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Vorwort

Die Zwischen- und die Abschlusspriifung stellen genauso wie die Klausuren wichtige Stationen
Ihrer Ausbildung dar. lhre Leistungen werden benotet und natirlich sind Sie bestrebt, dass diese
Noten lhre Leistungsfahigkeit so gut wie méglich représentieren. Die Qualitat Ihrer Leistung wird
zu einem Grof3teil dadurch bestimmt, inwieweit Sie die Lerninhalte Ihres Ausbildungsberufes be-
herrschen und anwenden kénnen. Um die Lerninhalte zu beherrschen, miissen Sie sich diese
einprégen. Viel schwieriger ist jedoch die sich daran anschlielRende Anwendung. Hierzu missen
Sie die Verknupfungen und Zusammenhange der einzelnen Lerninhalte erkennen und das Zu-
sammenwirken abschétzen kénnen. Der Grad |hres Wissens wird dabei den Umfang Ihrer beruf-
lichen Handlungsfahigkeit bestimmen. Aus diesem Grund erhalten Sie mit diesem Buch eine
Grundlage, die das von lhnen zu lernende Wissen nicht nur lickenlos abbildet sondern es lhnen
auch erleichtern soll, dieses Wissen anzueignen.

Der Umfang des von lhnen zu beherrschenden Wissens wird zum einen durch den Rah-
menlehrplan und zum anderen durch den Ausbildungsrahmenplan bestimmt. Im Rahmenlehrplan
ist festgelegt, wann Sie in welchem Fach welche Lerninhalte in der Berufsschule erlernen sollen.
Im Ausbildungsplan wird bestimmt, wann Sie welche Lerninhalte in Threm Betrieb kennen lernen
sollen. Dieses Buch baut inhaltlich auf dem Rahmenlehrplan auf. Dieser ist fur lhren Ausbil-
dungsberuf lernfeldorientiert aufgebaut. Dies bedeutet, dass Sie nicht einzelne Inhalte isoliert
sondern im Zusammenhang mit den betrieblichen Ablaufen (,Geschaftsprozessen®) erlernen. Um
diese Zusammenhéange erkennen zu kénnen, missen Sie jedoch zunéchst die Lerninhalte gut
verstanden haben. Daher liegt der Schwerpunkt dieses Buches auf der fundierten Wissensver-
mittlung. Um lhnen die Zuordnung zu Ihren Unterrichtsfachern zu erleichtern, wurden die einzel-
nen Lerninhalte den Lernfeldern zugeordnet. Einen Uberblick verschaffen Sie sich am besten
Uber das Inhaltsverzeichnis. Sollten Sie sich jedoch fiir spezielle Lerninhalte interessieren, so
suchen Sie diese am besten mithilfe des Stichwortverzeichnisses, das Sie am Ende des Buches
finden.

Sie sollten jedoch nicht den Fehler machen, sich das Prifungswissen erst kurz vor der jeweiligen
Prifung anzulernen. Dies funktioniert wegen der Informationsfiille in den seltensten Fallen. Sie
sollten dieses Buch vielmehr ausbildungsbegleitend verwenden. Markieren Sie sich wichtige
Lerninhalte, die Sie im Unterricht kennen gelernt haben. Nutzen Sie das Buch zur Vorbereitung
auf die einzelnen Klausuren. Auf diese Weise erlernen Sie auch den Umgang mit diesem Buch.
Doch bitte seien Sie vorsichtig: Die einzelnen Kapitel decken immer den gesamten Stoff ab, der
in der Abschlusspriifung verlangt wird. Er kann also bei der Vorbereitung einer Klausur viel zu
umfangreich sein. Grenzen Sie die aktuell zu beherrschenden Lerninhalte durch farbliche Mar-
kierung und handschriftiche Anmerkungen ab. So erhalten Sie einen guten Uberblick iber den
aktuellen Stand lhres Wissens.

Da Sie im Rahmen lhrer Ausbildung auch die schriftliche Abfassung eines komplexen Themas
beherrschen miussen (Fachbericht), wurden Themengebiete, die sich hierzu eignen, ausfihrli-
cher als andere dargestellt.

