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozessen 
beitragen. 

Sozialkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

- in Teamarbeit Vorschläge zur Optimierung der Abläufe im Rahmen der kontinuierli-
chen Verbesserung von Kern- und Unterstützungsprozessen entwickeln, diskutieren 
und dokumentieren. 

- die Realisierbarkeit und Akzeptanz ihrer unterbreiteten Vorschläge einschätzen und 
im Team die Auswirkungen der ergriffenen Maßnahmen im Hinblick auf die Er-
folgsindikatoren der optimierten Prozesse sowie auf das Zielsystem des Betriebes 
reflektieren. 
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Lernfeld 11 Geschäftsprozesse darstellen und optimieren 

Lernsituation Geschäftsprozesse einordnen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 

Die Organisation des Modellunternehmens soll schrittweise von der Funktionsorientie-
rung auf eine Geschäftsprozessorientierung umgestellt werden. Dazu sind zunächst die 
Geschäftsprozesse zu identifizieren und in Kern-, Unterstützungs- und Management-
prozesse einzuteilen 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

- Einteilung der Geschäftsprozesse in Kern-, Unterstützungs- und Managementpro-
zesse 

- ABC-Analyse zur Überprüfung der Einordnung 
- Entscheidung über die Auslagerung von Unterstützungsprozessen 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Geschäftsprozesse in Kern-, Unterstützungs- und Managementprozesse einzutei-
len 

- mit einer ABC-Analyse ihre Einteilung der Kern-, Unterstützungsprozesse überprü-
fen 

- entscheiden, welche Unterstützungsprozesse sich für eine Auslagerung (Outsour-
cing) eignen 

- die Vor- und Nachteile einer Auslagerung verdeutlichen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Anforderungen an Unternehmen 
- Dynamik 
- technologischer Wandel 
- Wettbewerbssituation 
- demografischer Wandel 

- Reaktionen von Unternehmen 
- Effektivität 
- Effizienz 
- Geschäftsprozessorientierung 

- Merkmale von Geschäftsprozessen 
- Funktions-/Prozessorientierung 
- betriebliches Zielsystem 

- Kundenorientierung 
- Steigerung der Kundenzufriedenheit 
- externe und interne Kunden 

- Arten von Wertschöpfung 
- wertschöpfend 
- nicht wertschöpfend 
- unnütz (Verschwendung) 

- Arten von Geschäftsprozessen 
- Kernprozesse 
- Unterstützungsprozesse 
- Managementprozesse 

- Konzentration auf Kernprozesse 
- Outsourcing von Unterstützungs-

prozessen 
- Vorteile, z. B.  

- höher Produktivität 
- Kostensenkung 
- Flexibilität 
- Risikoverlagerung 

- Nachteile, z. B.  
- Abhängigkeit 
- Kompetenz-verlust 
- Datenschutz 

  

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Die Einrichtung einer Matrix-Organisation prüfen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Um eine größere Kundennähe zu erreichen, wird geprüft, ob die bisherige funktionsori-
entierte Aufbauorganisation in eine Matrixorganisation umgewandelt werden soll. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

- Organigramm des Modellunternehmens mit Matrixorganisation 
- Prüfergebnis, ob durch die Matrixorganisation die definierten Ziele der Geschäftslei-

tung erreicht werden können 
- Entscheidung über die Einführung einer Matrixorganisation 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- das funktionsorientierte Organigramm des Modellunternehmens in eine Matrix-
Organisation umwandeln 

- begründen, inwieweit die Matrix-Organisation die definierten Ziele des Modellunter-
nehmens erreichen hilft 

- entscheiden, ob im Modellunternehmen eine Matrix-Organisation eingeführt werden 
soll 

- verschiedene Formen der Matrix-Organisation unterscheiden 
- ein Mehrliniensystem von einem Einliniensystem abgrenzen 
- die Elemente eines Organigramms benennen 
- die Besonderheit eines Stab-Liniensystems sichtbar machen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Ziele der Aufbauorganisation für 
 - das Unternehmen 
 - die Kunden 
 - die Mitarbeiter 
- Entwicklung einer Aufgabenorganisation 
 - Aufgabenanalyse 
 - Aufgabensynthese 
 - Hierarchiebildung (Stelle, Instanz, Abteilung, Stabsstelle) 
- Liniensysteme 

- Einliniensystem 
- Mehrliniensystem 
- Stab-Liniensystem 
- Matrix-Organisation 

- Projektorganisation 
 - rein 
 -  Stab 
 -  Matrix 
- Prozessorientierung in der Matrixorganisation 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Arbeits- und Geschäftsprozesse darstellen 
Zeitbedarf 
in Std. 

