~ Bahr | Berufsfachliche und
Liebermann | Bayfspraktische Kompetenz
Wirtschaft

Band 1

Merkur s

Verlag Rinteln

Berufsfachliche und Berufspraktische Kompetenz Wirtschaft - Band 1 3 26.09.2023 10:08:27



\4{ Reihe , Berufsfachliche und
'F'\ Berufspraktische Kompetenz Wirtschaft”

Verfasserinnen:
Annelie Bahr, Sigmaringen

Andrea Liebermann, Sigmaringen

unter Bertcksichtigung von Texten von Hartmut Hug, Sabine Knauer, Kerstin Mihlmeyer,
Ralf Salih, Dr. Hermann Speth und Axel Zimmermann

Fast alle in diesem Buch erwahnten Hard- und Softwarebezeichnungen sind eingetragene
Warenzeichen.

Das Werk und seine Teile sind urheberrechtlich geschitzt. Jede Nutzung in anderen als
den gesetzlich zugelassenen Fallen bedarf der vorherigen schriftlichen Einwilligung des
Verlages. Hinweis zu § 60 a UrhG: Weder das Werk noch seine Teile diirfen ohne eine
solche Einwilligung eingescannt und in ein Netzwerk eingestellt werden. Dies gilt auch flr
Intranets von Schulen und sonstigen Bildungseinrichtungen.

Die Merkur Verlag Rinteln Hutkap GmbH & Co. KG behélt sich eine Nutzung ihrer Inhalte
flir kommerzielles Text- und Data Mining (TDM) im Sinne von § 44b UrhG ausdriicklich
vor. Fur den Erwerb einer entsprechenden Nutzungserlaubnis wenden Sie sich bitte an
copyright@merkur-verlag.de.

Coverbild: alexdndz — stock.adobe.com

* * * * *

1. Auflage 2023

© 2023 by MERKUR VERLAG RINTELN

Gesamtherstellung:

MERKUR VERLAG RINTELN Hutkap GmbH & Co. KG, 31735 Rinteln

E-Mail:  info@merkur-verlag.de
lehrer-service@merkur-verlag.de
Internet: www.merkur-verlag.de

Merkur-Nr. 0828-01
ISBN 978-3-8120-0828-0

Berufsfachliche und Berufspraktische Kompetenz Wirtschaft - Band 1 4 26.09.2023 10:08:57



BerufsFACHLICHE Kompetenz

Id 1 Die Rolle als Auszubildende im Betrieb mitgestalten und
Lernfe einen Betrieb prdsentieren

: o)
1 Duales Ausbildungssystem %
1.1 Ausbildender, Ausbilder, Auszubildender o
(1) Begriffe Ausbildender und Ausbilder
B Ausbildender ist derjenige, der einen Auszubildenden zur Be-
rufsausbildung einstellt.
Beispiel:
Laura Zeiler wird von der Metallbau Thomas Hutter GmbH aus- .
gebildet. Die Metallbau Thomas Hutter GmbH ist Ausbildender. Achtung, nicht
verwechseln:
. . I . . Ausbildend
B Ausbilder ist derjenige, der vom Ausbildenden mit der Durch- lfus'b“ednerer;
fihrung der Ausbildung beauftragt wird. Auszubildender
Beispiel:
In der Einkaufsabteilung wird Laura Zeiler von der Angestellten
Ella Freiberg ausgebildet. Ella Freiberg ist Ausbilderin.
Ausbilden darf nur, wer personlich und fachlich geeignet ist. Die fachliche Eignung des
Ausbilders setzt vor allem die Beherrschung der fiir den jeweiligen Beruf erforderlichen
Fertigkeiten und Kenntnisse voraus.
Die Ausbilder vermitteln die Fertigkeiten und Kenntnisse, die zur Erreichung des Ausbil-
dungsziels erforderlich sind. Ferner muss der Ausbildungsbetrieb in der Lage sein, die
wesentlichen Inhalte der Ausbildung zu vermitteln.
(2) Begriff Auszubildender
Auszubildender ist derjenige, der
einen anerkannten Ausbildungsberuf
aufgrund der Ausbildungsordnung er-
lernt.
Beispiel:
Laura Zeiler schlieBt mit der Metall-
bau Thomas Hutter GmbH einen
Ausbildungsvertrag als Kauffrau far
Biromanagement ab. Laura Zeiler ist
Auszubildende.
13
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Die Rolle als Auszubildende im Betrieb mitgestalten und einen Betrieb prasentieren

Anforderungen an Auszubildende. Ein groBes Unternehmen fiir Kunststoffverarbeitung

umschreibt z.B. die Anforderungen an Auszubildende auf seiner Internetseite folgender-
malden:

,Die Voraussetzung fiir die Bewerbung bei uns
sind eine abgeschlossene Schulausbildung mit
guten schulischen Leistungen. Die Fahigkeit
zur Teamarbeit ist ebenso wichtig wie ein hohes
Verantwortungsbewusstsein. Wir méchten Aus-

zubildende gewinnen, die iiberdurchschnittlich
motiviert und engagiert sind. Neben den schuli-
schen Leistungen interessiert uns vor allem die
Personlichkeit der Bewerber.”