Zur Sicherung des Lernerfolgs stehen Ihnen weitere Prifungsbicher aus dem Kiehl Verlag zur
Verfiigung. Infos finden Sie unter www.kiehl.de. Mithilfe von standardisierten Mehrfachauswahl-
Aufgaben (Multiple-Choice) und frei formulierten Ubungen kénnen Sie Uberpriifen, inwieweit Sie
die einzelnen Lernschritte verstanden haben.

Nun bleibt mir nur noch, Ihnen einen positiven Verlauf Ihrer Ausbildung und viel Erfolg bei der Ab-
legung der einzelnen Priifungen zu wiinschen.

Solingen im Januar 2015 Jorg Bensch
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Grundlagen zur Ablauforganisation

Ziel der Ablauforganisation ist es, die betrieblichen Leistungsprozesse optimal hinsichtlich

Funktion/Tétigkeit, Raum, Zeit und Sachmitteleinsatz zu gestalten.

Um eine optimale Lésung herbeizufiihren missen die folgenden beiden Feinziele erreicht

werden:

o Méglichst hohe Auslastung der Kapazitaten (dies bedeutet, so wenig wie moglich Nicht-
nutzung der vorhandenen Arbeitnehmer und Betriebsmittel)

o Méoglichst kurze Durchlaufzeiten eines Objekts (Prozesselement, Werkstiick etc.) durch
den Betrieb. Dies bedeutet, dass ein zuvor definierter Ablauf (z. B. die Herstellung eines
Erzeugnisses) so schnell wie méglich abgehandelt werden soll.

Das Grundproblem der Ablauforganisation ist, dass diese beiden Feinziele in einem Konflikt

zueinander stehen, also beide Ziele nie optimal erreicht werden kénnen.

Um einen Arbeitsablauf zu organisieren bieten sich unterschiedliche Organisationskriterien

an. Man unterscheidet dabei:

Methode Beschreibung
Tatigkeits- Zunachst wird ein Arbeitsablauf in Arbei fkarte
orientierte seine einzelnen Tétigkeiten zerlegt. Arbeitablauf: Aufiragsbearbeitung gepl. Zeit
Ablauf- Im n&chsten Schritt wird Uberlegt, in e e frags CUASN
organi- welcher Reihenfolge die einzelnen Welterletung des
sation Tatigkeiten sinnvollerweise ablau- Autrags an den Einkaut OD&G
fen sollen. Unter Umsténden er- e faa g erstllen (pﬁAd[]
kennt man dabei, dass einige Ar- Lieferschein
beitsschritte nicht oder nicht im bis- i?isre"i"_ @Adg
herigen Umfang notwendig sind Versand weloeten OI:@E?D
oder dass einige Arbeitsschritte pa- Rechnung aufder Grundlage Qﬁ AS)
rallel ablaufen kénnen. Durch die FY——— &
i A ill- rechnerisch priifen O AQG
parallele Bearbeitung kénnen Still finerisch prf
standszeiten verringert werden. Bt aen |OL] &z&@
Als Planungsmittel werden Arbeits- Rechnung buchen @@ AOO)
ablauf- und Flussdiagramme einge- . ‘
setzt. S ten |ODASO)
O = Bearbeiten D = Kontrolle A=Ablage/Lagerung
I:> = Transport Q = Verzogerung
Zeit- Ahnlich wie bei der tatigkeitsorientierten Ablaufplanung wird auch bei dieser
orientierte Methode die Reihenfolge der fir einen Arbeitsablauf notwendigen Tatigkeiten
Ablauf- festgelegt. Bei der Koordination der Tatigkeiten steht jedoch nicht die Reihen-
organi- folge der Arbeitsablaufe sondern eine zeitliche Optimierung im Vordergrund.
sation Planungshilfsmittel sind das Balkendiagramm und der Netzplan.
12 “”é:'::'e;‘: 23 u§::5£§n4 44 ‘%Z’i:?;?oiez
1 0 0 2 0 0 3 0 ‘ 0
1 2 2 4 4 7
0 1 1 2 2 4 7 9 9 10
1| venlen 5| Sohaniage 6 | "sianiage 8 | Mo 10 | st rven
1 0 ‘ 0 1 3 ‘ 0 2 3 ‘ 3 2 0 0 1 0 | 0
0 1 4 5 5 7 7 9 9 10
1 2 2 3
7| Chvane 9 | M
1 6 0 1 6 6
2 8 8 9