8 

Einstiegsszenario 
Über die Abläufe bei einer Online-Bestellung im neu einzurichtenden Webshop des 
Modellunternehmens sollen allen kaufmännischen Mitarbeiter informiert werden. Eine 
Ereignisgesteuerte Prozesskette soll die Abläufe veranschaulichen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Ereignisgesteuerte Prozesskette (EPK) 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- aus einem Dialog die Abfolge von Ereignissen und Funktionen entnehmen 

- geeignete Operatoren an Verzweigungsstellen und Zusammenführungen einsetzen 
- Organisationseinheiten und Informationsobjekte ergänzen 
- die EPK mit WORD, EXCEL oder POWERPOINT erstellen 
- die Ziele der Gestaltung einer Ablauforganisation beschreiben 
- Prozesse durch EPK, Flussdiagramme und Arbeitsablaufdiagramme modellieren 
- Operatoren anwenden 
- verschiedene Formen der Ist-Erhebung anwenden 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Ziele der Ablauforganisation 
- optimale Ressourcennutzung 
- minimale Bearbeitungszeiten 
- Kostenreduktion 
- Qualitätsverbesserung 

- Prozessmodellierung ( UND-Verkettung, UND-/ODER-Verzweigung, UND-/ODER-
Verknüpfung, UND-/ODER-Rückkopplung) 

- Arten der Prozessdarstellung 
- Flussdiagramm 
- Arbeitsablaufdiagramm 
- Ereignisgesteuerte Prozesskette 

- Dynamische Abbildung von Geschäftsprozessen 
- Tätigkeitsanalyse (wann, was, wer, womit) 
- macht Entscheidungen sichtbar 
- standardisierte Symbole (Ereignis, Funktion usw.) 
- Operatoren 
- Kontrollfluss 
- Prozesswegweiser 

- Formen der Ist-Erhebung 
- Dokumentenanalyse 
- Selbstaufschreibung 
- teilnehmende Beobachtung 
- Multimomentaufnahme 
- Workshop 
- Interview 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Die Auftragsabwicklung bei Handelswaren opti-
mieren 

Zeitbedarf 
in Std. 

8 

Einstiegsszenario 

Im Modellunternehmen werden Geschäftsprozesse regelmäßig unter Optimierungsge-
sichtspunkten überprüft. Das Prozessteam „Handelswaren“ soll durch eine Ist-
Aufnahme den Geschäftsprozess „Auftragsabwicklung Handelswaren“ analysieren und 
anschließend optimieren.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

- Organigramm mit Darstellung des Prozessverlaufs 
- Schwachstellenanalyse 
- diverse Kennzahlen 
- neue Prozessbeschreibung 
- Maßnahmenkatalog zur Geschäftsprozessoptimierung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Ablaufschritte des Geschäftsprozesses „Auftragsabwicklung Handelswaren“ 
grafisch darstellen 

- die Zahl der Schnittstellen ermitteln 
- Schwachstellen im Prozessablauf identifizieren 
- die Schwachstellenanalyse durch die Berechnung und Auswertung von Kennzahlen 

weiter fundieren 
- Maßnahmen zur Optimierung des Prozesses vorschlagen 
- den optimierten Prozess neu beschreiben und grafisch darstellen 
- die Umsetzung der Maßnahmen im Rahmen eines PADC-Kreislaufs beschreiben 
- den Optimierungsprozess für das Steuerteam protokollieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kernziele 
- hohe Kundenzufriedenheit 
- kurze Prozesszeit 
- hohe Termintreue 
- hohe Prozessqualität 
- niedrige Prozesskoste 

- Kennzahlen 
- Kundenloyalität 
- Durchlaufzeit 
- Termintreue 
- Fehlerfreiheitsrate 
- Prozesskosten 
- Lieferbereitschaftsgrad 
- Fehlerhäufigkeit 
- Reklamationsrate 

- Erfolgsfaktoren (Beispiele) 
- Produktqualität 
- Preis-Leistungs-Verhältnis 
- Produktinnovationen 
- Serviceleistungen 
- Produktionsprogramm 

- Optimierungskonzepte 
- Prozesserneuerung 
- Prozessverbesserung 
- PDACA-Zyklus 

- Schwachstellenanalyse 
- unberücksichtigte Kundeninteres-

sen 
- nicht wertschöpfend 
- Systembruch 
- Organisations-bruch 
- Medienbruch 
- Doppelarbeit/Nacharbeit 
- fehlende Parallelisierung 
- Warte-/ Liege-zeiten, lange Wege 
- schlecht motivierte Mitarbeiter 
- Schnittstellen 

- Prozessoptimierung 
- Weglassen 
- Beschleunigen 
- Zusammen-fassen 
- Parallelisieren 
- Auslagern 
- Verlagern 
- Ergänzen 
- Motivation steigern 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Eine Verfahrensanweisung entwerfen 
Zeitbedarf 
in Std. 

