Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Betriebslehre, Bereichsbezogenes Rechnungswesen

Worin unterscheiden sich die Buchinventur und die
korperliche Inventur?
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Die korperliche Inventur zahlt, misst und wiegt (mengen- und
wertmaRige Bestandsaufnahme) korperliche Gegensténde,
also Sachen, die man anfassen kann (z. B. Warenvorrate).

Die Buchinventur hingegen nimmt Besténde auf, die nicht
greifbar sind (z. B. Forderungen gegenlber Kunden).



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Betriebslehre, Bereichsbezogenes Rechnungswesen

Was sind die Ordnungskriterien der Buchfiihrung?

© Princoso GmbH, www.AzubiShop24.de



Auswahl:

Die Buchfiihrung muss so erfolgen, dass sich ein Dritter mit
Buchhaltungskenntnissen schnell zurechtfindet.

Samtliche Eintragungen miissen liickenlos, korrekt (das, was
gebucht wird, muss auch existieren), geordnet und zeitgerecht
sein.

Korrekturen missen per Stornobuchungen erfolgen.

Die Urspruchsbuchungen mussen nachvollziebar sein.
Buchungsbelege, Bilanzen, GuV's, Inventare und Handelsblcher
miuissen zehn Jahre aufbewahrt werden, Handelsbriefe sechs
Jahre.

Keine Buchung ohne Beleg (Notfalls mit Notbeleg)!



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Betriebslehre, Bereichsbezogenes Rechnungswesen

Wie lautet die Formel fiir die Liquiditat 1. Grades?
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Liquide Mittel x 100
Kurzfristiges Fremdkapital

Die liquiden Mittel setzen sich aus dem Bankguthaben und dem
Kassenbestand zusammen.



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Betriebslehre, Bereichsbezogenes Personalverwaltung

Was leistet die Krankenversicherung?
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Auswahl:

+ Zahlt die Kosten im Krankheitsfall (z. B. ambulante
Behandlung, Krankenhausaufenthalt, Arznei- und Hilfsmittel)

+ Betreibt Gesundheitsfiirsorge (Vorsorgeuntersuchungen:
Die U's bei Babys und Kindern oder Krebsvorsorge etc.)

* Leistet Mutterschaftshilfe



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Burowirtschaft, Organisation und Leistung

Wie heiflten die Malnahmen der Produktpolitik?
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Produkt-lnnovation

Ein fir das Unternehmen oder den gesamten Markt neues
Produkt wird in die Produktpalette aufgenommen.

Produkt-Variation

Das Ursprungsprodukt wird vom Markt genommen und durch ein
Nachfolgeprodukt ersetzt (aus Golf 4 wird Golf 5).

Produkt-Differenzierung

Das variierte Modell tritt neben das neue und erweitert die
Produktlinie (Golf 5 wird zu Golf 5 Rolling Stone).

Produkt-Eliminierung
Ein Produkt wird komplett vom Markt genommen.



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Birowirtschaft, Blirowirtschaft und Statistik

Was sind die Vorteile und Nachteile von kleinen
Beschaffungsmengen?
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Vorteile
» Geringe Kapitalbindung und Lagerkosten.

* Waren kénnen schnell ausgetauscht werden, wenn sich die
Nachfrage andert.

Nachteile
* Hohes Engpass-Risiko: Wenn sich die Lieferung verzogert,
kénnen Kunden nicht plinktlich beliefert werden.

» Hohere Bestellkosten (durch geringere Rabatte und hdhere
Transportkosten).



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Birowirtschaft, Blirokommunikationstechniken

Was sind die wichtigsten Dienste des Internets?
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World Wide Web (kurz: Web oder www): Informationssuche
und Prasentation (z. B. Suchmaschinen und Webshops)

E-Mail (schneller, elektronischer Postverkehr)
IRC (Kommunikation in Echtzeit)
FTP (hierlber werden Dateien in allen Formaten ausgetauscht)



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Burowirtschaft, Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

Der Kongress ist ein grof3 angelegtes Treffen von
Fachleuten, die Uber ein bestimmtes Thema fachsimpeln.
Erklare folgende Veranstaltungen:

» Besprechung

* Sitzung
» Tagung
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Besprechung

Wird regelmaRig oder aus aktuellem Anlass abgehalten. Meist

gibt es weder eine Agenda noch eine férmliche Einladung. Ge-
schieht oft spontan (Herr Miiller, bitte kommen Sie in mein Buro ...).

