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Vorwort

Das vorliegende Buch wendet sich an Schülerinnen und Schüler, die eine kaufmännische 
Grundbildung erwerben möchten. Die bundesland- und berufsübergreifenden Standard­
berufsbildpositionen werden integrativ berücksichtigt.

Das Schulbuch eignet sich ideal als Informations- und Ideenpool für die Erarbeitung von 
Lernsituationen, zur systematischen Wiederholung und zur eigenverantwortlichen Nachbe-
arbeitung. Durch das integrierte Kompetenztraining werden neben der Fachkompetenz auch 
die Selbst- und die Sozialkompetenzen eingeübt.

Konkret richtet sich das Buch an den Profilbausteinen (Theorie und Praxis) für die berufs-
bezogenen Lernbereiche im Profil Wirtschaft an der Berufsfachschule dual B und dual F in 
Niedersachsen aus.

Die Profilbausteine werden jeweils in einem Schulbuch und Arbeitsheft behandelt. Sowohl 
im Schulbuch als auch im Arbeitsheft wird darauf geachtet, dass die Inhalte dem Niveau der 
Zielgruppe entsprechend angemessen gestaltet und sprachsensibel formuliert sind. 

Im Schulbuch werden die folgenden Profilbausteine abgedeckt:

Profilbaustein 1:	 Eine berufliche Perspektive entwickeln

Profilbaustein 2:	 Einen kaufmännischen Arbeitsplatz  
erkunden

Profilbaustein 3:	 Beschaffungs- und Absatzprozesse  
erschließen

Profilbaustein 4:	 Werteströme erfassen, auswerten  
und beurteilen

Die personalen und Fachkompetenzen aus dem Profilbaustein 5 („Geschäftsprozesse in einem 
Unternehmen ausführen“) weisen einen engen thematischen Bezug zu den übrigen Profilbau-
steinen auf. Sie werden daher integrativ in den Profilbausteinen 2, 3 und 4 berücksichtigt. Die 
konkrete Einbindung einer ERP-Software ist hingegen nicht Gegenstand des Buchs.

Die Profilbausteine 1 und 2 sind der Orientierungsphase zugeordnet, die Profilbausteine 3, 4 
und 5 erstrecken sich über die Differenzierungs- und Qualifizierungsphase. Die in den Profil-
bausteinen beschriebenen Kompetenzen werden so weit abgedeckt, dass für die Anschluss­
qualifikation Fachhochschulreife in der Fachoberschule Klasse 12 die Grundlagen geschaffen 
werden.

Das Schulbuch ist auf das begleitende Arbeitsheft (Merkur-Nr. 1836) abgestimmt. Im Schul-
buch wird im Inhaltsverzeichnis und am Seitenrand durch ein Symbol gekennzeichnet, bei 
welchen Unterrichtsthemen auf geeignete Lernsituationen aus dem Arbeitsheft zurückgegrif-
fen werden kann. Umgekehrt wird im Arbeitsheft zu Beginn eines jeden neuen Abschnitts 
gekennzeichnet, wo man im Schulbuch die passenden Informationen findet, um die Arbeits-
aufträge zu lösen. Es ist daher ideal, wenn Schulbuch und Arbeitsheft gemeinsam im Unter­
richt eingesetzt werden.

Für die Theorie-Praxis-Verzahnung sowie die multiprofessionelle Zusammenarbeit in Abstim-
mung mit den Profilbausteinen „Beratung und Coaching im beruflichen Kontext“ und 
„Gestaltung und Reflexion der praktischen Ausbildung“ steht ein separates Arbeitsheft 
(Merkur-Nr. 1850) zur Verfügung.

Cuxhaven und Rinteln, im Winter 2025/2026

integrativ:  
Profilbaustein 5: 
Geschäftsprozesse 
in einem Unter
nehmen ausführen
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Eine berufliche Perspektive entwickeln

1	 Duales Ausbildungssystem

1.1	 Ausbildender, Ausbilder, Auszubildender

(1)	 Begriffe Ausbildender und Ausbilder

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

Beispiel: 

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

	■ Ausbilder ist derjenige, der vom Ausbildenden mit der Durch-
führung der Ausbildung beauftragt wird.