8 

Einstiegsszenario 
Die Geschäftsführung des Modellunternehmens hat beschlossen, ein Qualitätsmana-
gementsystem einzurichten. Dafür sind u.a. Verfahrensanweisungen zu formulieren.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

- Verfahrensanweisung nach DIN EN ISO 9001 
- Checkliste „Wareneingangskontrolle“ 
- Flussdiagramm zur Verfahrensanweisung  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- aufgrund vorliegender Daten eine Verfahrensanweisung schreiben 

- für die Wareneingangskontrolle eine Checkliste als Formular entwerfen 
- die Verfahrensschritte in einem Flussdiagramm beschreiben 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Definitionen 
 - Qualität 
 - Qualitätsmanagement 
 - Total Quality Management (TQM) 
- Motive für Qualitätsmanagement 
 - Kundenforderung 

- Forderung interessierte Parteien:  
 - Endverbraucher 
 - Lieferanten 
 - Behörden 
 - Aktionäre 

 - Zukunftssicherung  
- Qualitätsnachweis: 
 Normenfamilie DIN EN ISO 9000 

- Nachweis für Umweltschutzmaßnah-
men:  
- DIN EN ISO 14001 
- EMAS  

- Dokumentation 
- Qualitätsmanagement-handbuch 
- Verfahrensanweisungen (für 

mehrere Arbeitsbereiche) 
- Arbeitsanweisungen (bezogen 

auf einen Arbeitsplatz) 
- Mitgeltende Unterlagen 
- Abläufe als Flussdiagramm 

- Zertifizierung 
- externes Audit 
- permanente Qualitätsverbesserung 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituationsübergreifende Kompetenzen im Lernfeld 12 

Fach- und Selbstkom-
petenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Veranstaltungen und Geschäftsreisen eigenverantwortlich und effizient planen, 
gestalten und dokumentieren 

- flexibel und kreativ auf notwendige Änderungen reagieren 

- kommunikativ mit schwierigen Situationen umgehen 

Sozialkompetenz Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Bedürfnisse der Teilnehmer und Reisenden in die Planung einbeziehen 

- in unterschiedlichen Situationen angemessen auch in einer fremden Sprache kom-
munizieren 

- sich in die Situation des Gesprächspartners versetzen 

- mit guten Umgangsformen und Benehmen ihrem Gegenüber begegnen 
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Lernfeld Veranstaltungen und Geschäftsreisen organisieren 

Lernsituation 
Die Rahmenbedingungen zu einer Tagung festle-
gen 

Zeitbedarf 
in Std. 

4 

Einstiegsszenario 
Das Modellunternehmen plant die Einführung eines neuen Produktes. Dafür ist ein 
Kick-Off-Meeting zu organisieren. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Ziele definieren, Projektskizze, Ablaufplan, Präsentation 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Ziele der Veranstaltungen im Sinne der SMART-Kriterien festlegen 

- Merkmale der Teilnehmer erkennen  

- Veranstaltungsarten unterscheiden 

- die Verfügbarkeit der Ressourcen erkennen 

- die Risiken einer selbstgeplanten Veranstaltung realisieren 

- die notwendigen Kosten einer Veranstaltung abschätzen 

- das vorgegebene Budget berücksichtigen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Kosten-Nutzen-Analyse 

 - ökonomischer Nutzen 
- angestrebte Ziele 
- SMART-Kriterien 
- operationalisierte Ziele 
- Merkmale potenzieller Teilnehmer 

­ Alter 

­ Wertmaßstäbe 

­ Geschlecht 

­ Sitten und Gebräuche 

­ Funktion im Unternehmen 

- Veranstaltungsarten 

­ Besprechung 

­ Sitzungen 

­ Tagung 

­ Kongress 

­ Konferenz 

­ Videokonferenz 

­ Seminar 

­ Webinar 

­ Tag der offenen Tür 

­ Messe 

­ Hausmesse/Hausausstellungen 

- Ressourcenverfügbarkeit 

­ Zeit 

­ Mitarbeiter mit entsprechenden Kenntnis-
sen und Erfahrungen 

- Qualität und Risiken 

­ fehlende Kenntnisse 

­ fehlende Erfahrungen 

- Folgen: Misserfolg, Negativ-Image 
- Kostenarten 

­ Dauer 

­ Ort  

­ Ausstattung 

­ Technik  

­ Catering 

­ Werbung 

­ Versicherungen 

­ GEMA-Gebühren 

­ Teilnehmerzahl 

- Budgetierung 

 - Bestimmung der Summe aller zu erwar-
tenden Kosten 

 
 
 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Eine Veranstaltung planen 
Zeitbedarf 
in Std. 