1.2 Berufshildungsgesetz, 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 fiir eine geordnete und einheitliche Berufsaus-

bildung in anerkannten Ausbildungsberufen. Sie legt die Inhalte eines Ausbildungsberufs
fest.

Bezeichnung des Ausbildungsberufs

z.B. Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement

Verordnung iiber
die Berufsausbildung

Ausbildungsdauer

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

Ausbildungsberufsbild

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

Ausbildungsrahmenplan

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

e
Prifungsanforderungen 1 L

Flr einen anerkannten Ausbildungsberuf darf nur nach der Ausbildungsordnung ausge-

bildet werden [§ 4 Il BBiG]. Jugendliche unter 18 Jahren durfen nur in anerkannten Ausbil-
dungsberufen ausgebildet werden.
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Die Rolle als Auszubildende im Betrieh mitgestalten und einen Betrieb prasentieren

(3) Ausbildungsplan Zwei Saulen der Ausbildung

Der Ausbildungsplan regelt die sachli-
che und zeitliche Berufsausbildung im

Betrieb. Der Ausbildungsplan wird von =
. . h . sy =2 c
jedem Ausbildungsbetrieb eigenstandig g =
erstellt. Er muss jedoch abgestimmt sein S =
mit dem Ausbildungsberufsbild, dem Aus- 2 g
bildungsrahmenlehrplan sowie den Pri- g Zusammenarbeit <
fungsanforderungen. M 2
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e 2
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Ausbildungsrahmenplan Rahmenlehrplan
Er beinhaltet die sachliche und zeitliche Er ist Grundlage fir den berufsbezoge-
Gliederung der Berufsausbildung. nen Unterricht in der Berufsschule und

ist zeitlich und inhaltlich mit dem Ausbil-
dungsrahmenlehrplan abgestimmt.

Ausbildungsplan

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

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

1.3 Berufsaushildungsvertrag

(1) Begriff kaufméannischer Auszubildender

\ Kaufmannischer Auszubildender ist, wer in einem Betrieb zum Erlernen kaufmanni-
'y scher Tétigkeiten angestellt ist.

(2) Abschluss des Berufsausbildungsvertrags

Vor Beginn der Berufsausbildung ist zwischen dem Ausbildenden und dem Auszubilden-
den ein Berufsausbildungsvertrag zu schlie3en.

Der Ausbildungsvertrag kommt durch zwei Ubereinstimmende Willenserklarungen
zustande. Ist der Auszubildende noch nicht volljahrig und damit nicht voll geschéftsfahig,
bedarf der Vertrag der Zustimmung des gesetzlichen Vertreters (in der Regel der Eltern).

Unverziiglich nach Abschluss des Berufsausbildungsvertrags, spatestens vor Beginn der
Berufsausbildung, hat der Ausbildende den wesentlichen Inhalt des Vertrags schriftlich nie-
derzulegen [§8 111, S. 1 BBiG]. Der Vertrag ist vom Ausbildenden, vom Auszubildenden
und — wenn der Auszubildende noch minderjahrig ist — von dessen gesetzlichem Vertreter
zu unterzeichnen. Dem Auszubildenden und dessen gesetzlichem Vertreter ist unverziiglich
eine Ausfertigung der unterzeichneten Niederschrift auszuhandigen [§8 11 Ill BBiG].

Der Berufsausbildungsvertrag muss folgende Vertragsinhalte enthalten:

iiberbetriebliche ‘ ‘Beginn und
AusbildungsmaBnahmen Dauer der
Berufsausbildung |

Dauer der regel-

maBigen ta
zal-::'!)::gd:?d 8 i ~ chen Arbeitszeit

sachliche [‘ l'
Gliederung soy
der BPruf§ us

Ausbildungsvergiitung

Dauer der
Probezeit

Berufstatigkeit,
. fiir die ausgebildet
werden soll l

Hinweis auf anwend-
bare Tarifvertrage und

Betriebsvereinbarungen
Dauer des

Urlaubs

der Berufsausbildungsvertrag
gekindigt werden kann

nachweises (schriftlich
oder elektronisph) i

!