Prozess des Personalmanagements
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Kriterien der Stellenbesetzung

Beispiel: Besetzungsbild der zu besetzenden Stelle ,Finanzbuchhalter/in“

Auspragung in der zu

Bedeutung dieses

Eigenschaften

Teamfahigkeit

Kriterium besetzenden Stelle Kriteriums
@ Alter des Berufsanfénger/in bis Der/die neue Mitarbeiter/in sollte vom Al-
Bewerbers berufserfahrene/r Be- ter her in die Abteilung passen; Be-
werber/in mdglich achtung der Altersstruktur (nicht zu viele
junge, nicht zu viele alte Mitarbeiter in
einer Abteilung).

Geschlecht Méannlich/weiblich Ggf. muss die in der Abteilung vorlie-
gende Geschlechterstruktur beachtet
werden (zu viele Frauen sind genau so
schlecht wie zu wenig Frauen); ggf. zu
hohes Ausfallrisiko durch Eltern-
zeit/Einberufungen Wehr-/Zivildienst.

Staatsan- hier: unerheblich Ggf. muss die Staatsangehdrigkeit der

gehdrigkeit bereits vorhandenen Mitarbeiter/innen in
der Abteilung beachtet werden.

Schulbildung Mindestanforderung: Schulbildung, Ausbildung und berufliche

Fachhochschulreife Erfahrungen sind unbedingt an die An-
. . forderungen der Stelle anzupassen, um
B.erufsaus- Kaufmannische Ausbil- Uber- und Unterforderung (und damit
bildung dung, Fehlbeset iden. Gaf
bevorzugt: Burokauf- enbese Z“’?ge“). zu vermeiden. 5gt.
mann/-frau. Kauf- splelt auch hlerbe_l da§ Alter (§|ehe _oben)
mann/—frau,fi]r Biiro- elne'RoIIe;' z. B. sm<_:l Junge.Mltarbelter
kommunikation haufig flexibler und innovativer, altere
| ) ’ Mitarbeiter verfigen jedoch tGber mehr
ndustriekaufmann/
Erfahrung.
-frau
Berufs- sinnvoll, aber nicht Vo-
erfahrung raussetzung (Einar-
beitung mdglich)
spezielle Grundkenntnisse beim
Kenntnisse Umgang mit einem
Textverarbeitungs-, Ta-
bellenkalkulations- und
Datenbankprogramm,
Englischkenntnisse
Persénliche Einsatzfreudigkeit, Die geforderten Kriterien beeinflussen

den Besetzungserfolg erheblich (z. B.
sollten sinnvollerweise nur in be-
stimmten Abteilungen kreative, innova-
tive Personen eingesetzt werden).
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Absatzprozesse

Produktlebenszyklus

Auch Produkte unterliegen einem Lebenszyklus. Der Lebenszyklus eines Produkts umfasst die
Zeitspanne von der Aufnahme eines Produktes in das Programm bis zum Ausscheiden.

4 Umsatz,
Umsatz-
entwicklung,
Gewinn

e

N

Gewinn

N

Umsatz

Einflihrung

@ erhebliche
Kaufwider-
stande

@ niedriger
Bekannt-
heitsgrad

@ Werbung hat
besondere
Bedeutung

O Besonder-
heiten des
Produkts
missen be-
kannt
gemacht
werden

O hohe Ausga-
ben, niedrige
Einnahmen

@ Gewinn ist
negativ

_/

S

Wachstum

@ Bekanntheits-
grad nimmt zu
und Kunden
sind von Qua-
litdt Uberzeugt

@ Nachfrage
steigt Gber-
proportional
(Vorauss.:
kein Flop)

@ Konkurrenz
folgt mit
Imitationen
(Umsatzaus-
wirkungen
werden i. d. R.
am Ende
der Phase be-
merkbar)