5 

Einstiegsszenario 
Die Auszubildenden des Modellunternehmens sollen selbstständig die Aktivitäten der 
Veranstaltung planen und dabei die Kosten kalkulieren. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Maßnahmenkatalog der Veranstaltung, Kostenplan, Präsentation 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- den Inhalt eines Briefings festlegen 

- nach adäquaten Eventagenturen recherchieren 

- können nach Prioritäten ihre Planung vornehmen 

- Zeitfallen und Zeitdiebe erkennen 

- gesetzliche Vorschriften, Genehmigungen und nötige Versicherungen in ihre Pla-
nung einbeziehen 

- interne und externe Größen erkennen, die ihre Zeitplanung beeinflussen 

- Räume planen und die nötige Ausstattung festlegen 

- die Bewirtung organisieren 

- den Tagesablauf planen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Beauftragung externer Dienstleister 

- Erstellen eines Briefings 

- Recherche nach geeigneten Dienst-
leistern 

- Vorauswahl treffen 

­ Briefing an die Agenturen verschi-
cken 

­ erhaltene Angebote vergleichen 

­ Erteilen des Auftrags 

interne Organisation von Veranstal-
tungen 

- Zeit- und Arbeitspläne 

­ Terminplaner 

­ Raumbelegungsplan 

­ Personalplan 

­ Evaluationsbogen 

­ diverse Checklisten 

- Formalitäten bei der Planung 

- gesetzlich Vorschriften und Ge-
nehmigungen 

­ Anmeldepflicht 

­ Lärmschutzverordnung 

­ Versammlungsstättenverordnung 

- Gebühren und Beiträge: 

­ GEMA-Gebühren 

­ Künstlersozialkasse 

- Versicherungen: 

­ Veranstaltungshaftpflicht 

­ Veranstaltungsausfallversicherung 

­ Brand-/Diebstahlversicherung 

- Terminplanung 

 - interne Größen 

­ Urlaubsanträge der Mitarbeiter 

­ Betriebsferien 

­ Terminplanungen der Mitarbeiter 

 - externe Größen 

­ Feiertage 

­ Ferienordnung der Bundesländer 

­ Messetermine 

Großveranstaltungen 

- Referenten 

­ Terminabsprache mit den Referenten 

­ Ziel der Veranstaltung mitteilen 

­ Zweck des Vortrages verdeutlichen  

­ Honorare und sonstige Vereinbarun-
gen schriftlich festhalten 

­ mediale Ausstattung abklären 

- Raumplanung 

­ Tische und Stühle 

­ Sitzordnung 

­ Technische Ausstattung allgemein 
(elektr. Anschlüsse, Klimaanlage, Me-
dien etc.) 

­ Dekoration 

­ Konferenzmappe 

­ mediale Ausstattung 

- Bewirtung 

­ eigene Bewirtung 

­ Fremdbewirtung/Caterer (Beauftra-
gung eines Dritten) 

­ Auswahl des Dienstleisters nach öko-
nomischen und ökologischen Ge-
sichtspunkten 

 

­ Tagesablaufplan (Tagesordnung) 

­ chronologischer Ablauf 

­ Inhalte einer Veranstaltung 

­ Pausenzeiten 

­ Rahmenprogramm 

­ Inhalte einer Tagesordnung: 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation 
Über die Umsetzung einer Planung entscheiden 
(Make-or-buy) 

Zeitbedarf 
in Std. 

5 

Einstiegsszenario 
Die Auszubildenden des Modellunternehmens sollen selbstständig die Entscheidung 
treffen, welche Aktivitäten und Maßnahmen letztendlich umgesetzt werden sollen.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Maßnahmenkatalog festlegen, Budgetvergleich, Präsentation 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- die Faktoren erkennen, die einen Einfluss auf die Organisation von Veranstaltun-
gen haben 

- die Kosten für eine Veranstaltung ermitteln und kalkulieren 

- Budgetabweichungen erkennen 

- Make-or-Buy-Entscheidungen treffen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

- Organisation der Veranstaltung 

­ Ziele definieren 

­ Planen 

­ Entscheidungen treffen 

­ Durchführen 

­ Kontrollieren 

- Make-or-Buy-Entscheidungen 

­ Bestimmung des Budgets 

­ Unterscheidung folgender Kosten 

- Raumkosten 
- Übernachtungskosten 
- Kosten für die mediale Ausstattung 
- Kosten für die Verpflegung 
- Kosten für die Werbung 
- Kosten für Info-Material 
- Kosten für Referenten 

­ Einsparungspotenziale prüfen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Eine Veranstaltung durchführen 
Zeitbedarf 
in Std. 