Beispiel: 

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

Ausbilden darf nur, wer persönlich und fachlich geeignet ist. Die fachliche Eignung des 
Ausbilders setzt vor allem die Beherrschung der für den jeweiligen Beruf erforderlichen 
Fertigkeiten und Kenntnisse voraus.

Die Ausbilder vermitteln die Fertigkeiten und Kenntnisse, die zur Erreichung des Ausbil-
dungsziels erforderlich sind. Ferner muss der Ausbildungsbetrieb in der Lage sein, die 
wesentlichen Inhalte der Ausbildung zu vermitteln.

(2)	 Begriff Auszubildender

Auszubildender ist derjenige, der 
einen anerkannten Ausbildungsberuf 
aufgrund der Ausbildungsordnung 
erlernt.

Beispiel: 

Laura Zeiler schließt mit der Metall-
bau Thomas Hutter GmbH einen 
Ausbildungsvertrag als Kauffrau für 
Büromanagement ab. Laura Zeiler ist 
Auszubildende.

LS 1

Achtung, nicht 
verwechseln:

Ausbildender
Ausbilder
Auszubildender
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1
Profilbaustein 1 – Eine berufliche Perspektive entwickeln

Anforderungen an Auszubildende. Ein großes Unternehmen für Kunststoffverarbeitung 
umschreibt z. B. die Anforderungen an Auszubildende auf seiner Internetseite folgender-
maßen: 

„Die Voraussetzung für die Bewerbung bei uns 
sind eine abgeschlossene Schulausbildung mit 
guten schulischen Leistungen. Die Fähigkeit 
zur Teamarbeit ist ebenso wichtig wie ein hohes 
Verantwortungsbewusstsein. Wir möchten Aus-

zubildende gewinnen, die überdurchschnittlich 
motiviert und engagiert sind. Neben den schuli-
schen Leistungen interessiert uns vor allem die 
Persönlichkeit der Bewerber.“

1.2	 Berufsbildungsgesetz, Ausbildungsordnung und Ausbildungsplan

(1)	 Berufsbildungsgesetz

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

(2)	 Ausbildungsordnung

Die Ausbildungsordnung ist die Grundlage für eine geordnete und einheitliche Berufsaus-
bildung in anerkannten Ausbildungsberufen. Sie legt die Inhalte eines Ausbildungsberufs 
fest.

Bezeichnung des Ausbildungsberufs

z. B. Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement

Ausbildungsdauer

Sie soll nicht mehr als drei und nicht weniger als zwei 
Jahre betragen.

Ausbildungsberufsbild

Es enthält die Fertigkeiten und Kenntnisse, die 
Gegenstand der Berufsausbildung sind.

Ausbildungsrahmenplan

Dies ist eine Anleitung zur sachlichen und zeitlichen 
Gliederung der Fertigkeiten und Kenntnisse.

Prüfungsanforderungen

Verordnung über 
die Berufsausbildung

Für einen anerkannten Ausbildungsberuf darf nur nach der Ausbildungsordnung ausge-
bildet werden [§ 4 II BBiG]. Jugendliche unter 18 Jahren dürfen nur in anerkannten Ausbil-
dungsberufen ausgebildet werden.
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1  Duales Ausbildungssystem

(3)	 Ausbildungsplan

Der Ausbildungsplan regelt die sachli-
che und zeitliche Berufsausbildung im 
Betrieb. Der Ausbildungsplan wird von 
jedem Ausbildungsbetrieb eigenständig 
erstellt. Er muss jedoch abgestimmt sein 
mit dem Ausbildungsberufsbild, dem Aus-
bildungsrahmenlehrplan sowie den Prü-
fungsanforderungen.

Ausbildungsplan

Rahmenlehrplan

Berufsschule

Ausbildungsrahmenplan

Er beinhaltet die sachliche und zeitliche 
Gliederung der Berufsausbildung.

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

Betrieb

Er ist Grundlage für den berufsbezoge-
nen Unterricht in der Berufsschule und 
ist zeitlich und inhaltlich mit dem Ausbil-
dungsrahmenlehrplan abgestimmt.