@ Gewinn steigt
von Null bis
zum Maxi-
mum und
sinkt am Ende
der Phase

Reife

@ das Produkt
ist am Markt
etabliert

@ der angespro-
chene Ver-
wenderkreis
ist nicht mehr
Zu steigern

O haufig wird
der Grund-
nutzen des
Produktes
differenziert

@ Umsitze
steigen nur
noch lang-
sam, hohe
Kosten fur die
Marktbearbei-
tung

@ Gewinn sinkt

\

Umsatzentwicklung

Sattigung
@ Nachfrage ist
weitgehend
befriedigt

@ Kunden suchen
nach ver-
besserten Pro-
dukten (falls kein
Relaunch durch-
gefuhrt wird,
werden Kon-
kurrenzprodukte
nachgefragt)

@ Relaunch-
Bestrebungen
durch Verande-
rungen der Pro-
dukteigenschaf-
ten bzw. durch
Verbesserung
der Gebrauchs-
tauglichkeit

@ Ohne erfolg-
reiches Relaunch
sinken Umsatze
und Gewinn

Degeneration

Q@ das Produkt
findet kaum
noch Nach-
frager

@ Konkurrenz-
produkte kén-
nen die Be-
duarfnisse der
Nachfrager
besser befrie-
digen

Q das einge-
fihrte Produkt
wird von den
Nachfragern
als langweilig
und nicht
mehr zeitge-
man emp-
funden

@ Verluste

Q Elimination
aus dem
Programm




Berufsausbildung und Beruf 417

Anzahl der Betriebsratsmitglieder

Die Anzahl der Betriebsratsmitglieder hangt ab von der im Unternehmen
beschaftigten wahlberechtigten Arbeitnehmer.

Es gilt (§ 9 BetrVG): (Neuregelung seit dem 01.01.2002)

wahlberechtigte AN BR-Mitglieder
5 bis 20 1
21 bis 50 3
51 bis 100 5
101 bis 200 7
201 bis 400 9
401 bis 700 11
701 bis 1.000 13
1.001 bis 1.500 15
1.501 bis 2.000 17
2.001 bis 2.500 19
2.501 bis 3.000 21
3.001 bis 3.500 23
3.501 bis 4.000 25
4.001 bis 4.500 27
4.501 bis 5.000 29
5.001 bis 6.000 31
6.001 bis 7.000 33
7.001 bis 9.000 35

In Betrieben mit mehr als 9.000 Arbeitnehmern erhéht sich die Zahl der
Mitglieder je angefangene weitere 3.000 Arbeitnehmer um 2 Mitglieder.

Amtszeit des Betriebsrats, Zeitpunkt der Wahlen, Ersatzmitglieder

Die Amtszeit betragt vier Jahre. Die Wahlen finden alle vier Jahre in der Zeit
vom 01.03. bis 31.05. eines Jahres statt (§ 21 BetrVG).

Die Amtszeit erlischt generell, wenn ein BR-Mitglied sein Amt niederlegt
oder sein Arbeitsverhaltnis beendet (§ 24 BetrVG).

Andert sich hingegen der Status des BR-Mitglieds innerhalb des Unternehmens
(z. B. wird aus dem Arbeiter ein Angestellter), bleibt es weiterhin Arbeitervertreter
(§ 24 BetrVG).

Scheidet ein Arbeithnehmer aus dem Betriebsrat aus, so wird ...

... bei Listenwahl ... bei Persoénlichkeitswahl
als Ersatzmitglied der n&chste nicht ge- als Ersatzmitglied derjenige Kandidat mit
wahlte Arbeitnehmer derjenigen Vor- der nachst héheren Stimmenzahl in den
schlagsliste in den BR aufgenommen, BR aufgenommen.

denen das zu ersetzenden Mitglied
angehorte.




Markt und Preisbildung
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Ansatzpunkte der staatlichen Marktbeeinflussung

| StaichoEmgrfeinciePrombing |

Ziele:

» Soziale Griinde
* Versorgungssicherheit

T

Ziele:
» Soziale Grinde
» Abfederung des Strukturwandels
= Sicherung von Arbeitsplatzen
* Versorgungssicherheit des Lan-
des

[=—1

Staatliche Subventionen
Der Staat gewahrt bestimmten
Unternehmen/Branchen finan-
zielle Unterstitzungszahlungen
(z. B. Landwirtschaft, Bergbau).