5 

Einstiegsszenario 
Die Auszubildenden des Modellunternehmens sollen selbstständig Arbeitspakete zur 
Umsetzung der Planung erarbeiten und Checklisten erstellen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Arbeitspakete erstellen, Checklisten entwickeln 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- wichtige Schriftstücke verfassen 

- notwendige Arbeiten kurz vor der Veranstaltung durchführen 

- notwenige Aufgaben während der Veranstaltung erkennen und durchführen 

- in angemessener Kleidung auftreten und sich entsprechend verhalten und kommu-
nizieren 

- die allgemeinen Arbeiten der Nachbereitung organisieren 

- die notwenige Dokumentation organisieren bzw. durchführen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

Vor der Veranstaltung 

­ Erstellung wichtiger Schriftstü-
cke 

­ Einladungen 

­ Anmeldungen 

­ Teilnehmerliste 

­ Namensschilder 

­ Arbeiten unmittelbar vor Beginn 
der Veranstaltung 

­ Anzahl Tische/Stühle prüfen 

­ Sitzordnung herstellen 

­ Technik prüfen 

­ Namensschilder aufstellen 

­ Dekoration anbringen 

­ Unterlagen austeilen 

­ Mitarbeiter müssen Kenntnisse 
haben über 

­ Veranstaltungsablauf 

­ eigenen Einsatzbereich 

­ Verantwortlichkeiten 

­ teilnehmende Personen 

­ örtliche Gegebenheiten 

­ Maßnahmen bei unerwarteten Si-
tuationen 

Am Tag der Veranstaltung 

­ Vor Eintreffen der Gäste 

­ Raumtemperatur prüfen 

­ Getränke/Imbiss bereitstellen 

­ Referenten einweisen 

­ evtl. Caterer einweisen 

Während der Veranstaltung: 

­ Aufgaben der Mitarbeiter 

­ Hilfestellung geben  

­ Beschwerden entgegennehmen 

­ Probleme erfassen und abstellen  

­ Erfrischungen bereitstellen 

­ Protokolle erstellen 

­ Erfassung der Anwesenheit 

­ Auftreten und Dress-Code 

­ vorgeschriebene Kleidung tragen 

­ Verhaltensregeln beachten 

­ Kommunikation: 

­ Regeln der Kommunikation beachten 

­ Sitten und Gebräuche anderer Kulturen 
beachten 

­ bei Verhandlungen Frage- und Gesprächs-
techniken beachten 

­ mögliche Verhandlungsstile: distributiv o-
der integrativ 

Nach der Veranstaltung 

­ Feedback-/Evaluationsbogen 

­ Einsammeln und später analysieren 

­ Teilnahmebescheinigungen ausstellen, 
um 

­ erworbene Kenntnisse und Fertigkeiten zu 
bescheinigen 

­ die Anwesenheit zu bescheinigen.  

­ Verabschiedung 

­ neben den Referenten müssen auch wich-
tige Gäste persönlich verabschiedet wer-
den 

­ Arbeiten nach der Veranstaltung 

­ Abbau und Rücktransport von Installatio-
nen 

­ Endreinigung 

­ Entsorgung des Mülls 

­ Fundsachen zurückgeben 

­ Feststellen von Schwund und Schäden 

­ Dokumentation der Veranstaltung 

­ Fotos, Videos, Medienauswahl (Fernse-
hen, Zeitung etc.) 

­ Rechte am eigenen Bild (UrhG) 

­ Verwertungsrechte 

­ Vervielfältigung 

­ Verbreitung 

­ Ausstellung 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Den Verlauf einer Tagung nacharbeiten 
Zeitbedarf 
in Std. 