Zusammenarbeit
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Zwei Säulen der Ausbildung
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Profilbaustein 1 – Eine berufliche Perspektive entwickeln

1.3	 Berufsausbildungsvertrag

(1) Begriff kaufmännischer Auszubildender

Kaufmännischer Auszubildender ist, wer in einem Betrieb zum Erlernen kaufmänni-
scher Tätigkeiten angestellt ist.

(2) Inhalt des Berufsausbildungsvertrags

■ Name und Anschrift der Ausbildenden sowie der Auszubildenden, bei Minderjährigen zusätz-
lich Name und Anschrift ihrer gesetzlichen Vertreter oder Vertreterinnen,

■ Art, sachliche und zeitliche Gliederung sowie Ziel der Berufsausbildung,
■ Berufstätigkeit, für die ausgebildet werden soll,
■ Beginn und Dauer der Berufsausbildung,
■ die Ausbildungsstätte und Ausbildungs-

maßnahmen außerhalb der Ausbildungs-
stätte (überbetriebliche Ausbildung),

■ Dauer der regelmäßigen täglichen Ausbil-
dungszeit,

■ Dauer der Probezeit,
■ Zahlung und Höhe der Ausbildungsvergü-

tung sowie deren Zusammensetzung, so-
fern sich die Vergütung aus verschiedenen
Bestandteilen zusammensetzt,

■ Vergütung oder Ausgleich von Überstunden,
■ Dauer des Urlaubs,
■ Voraussetzungen, unter denen der Berufsausbildungsvertrag gekündigt werden kann,
■ Hinweis auf anwendbare Tarifverträge und Betriebsvereinbarungen,
■ Form des Ausbildungsnachweises (schriftlich oder elektronisch).

(3) Abschluss des Berufsausbildungsvertrags

Der Ausbildungsvertrag kommt durch zwei übereinstim­
mende Willenserklärungen zustande. Ist der Auszubildende 
noch nicht volljährig und damit nicht voll geschäftsfähig, 
bedarf der Vertrag der Zustimmung des gesetzlichen Vertreters (in der Regel der Eltern).

Unverzüglich nach Abschluss des Berufsausbildungsvertrags, spätestens vor Beginn der 
Berufsausbildung, hat der Ausbildende den wesentlichen Inhalt des Vertrags in Textform 
abzufassen [§ 11 I S. 1 BBiG]. Ausbildende haben den Auszubildenden und deren gesetz
lichen Vertretern die Vertragsabfassung unverzüglich nach deren Erstellung auszuhändigen 
bzw. zu übermitteln. 

Ausbildende haben unverzüglich nach Abschluss des Berufsausbildungsvertrages bei der 
zuständigen Stelle (z. B. Industrie- und Handelskammer) die Eintragung in das Verzeichnis 
der Berufsausbildungsverhältnisse zu beantragen. Der Antrag kann schriftlich oder elek­
tronisch gestellt werden.

Zu den rechtlichen Grundla-
gen siehe Profilbaustein 3, 
Kapitel X.X, S. XXX ff.

Zu den rechtlichen 
Grundlagen siehe Profilbaustein 3, 
Kapitel X.X, S. XXXff.
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1  Duales Ausbildungssystem

Zu den rechtli-
chen Grundlagen 
siehe Profil-

baustein 3, Kapitel X.X, 
S. XXX ff.

Berufsausbildungsvertrag
(§§ 10, 11 des Berufsbildungsgesetzes – BBiG)

Zwischen dem Ausbildenden (Ausbildungsbetrieb) und der/dem Auszubildenden wird nachstehender Berufsausbildungsvertrag zur 
Ausbildung im Ausbildungsberuf

nach Maßgabe der Ausbildungsordnung1 geschlossen.

Zuständige Berufsschule

Änderungen des wesentlichen Vertragsinhaltes sind vom Ausbildenden unverzüglich zur Eintragung in das Verzeichnis der Berufsaus-
bildungsverhältnisse bei der Industrie- und Handelskammer anzuzeigen. Die beigefügten Angaben zur sachlichen und zeitlichen Glie-
derung des Ausbildungsablaufes (Ausbildungsplan) sowie die beigefügten weiteren Bestimmungen sind Bestandteil dieses Vertrages.

Angaben zum Ausbildenden

Name des Ausbildenden (Ausbildungsbetriebes)2

Straße, Haus-Nr.