Voraussetzungen, unter denen J S | Form des Ausbildungs-
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Lernfeld 2 Auftrdge bearbeiten

Teilprozesse der Auftrags- Betriebswirtschaftliche Inhalte
bearbeitung von Lernfeld 2

Kaufmannisches Rechnen
Rechts- und Geschéaftsfahigkeit
Rechtsgeschafte

Kaufvertrag

Grundlagen

Begriff, Inhalt und Form der Anfrage
Prifung der Anfrage
B Von der Anfrage zum Angebot dius

Anfrage

B Begriff Angebot
Bindung an ein Angebot
B Inhalte des Angebots: Art, Glite, Menge,
Angebot Beschaffenheit, Preise, Rabatte, Bonus,
Liefer- und Zahlungsbedingungen
® Vom Angebot zum Auftrag dius

JUr norm- B Realisierbarkeit des Auftrags | hierzu LF 4 in Band 2
Auftrag ® Von der Bestellung zur .
gerechte.n Gestaltung Auftragsbestatigung OlIus
des Schriftverkehrs
siehe Berufspraktische B Begriff Auftragsbestéatigung
Kompetenz, Lernfeld 2: Erstellen der Auftragsbestatigung
Auftréage bearbeiten Auftrags- Von der Auftragsbestatigung '
bestétigung zum Lieferschein und zur Olus
Rechnung

: Falls Lagervorrat
g u Begr'ﬁ AUﬂrag nicht ausreicht: siehe
>

Waren bereitstellen
Funktionen der Verpackung
Lieferschein

Versand .
Lieferschein erstellen QIUsS

Erstellen einer Rechnung
Inhalt und Aufbau einer Rechnung
Rechnung B Rechnung erstellen dius

m Uberwachung und Kontrolle des
Zahlungseingangs

B Zahlungseingang mit Konto-
Zahlung auszugg gang dIus

B Drei-Saulen-Modell der Nachhaltigkeit
B Sustainable Development Goals (SDGs)

el o) m Nachhaltigkeit im Verkauf

> Zu den mit dem (') IUS -Symbol gekennzeichneten Prozessschritten werden Gber die Internetseite des ZSL
(Zentrum fur Schulqualitat und Lehrerfortbildung Baden-Wirttemberg) praxiserprobte Unterrichtsmaterialien fur den Einsatz einer Inte-
grierten Unternehmenssoftware angeboten: https://integrus.de/.
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Lernfeld

2

Auftrége bearbeiten

\

1 Kaufmannische Rechenverfahren Q@

1.1  Dreisatz

LS 1
(1) Dreisatz mit geradem Verhaltnis
Beispiel:
Der Verkaufserlds fur 108 kg eines Artikels betréagt 345,60 EUR.
Aufgabe:
Berechnen Sie den Verkaufserlos fur 42 kg.
Lésung:
Gegeben: 108 kg bringen einen Erlés von 345,60 EUR <«— Bedingungssatz
Gesucht: 42 kg bringen einen Erlés von  x EUR <— Fragesatz
= 345,60 - 42 = 134,40 EUR <— Bruchsatz
108 ——
Ergebnis: Der Verkaufserlds von 42 kg betragt 134,40 EUR.
Allgemeiner Lésungsweg
B Schreiben Sie den Bedingungssatz so auf, dass die gefragte GroBe am Ende des Satzes steht.
B Schreiben Sie den Fragesatz darunter. Achten Sie darauf, dass gleiche Bezeichnungen (z.B. kg,
EUR, m usw.) immer untereinander stehen.
B Bei der Erstellung des Bruchsatzes ist von dem gegebenen Wert (Erlos fiir 108 kg) auszugehen.
Er ist dann immer auf den Wert einer Einheit zurtickzufihren (Erlés fiir 1 kg), und anschlieRend
ist der Wert fur die gesuchte Mehrheit zu berechnen (Erlés fir 42 kg £ x EUR). Die Erstellung
des Bruchsatzes erfolgt also Gber die folgenden drei Satze:
1. Satz: 108 kg bringen einen Erlés von 345,60 EUR
345 60 je weniger, desto weniger
2.Satz:  1kg bringt einen Erlés von 10,8 EUR
je mehr, desto mehr
345,60 - 42
3. Satz: 42 kg bringen einen Erlés von 08 EUR
B Beim 2. Satz gilt im Verhaltnis zum 1. Satz: Je weniger, desto weniger. (Je weniger /
verkauft wird, desto niedriger ist der Erlos.) Es handelt sich um ein gerades Ver- 0
haltnis. Es wird dividiert.
B Beim 3. Satz gilt im Verhaltnis zum 2. Satz: Je mehr, desto mehr. (Je mehr verkauft
wird, desto hoher ist der Erlos.) Es handelt sich um ein gerades Verhaltnis. Es wird
multipliziert.
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