5 

Einstiegsszenario 
Die Auszubildenden des Modellunternehmens sollen selbstständig ein Dankschreiben 
erstellen, einen Kostenvergleich und eine Feedback-Analyse durchführen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Dankschreiben, Soll-Ist-Vergleich der Kosten, Feedbackbogen-Analyse 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- Abrechnung der Veranstaltung durchführen 

- eine Beurteilung der Veranstaltung erstellen 

- eine adäquate Dokumentation der Veranstaltung durchführen 

- die Inhalte eines Abschlussberichtes nennen und ggf. einen Bericht erstellen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

Abrechnung der Veranstaltung 

­ Ermittlung der tatsächlichen Kosten 
(Ist-Kosten) anhand von Belegen 

­ Vergleich der Ist-Kosten mit den Soll-
Kosten 

Beurteilung der Veranstaltung 

­ Beurteilung des Verlaufs 

­ Mängel im Ablauf aufzeigen 

Beurteilung aus Sicht der Teilnehmer 

­ Auswertung der Feedbackbogen 

Beurteilung aus betrieblicher Sicht 

­ Abgleich des Zielkatalogs mit den er-
reichten Zielen 

Dokumentation 

­ Qualität einer Veranstaltung 

­ nötigen Verbesserungen einer Ver-
anstaltung 

­ Kosten einer Veranstaltung 

­ Ablauf einer Veranstaltung 

­ Inhalte einer Veranstaltung 

­ Zielerreichung der Veranstaltung 

­ Dankschreiben an 

­ Referenten 

­ Teilnehmer 

­ Schadensmeldungen 

­ Protokoll 

­ Protokollkopf 

­ Hauptteil 

­ Schlussteil 

­ Protokollarten 

­ Verlaufsprotokoll 

­ Ergebnisprotokoll 

­ Kurzprotokoll 

­ Inhalte des Protokolls 

­ Ort 

­ Datum, Dauer 

­ Thema 

­ Teilnehmer und Abwesende 

­ Tagesordnung  

­ Verlauf, Beschlüsse und Ergebnisse 

­ Protokollant 

­ Abschlussbericht als Fazit einer Ver-

anstaltung 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Reiserichtlinien erstellen 
Zeitbedarf 
in Std. 

5 

Einstiegsszenario 
Die Auszubildenden des Modellunternehmens sollen Richtlinien bewerten und eigene 
Richtlinien für die Reiseplanung erstellen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Reiserichtlinienkatalog 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- rechtliche Grundlagen unterscheiden und anwenden 

- den Begriff Nachhaltigkeit in der Reiseplanung berücksichtigen 

- Richtlinien zur Reiseorganisation erstellen 

- die Zeitverschiebungen bestimmen und in der Reiseplanung berücksichtigen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

­ rechtliche Grundlagen 

­ Einkommenssteuergesetz (EStG) , 
Geschäftsreise als beruflich veran-
lasste Auswärtstätigkeit 

­ Auswärtstätigkeit muss fernab der 
ersten Tätigkeitsstätte stattfinden 

­ erste Tätigkeitsstätte 

­ Nachhaltigkeit 

­ Reiseverkehrsmittel belasten die 
Umwelt 

­ unterschiedliche Ökobilanzen der 
Verkehrsmittel beachten 

­ die CO2-Ökobilanzen: (absteigend) 
Bus, Zug, Auto Flugzeug  

­ Einbindung eines nachhaltigen Rei-
semanagements in die Gesamtorga-
nisation 

­ Reiserichtlinien 

­ Regelwerk zur Organisation von Ge-
schäftsreisen 

­ Teil des Qualitätsmanagements 

­ Reiserichtlinien bewirken 

­ Handlungssicherheit 

­ Einsparungseffekte 

­ mehr Effizienz in der Prozessabwick-
lung 

­ gleichbleibende Qualität 

­ Standardisierung der Unternehmens-
prozesse 

­ Inhalte der Reiserichtlinien 

­ Beantragung und Genehmigung der 
Reise  

­ -Buchung der Reise 

­ Hotelbuchungen  

­ bevorzugte Verkehrsmittel 

­ BahnCard 

­ Kreditkarte, Bankkarte 

­ Verpflegungskosten 

­ Reisekostenabrechnung 

­ Reiseversicherungen 

­ Folgen der Missachtung einer Richtlinie 

 

­ Zeitverschiebung 

­ zeitliche Planung der Geschäftsreisen 
wird beeinflusst durch: Zeitzonen, 
Sommerzeit 

­ bestimmte Staaten ohne Umstellung 
auf Sommerzeit 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 

 

  



 172 

Lernsituation Eine Geschäftsreise ins Ausland planen 
Zeitbedarf 
in Std. 

6 

Einstiegsszenario 
Die Auszubildenden des Modellunternehmens sollen selbstständig eine Reise in die 
Schweiz planen und dabei einen Angebotsvergleich durchführen. 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

detaillierter Reiseplan, Angebotsvergleiche  

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- nötige Vorbereitungen für die Reise treffen 

- Informationen über die Reisenden einholen und für eine bessere Planung nutzen 

- externe Informationen für die präzise Planung einer Reise einholen 

- Vor- und Nachteile der Verkehrsmittel für die Planung der Reise berücksichtigen 

- wichtige Zahlungsmittel für die Reise unterscheiden 

- wichtige Reisedokumente bestimmen und zusammenstellen 

- einen Reiseplan erstellen 

Konkretisierung  
der Inhalte 

­ Vorbereitungen 

­ Wer verreist? 