PLZ Ort

Telefonnummer

E-Mail-Adresse (Angabe freiwillig)

Name, Vorname verantwortliche/r Ausbilder/in

Angaben zum/zu gesetzlichen Vertreter(n)3

keiner Eltern Mutter Vater Vormund

Name, Vorname

Anschrift

Name, Vorname

Anschrift

Angaben zur/zum Auszubildenden

Name Vorname 

Straße, Haus-Nr.

PLZ Ort

Geburtsdatum Mobil-/Telefonnummer (Angabe freiwillig)

E-Mail-Adresse (Angabe freiwillig)

§ 1 – Dauer der Ausbildung

Dauer

Die Ausbildungsdauer beträgt nach der Ausbildungsordnung

24 Monate. 36 Monate. 42 Monate.

Auf die Ausbildungsdauer wird die Berufsausbildung zur/zum4

mit Monaten angerechnet.5

Die Berufsausbildung wird in 

Vollzeit Teilzeit 6
(% der Ausbildungs-
zeit in Vollzeit) durchgeführt. 

Die Ausbildungsdauer verlängert sich aufgrund der Teilzeit um

Monate.

Industriekaufmann

Arnold-Schule

Luftgut Klimatechnik GmbH

Anna-Vandenhoek-Ring 99

37081  Göttingen

0551 9633-0

37081  Göttingen

11.01.2009

Herget, Fred

X
X

X

Becker, Anja

Weserstr. 57, 37081 Göttingen

Becker, Max

Becker Moritz

Weserstr. 57

Weserstr. 57, 37081 Göttingen
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Profilbaustein 1 – Eine berufliche Perspektive entwickeln

Die Ausbildungsdauer verkürzt sich vorbehaltlich der Entscheidung der 
zuständigen Stelle aufgrund

um Monate.7

Die Berufsausbildung wird im Rahmen eines ausbildungsintegrierenden 
dualen Studiums absolviert.

Das Berufsausbildungsverhältnis

beginnt am und endet am.8

Probezeit

Die Probezeit beträgt in Monaten9

einen zwei drei vier 

§ 3 – Ausbildungsstätte

Vertrages in

Name/Anschrift der Ausbildungsstätte

und den mit dem Betriebssitz für die Ausbildung üblicherweise zusammen-
hängenden Bau-, Montage- und sonstigen Arbeitsstellen statt.

Ausbildungsmaßnahmen außerhalb der Ausbildungsstätte(n) sind für 
den folgenden Zeitraum in der/den folgenden Ausbildungsstätte(n) vorgesehen 
(hierzu zählen auch Auslandsaufenthalte)

Führung von schriftlichen oder elektronischen Ausbildungsnachweisen

Der Ausbildungsnachweis wird wie folgt geführt:

schriftlich elektronisch

§ 6 – Bestandteile der Vergütung und sonstige Leistungen

Höhe und Fälligkeit

Das Ausbildungsverhältnis fällt in den Geltungsbereich des folgenden 
Tarifvertrages:

Das Ausbildungsverhältnis fällt nicht in den Geltungsbereich eines 
gültigen Tarifvertrages.

Der Ausbildende zahlt der/dem Auszubildenden eine angemessene Vergütung; 
diese beträgt zurzeit monatlich brutto

EUR

im ersten zweiten dritten vierten

Ausbildungsjahr.

Die Vergütung setzt sich aus verschiedenen Bestandteilen zusammen, 
die dem Vertrag als Anlage beigefügt werden.

Überstunden 

Überstunden werden vergütet und/oder in Freizeit ausgeglichen. 

§ 7 – Ausbildungszeit, Anrechnung und Urlaub

Tägliche und wöchentliche Ausbildungszeit10

Die regelmäßige tägliche 
Ausbildungszeit beträgt

Stunden.11

Die durchschnittliche wöchentliche 
Ausbildungszeit beträgt

Stunden. 