Staatliche Hochst- und
Mindestpreise
Der Staat darf bei bestimmten
privatwirtschaftlichen  Giitern
Hochst-  bzw. Mindestpreise
festsetzen (z.B. Preise fir
landw. Produkte, Sozialmieten).

=

L

Preisfestsetzung bei
offentlichen Giitern

Da bei dffentlichen Gitern der
Staat als Anbieter auftritt,
kann er diese Preise selbst
festlegen (z. B. Gebuhren der
Muiltabfuir).

Staatliche

Eingriffe
in Markte

-

Ziele:

« Soziale Grande
« Versorgungssicherheit

[

5

Staatliche Preisfestsetzung
Der Staat darf bei Giitern, die
von privatwirtschaftlichen Un-
ternehmen hergestellt werden,
die Preise festlegen (z. B. Ge-
buhren fir Kabelnutzung).

|

Staatlich kontrollierte Preise

Der Staat darf privatwirtschaftli-
che Giter einer Preiskontrolle
unterwerfen. Die Anbieter mis-
sen ihre Preise vom Staat ge-
nehmigen lassen (z. B. Tele-
kommunikation und Post).

Ziele:
* Soziale Griinde

* Finanzieller Schutz des Anbieters

Staatliche Beeinflussung
der Marktpreise
Durch  indirekte ~ Steuern
(Verbrauchssteuern) und
Zblle kann der Staat die
Preise privater Giter beein-
flussen (z.B. Benzin, Ziga-

retten).

=l

<L

Ziele:

« Soziale Grinde
= VergrdBerung der Menge der
Leistungsempfanger

1)

Ziele:

* Soziale Grinde

* Einflussnahme auf das Nach-
frageverhalten (z. B. okologi-
sche Begrenzung, gesund-
heitliche Pravention).




Buchungen im Absatzbereich 797

dem sukzessiven (stickweisen) Verkauf an die Kunden andererseits dar. Die Héhe des Lager-
bestands wird gew6hnlich zweimal jéhrlich erfasst: Zu Beginn des Geschaftsjahres und an
dessen Ende. Dabei kdnnen sich folgende Alternativen ergeben:

Alternative A: Anfangsbestand Fertigerzeugnisse = Endbestand Fertigerzeugnisse

Werkstoffaufwand
5,000 €
+ Fenigoungslijhne
= Herstellungskosten Umsatzerlose
Lager fiir Fertigerzeugnisse Gewirﬁﬂ%r_fgl :€

Anfangsbestand Endbestand
Fertigerzeugnisse: Fertgerzeugnlsse:
59000 € .000€

Hieraus folgt: Die gesamten wahrend des Geschéftsjahres erzeugten Fertigerzeugnisse wur-
den wahrend des Geschaftsjahres auch verkauft. Daraus ergibt sich, dass der Bestand an Fer-
tigerzeugnissen nicht veréndert wurde.

Alternative B: Anfangsbestand Fertigerzeugnisse < Endbestand Fertigerzeugnisse

Hieraus folgt: Wahrend des Geschéftsjahres wurden nicht alle produzierten Fertigerzeugnisse
verkauft. Die nicht verkauften Produkte haben dazu gefiihrt, dass sich der Bestand an Fertig-
erzeugnissen vergroferte.
Herstelluné;skosten Umsatzerldse:
15.000 € 26.000 €

Lager fiir Fertigerzeugnisse

Roherfol
Gewinn:13.0 %€

Anfangsbestand Endbestand
Fertigerzeugnisse: Fert|79erzeugn|sse:
5g 000 €

Alternative C: Anfangsbestand Fertigerzeugnisse > Endbestand Fertigerzeugnisse

Hieraus folgt: Wahrend des Geschéaftsjahres wurden mehr Fertigerzeugnisse verkauft als pro-
duziert. Die grofliere Verkaufsmenge wurde dadurch méglich, dass neben den hergestellten
Produkten noch Fertigerzeugnisse aus dem Lager enthommen wurden.