­ Warum soll die Reise stattfinden? 

­ Wohin geht die Reise? 

­ Wer sind die Gesprächspartner? 

­ Welche Gesprächstermine wurden 
vereinbart? 

­ Wie lange dauert die Reise? 

­ Welche Verkehrsmittel werden ge-
nutzt? 

­ Welche Unterlagen werden benötigt? 

­ Informationsbeschaffung 

­ Internet 

­ Versicherungen 

­ Hoteldatei/-kartei 

­ IHK 

­ Zollämter 

­ auswärtiges Amt 

­ Schiffs-, Bahn- und Fluggesellschaf-
ten 

­ Konsulate 

­ elektronische Hotelführer 

­ Reiseführer 

­ Reisebüros 

­ elektronische Fahrplanauskunft 

­ Reiseauskunft ADAC 

­ Unterkünfte 

­ Angebote einholen 

Quellen für solche Angebote sind: 

­ Hotelkartei/-datei 

­ Reisebüros/Hotelführer in Buchform 

­ Internet 

­ Kriterien für die Auswahl 

­ Nähe zum Ort des Geschäftstermins 

­ Preise 

­ Leistungen des Anbieters 

­ nachhaltiges Management des Anbie-
ters 

­ bestehende Geschäftsbeziehungen  

­ Wünsche des Reisenden 

­ Reiserichtlinien des Arbeitgebers 

Lage des Hotels 

­ Stornierung 

­ je nach Vereinbarung können die kom-
pletten Gebühren erhoben werden 

­ Buchungsbestätigung 

­ in die Reisemappe legen 

­ Zahlungsmittel 

­ firmeneigene Kreditkarte 

­ EC-Karte (Bankkarte) 

­ Tankkarte 

­ Bargeld 

­ BahnCard (als Kreditkarte) 

­ Reiseunterlagen 

­ Reisedokumente 

­ biometrischer Reisepass 

­ Visum 

­ Impfpass 

­ Führerschein 

­ Bahn-, Flug- und Hoteltickets 

­ Versicherungspapiere 

­ sonstige Unterlagen 

­ Kopien wichtiger Geschäftspapiere 

­ Stadtpläne 

­ Präsentationsunterlagen 

­ Kontaktdaten 

­ Infos über Sitten und Gebräuche des 
Ziellandes 

­ Reiseplan 

­ Reiseunterlagen geordnet in die Rei-
semappe legen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernsituation Eine Reisekostenabrechnung erstellen 
Zeitbedarf 
in Std. 

5 

Einstiegsszenario 
Die Auszubildenden des Modellunternehmens sollen nach Rückkehr des Reisenden 
eine Reisekostenabrechnung durchführen und dabei alle anfallenden Kosten berück-
sichtigen.  

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Reisekostenabrechnung 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 

- notwenige allgemeine Arbeiten der Nachbereitung erkennen 

- Ziele der Reisekostenabrechnung erkennen 

- Kostenarten der Reiseabrechnung unterscheiden 

- Belege erfassen und Eigenbelege erstellen 

- Arten der Reisekostenabrechnung unterscheiden 

- das nötige Feedback nutzen, um die Planung der Reisen zu verbessern  

Konkretisierung  
der Inhalte 

­ Arbeiten der Nachbereitung 

­ Erstellen von Kopien 

­ Prüfen von Verträgen und Bestellun-
gen 

­ Erfassen und Weiterleiten von Ter-
minvereinbarungen 

­ Prüfen von Reklamationen 

­ Erstellen von Protokollen, Aktennoti-
zen und Reiseberichten 

­ Ergänzen der Hotelkartei 

­ Abheften der erledigten Schriftstücke 

­ Erfassen aller Belege für die Reise-
kostenabrechnung 

­ Erstellen der Reisekostenabrechnung 

­ Dankschreiben an die Geschäfts-
partner 

 