Urlaub 

Es besteht ein Urlaubsanspruch

im Kalenderjahr

Werktage

Arbeitstage

§ 12 – Sonstige Vereinbarungen12 ; Hinweis auf
anzuwendende Betriebs- bzw. Dienstvereinbarungen

Anlage gemäß § 4 Nr. 1 des Berufsausbildungsvertrages13

Die beigefügten weiteren Bestimmungen (Blatt 2 /  
Ausfertigung für Ausbildende / S. 3 und S. 4) sind  
Gegenstand dieses Vertrages. Ort, Datum

Unterschrift der/des Auszubildenden

Stempel und Unterschrift des Ausbildenden Unterschrift(en) der/des gesetzlichen Vertreter/s

i .A. Lohmann

Moritz Becker

Anja Becker     Max BeckerMax Becker

01.08.2026

Göttingen, 15.02.2026

Luftgut Klimatechnik GmbH

Anna-Vandenhoek-Ring 99, 37081 Göttingen

Luftgut Klimatechnik GmbH

31.07.2029
966,00

40

2026

12

2027

30

2028

30

2029

18

995,00 1080,00

X

X

X

18
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1  Duales Ausbildungssystem

(4)	 Pflichten und Rechte aus dem Berufsausbildungsvertrag

Pflichten des Auszubildenden 
(Rechte des Ausbildenden)

Pflichten des Ausbildenden 
(Rechte des Auszubildenden)

	■ Befolgungspflicht: Weisungen des Ausbildenden 
im Rahmen der Berufsausbildung sind sorgfältig 
zu befolgen.

	■ Berufsschulpflicht
	■ Lernpflicht: Der Auszubildende muss sich bemü-

hen, so zu lernen, dass die Abschlussprüfung 
bestanden wird.

	■ Ausbildungsnachweispflicht (Berichtsheft­
pflicht): Der Auszubildende hat in der Regel 
wöchentlich Ausbildungsnachweise schriftlich 
oder elektronisch zu führen. Sie geben Auskunft 
über den Ablauf der Ausbildung und müssen bei 
der Abschlussprüfung vorgelegt werden.
Die einzelnen Ausbildungsnachweise sind vom 
Ausbilder zu unterschreiben bzw. beim elektro-
nischen Berichtsheft durch eine elektronische 
Signatur abzuzeichnen.

	■ Schweigepflicht über Geschäftsdaten
	■ Haftpflicht: Bei grob fahrlässig oder vorsätzlich 

verursachten Schäden an Maschinen, Büroein-
richtungen usw. haftet der Auszubildende.

	■ Ausbildungspflicht: Vermittlung der Fertigkeiten 
und Kenntnisse, die zur Erreichung des Ausbil-
dungsziels erforderlich sind.

	■ Ausbildungsmittel: Müssen kostenlos zur Verfü-
gung gestellt werden.

	■ Fürsorgepflicht: Vermeidung sittlicher und kör-
perlicher Schäden; Anmeldung zur Sozial- und 
Unfallversicherung.

	■ Freistellungspflicht: Der Ausbildende muss den 
Auszubildenden zum Besuch der Berufsschule 
anhalten und freistellen.

	 Der Auszubildende ist auch freizustellen an einem 
Berufsschultag mit mehr als fünf Unterrichtsstun-
den (einmal in der Woche).

	■ Gewährleistung von Urlaub

	■ Anmeldepflicht zu Prüfungen: Der Auszubil-
dende muss rechtzeitig zu Prüfungen angemel-
det und an dem Arbeitstag vor der schriftlichen 
Prüfung freigestellt werden.

	■ Vergütungspflicht: Die Zahlung des Arbeits
entgelts muss spätestens am letzten Werktag des 
Monats erfolgen. Gesetzlich gilt eine Mindestaus-
bildungsvergütung, die jährlich ansteigt.

	■ Pflicht zur Entgeltfortzahlung: An gesetzlichen 
Feiertagen und im unverschuldeten Krankheitsfall 
bis zu sechs Wochen.

	■ Pflicht zur Ausstellung eines Zeugnisses

Der Urlaub beträgt nach:

Alter Mindesturlaub

bis 16 Jahre 
bis 17 Jahre 
bis 18 Jahre

30 Werktage 
27 Werktage 
25 Werktage

Urlaub soll in die Schulferien gelegt 
werden. Es muss sichergestellt sein, 
dass mindestens 12 Werktage am Stück 
gewährt werden.

19
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