Herstellungskosten Umsatzerlose
15.000 €

M ——— e

(" Roherfolg: |
LGewi 1n: 17.000 €
Anfangsbestand Endbestand 5:.5)
Ferti erzeugmsse Fertigerzeugnisse:

5g 3.000€

Lager fiir Fertigerzeugnisse




980 Finanzierungsprozesse

Effektivverzinsung bei Darlehen

@ Eine Mdglichkeit (neben dem Bauspardarlehen) der Baufinanzierung (Kauf oder Bau eines
Hauses, Kauf einer Eigentumswohnung, Ausbau oder Modernisierung von Immobilien) ist
der Realkredit. Unter einem Realkredit versteht man einen Kredit, der durch Eintragung ei-
nes Grundpfandrechts gesichert ist.

O Zu den Darlehensbedingung der Kreditinstitute gehéren:
¢ Hohe des Zinssatzes und Hohe des Auszahlungskurses

Der Zinssatz bestimmt die Hohe des laufenden Entgelts fir die Inanspruchnahme des
Darlehens. Der Auszahlungskurs kann vom Darlehensnennbetrag abweichen. Die Diffe-
renz wird als Disagio oder Damnum (Abgeld) bezeichnet. Das Disagio wird als Zinsvo-
rauszahlung bei der Darlehensauszahlung einbehalten.

Beispiel:  Darlehenshohe 100.000 € | Darlehenshdhe/zu
Zinssatz 5%p. a. verzinsender Darlehensbetrag 100.000 €
Auszahlungskurs 959 | abzgl. Disagio _ 5.000 €
tatséchlich zur Verfugung
Zinsen fir das erste Jahr: stehender Darlehensbetrag 95.000 €
5 % von 100.000 € 5.000 €

Zinssatz und Auszahlungskurs ergeben die Zinskosten des Darlehensnehmers und ste-
hen in einem bestimmten rechnerischen Verhéltnis zueinander (ein Prozentpunkt
Disagio entspricht in etwa einem Prozentpunkt Verminderung der laufenden Verzinsung
pro Jahr der vereinbarten Zinsbindung).

Beispiel 1 | Beispiel 2 Merke:
Auszahlung 100 % 95 % Das Disagio ist eine Zinsvorauszahlung
Nominaler Zinssatz” 10 % 5% und keine Vorauszahlung fir die Tilgung.

Beim Vergleich der Darlehenskonditionen ist somit nicht der Nominalzinssatz sondern
der Effektivzinssatz ausschlaggebend. Der Effektivzinssatz beriicksichtigt dabei samt-
liche Kreditkosten, die wahrend der gesamten Laufzeit anfallen.

Beispiel 1 Beispiel 2
Auszahlung 100 % 95 %
Nominaler Zinssatz 10 % 5%
Darlehenskosten Zinsen 50.000 € | Zinsen 25.000 €
(10 % von 100.000 € Gber fiinf Jahre) (5 % von 100.000 € uber finf Jahre)
Disagio 0 € | Disagio 5.000 €
Effektiver . .
Jahreszins “wooe e "% | Tooooe miame T0%

Wird die darlehensfinanzierte Immobilie beispielsweise vermietet (Ertrége aus Vermie-
tung) kann das Disagio (auf das erste Finanzierungsjahr vorgezogen) als Werbungs-
kosten abgesetzt und damit zur Verringerung der Steuerlast genutzt werden.

¢ Zinsbindung bzw. Konditionenanpassung
Im Darlehensvertrag wird vereinbart, ob der vereinbarte Zinssatz tGiber einen bestimm-
ten Zeitraum unverandert bleibt (Zinsbindung) oder ob er sich verédndern kann (vari-
abler Zinssatz, Zinsanpassungsklausel bzw. Zinsgleitklausel)

e Hoéhe und Art der Tilgung sowie Art der Tilgungsverrechnung
Unterschieden wird zwischen
- Abzahlungsdarlehen (Kreditnehmer erbringt jahrlich gleich bleibende Tilgungszahlun-
gen und fallende Zinsleistungen),

* Die vereinbarten Zinsen beziehen sich immer auf den Darlehensnennbetrag.
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