­ Reisekostenabrechnung 

­ Ziele 

­ Ermittlung der Werbekosten für den 
Mitarbeiter 

­ Erfassung der betrieblichen Gesamt-
kosten 

­ Ermittlung des Erstattungsbetrages 
für den Mitarbeiter 

­ Kostenarten 

­ Fahrtkosten 

­ Verpflegungsmehraufwand 

­ Übernachtungskosten 

­ Reisenebenkosten 

­ Erste Tätigkeitsstätte 

­ ortsfeste betriebliche Einrichtung  

­ Belege für die Abrechnung 

­ Originalbelege 

­ Eigenbelege  

­ Mindestinhalte der Eigenbelege 

­ Grund der Zahlung 

­ Betrag 

­ Datum der Zahlung 

­ Zahlungsempfänger 

­ Datum der Belegerstellung 

Erläuterungen zum Sachverhalt 

­ Formen der Reisekostenabrechnung 

­ Vordrucke 

­ Tabellenkalkulation 

­ spezielle Programme zur Reisekosten-
abrechnung 

­ Funktionen dieser Programme 

­ Automatische Berechnung der Tages-
gelder  

­ Archivierung von Belegen 

­ Umrechnung von Währungen 

­ automatische Aktualisierung der 
Wechselkurse 

­ Fahrtenbuchfunktion mit Schnittstellen 
für Handys 

­ Schnittstelle zur Buchhaltung 

­ Erstellen von Statistiken 

­ Schnittstelle für den Datenexport ans 
Finanzamt 

 

­ Feedback 

­ zeitliche Planung der Geschäftsreisen 
wird beeinflusst durch 

­ Zeitzonen 

­ Sommerzeit 

­ bestimmte Staaten Afrikas, Asiens und 
der USA nehmen keine Umstellung auf 
die Sommerzeit vor 

­ rechtliche Änderungen sind zu berück-
sichtigen 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 
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Lernfeld 13 Ein Projekt planen und durchführen 

Lernsituation Ein Projekt planen und durchführen 
Zeitbedarf 
in Std. 

40 

Einstiegsszenario 
Die Auszubildenden des Modellunternehmens sollen selbstständig ein Projekt planen 
und durchführen 

Handlungsprodukt/ 
Lernergebnis 

Projektbeschreibung, Darstellung der Auswertungsergebnisse 

Wesentliche  
Kompetenzen 

Fachkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler können 
- einen Projektanlass beraten 
- Projektanlass beraten 
- Ideen mithilfe geeigneter Kreativitätstechniken finden 
- eine Projektskizze entwerfen 
- Projektziele formulieren (SMART) 
- die Projektorganisation festlegen 
- die Projektdokumentation vorbereiten 
- ein geeignetes Phasenmodell auswerten 
- den Projektauftrag formulieren 
- die Arbeitsschritte während des Projektverlaufs dokumentieren 
- ein Kick-Off-Meeting veranstalten 
- die Arbeitspakete identifizieren 
- den Projektverlauf in einem Projektstrukturplan darstellen 
- einen Projektablaufplan erstellen 
- einen Kosten- und Ressourcenplan aufstellen 
- den Projektstatus an Meilensteinen prüfen 
- einen Statusbericht erstellen 
- die Ergebnisse von Teamsitzungen protokollieren 
- das Projektcontrolling anwenden 
- Teamführung im Verlauf des Projektes erproben 
- Projektergebnisse präsentieren 
- das Projekt auflösen 
- das Projekt evaluieren 

Konkretisierung  
der Inhalte 

Definitionsphase 

- Problemanalyse 
- Definition der Projektziele 
- Entwerfen einer Projektskizze 
- Projektportfolio-Scorecard 
- Projektportfolio 
- Formulierung des Projektauftrags 
- Beschreibung der Projektorganisation 
- Festlegung des Kostenrahmens 
- Entscheidung zur Projektdurchfüh-

rung 
Planungsphase 

- Kick-Off-Meeting 
- Identifizierung der Arbeitspakete 
- Erstellung des Projektstrukturplans 

(statisch) 
- Ableitung des Projektablaufplans 

(dynamisch) 
- Aufstellung des Kosten- und Res-

sourcenplans 

Durchführungsphase 

- Projektcontrolling 
- Teamführung 
- Qualitätssicherung 
- Dokumentation 
Abschlussphase 

- Präsentation der Projektergebnisse 
(Produkt) 

- Abnahme des Projektes (Produktab-
nahme) und ggf. Produkteinführung 

- Abschlussbericht 
- Projektauflösung 
Evaluationsphase 

- Projektreflexion 

Lern- und Arbeitstech-
niken 

 

Unterrichtsmaterialien/ 
Fundstelle 

Voth, Gryska, Oppenberg, Wegmann, Wickfeld, Arbeitsplatz Büro, Lernsituationen, 
Jahrgangsband 3, Bildungsverlag EINS 

Organisatorische und 
fächerverbindende 
Hinweise 

 

 
 