Sitzung
Ist formlicher als die Besprechung und oft innerbetrieblich
(z. B. wochentliches Team-Meeting).

Tagung

Ist umfangreicher als die Sitzung (mehr Tagesordnungs-Punkte),
und kann inner- oder Uberbetrieblich sein. Der Tagungsort
befindet sich meist aullerhalb des Betriebes (z. B. Tagung

der Chirurgen).



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation
WISO, Grundlagen des Wirtschaftens

Was sind Existenz-, Kultur- und Luxus-BedUirfnisse?
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Existenzbediirfnisse
sind ein MUSS. Jeder Mensch braucht sie zum Leben,
z. B. Nahrung und Kleidung.

Kulturbediirfnisse

sind nicht lebensnotwendig, jedoch oft unentbehrlich,

z. B. Bildung (Schulen, Universitaten etc.) und Unterhaltung
(Kino, Museen etc.).

Luxusbediirfnisse

sind weder lebensnotwendig noch unentbehrlich. Oft entstehen
sie aus purem Geltungsdrang (Ich habe das grofite Haus,

das teuerste Auto, die schonste Uhr ...).



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation
WISO, Rechtliche Grundlagen

Was bedeutet Geschaftsfahigkeit?
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Geschéftsfahigkeit liegt vor, wenn Willenserklarungen rechts-
wirksam entgegengenommen und abgegeben werden kdnnen.

Eine GmbH (= Juristische Person) wird z. B. mit dem Eintrag
ins Handelsregister geschéaftsfahig.

Natiirliche Personen (= alle Menschen) werden mit der
Vollendung des 18. Lebensjahres (also wenn der Mensch
18 Jahre alt geworden ist = volljahrig) voll geschéaftsfahig.



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation
WISO, Menschliche Arbeit im Betrieb

Was ist eine Allgemeinverbindlichkeitserklarung?
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Durch eine Allgemeinverbindlichkeitserklarung wird ein bestehen-
der Tarifvertrag fiir eine ganze Berufssparte bindend, unabhan-
gig davon, ob die dort tatigen Arbeitnehmer oder Arbeitgeber einer
Gewerkschaft oder einem Arbeitgeberverband angehdren.

Die Allgemeinverbindlichkeitserkldrung wird vom Bundesminister
fiir Arbeit und Soziales ausgerufen. Jedoch muss die Allgemein-
verbindlichkeitserklarung im 6ffentlichen Interesse liegen und die
betroffenen tarifgebundenen Arbeitgeber mindestens 50 % aller
Arbeitnehmer beschaftigen, fur die der Tarifvertrag gilt.



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation
WISO, Grundzige der Wirtschaftspolitik und der Sozialen Marktwirtschaft

Was ist die Konjunkturausgleichsriicklage?
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In der Hochkonjunktur werden Riicklagen von der Deutschen
Bundesbank gebildet, um die Hochkonjunktur abzuschwéachen
(Vorbeugung einer Uberhitzung der Wirtschaft). Dies ist im
Stabilitatsgesetz vorgeschrieben.

Dadurch wird die Gefahr einer inflationaren Entwicklung gemildert,
da der Wirtschaft durch die Riicklagen Geld entzogen wird
(Inflation entsteht durch eine zu groRe Geldmenge).

Bei einer Rezession werden diese Ricklagen aufgeldst, um
dringend nétiges Geldkapital in die Wirtschaft zu pumpen.



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Betriebslehre, Bereichsbezogenes Rechnungswesen

Wie werden die Ist-Bestande bei einer Inventur bewertet?
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Die Ist-Bestande werden zu Einstandspreisen bewertet.



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Betriebslehre, Bereichsbezogenes Rechnungswesen

Wie heilden die Belegarten in der Buchflihrung?
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+ Eigenbeleg (z. B. Ausgangsrechnungen)

» Fremdbeleg (z. B. Eingangsrechnungen)

» Notbeleg (wird erstellt, wenn ein Originalbeleg fehlt oder
verloren wurde)

In der Buchfiihrung herrscht das Belegprinzip, d. h.: Keine
Buchung ohne Beleg!



Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Betriebslehre, Bereichsbezogenes Rechnungswesen

Wie lautet die Formel fiir die Gesamtkapital-Rentabilitat?
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(Gewinn + Fremdkapitalzinsen) x 100
Gesamtkapital




