Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Was sind die Teilbereiche des Rechnungswesens?
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* Buchfiihrung

» Kosten- und Leistungsrechnung
« Statistik

* Planung



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Ein Mitarbeiter reicht seine Reisekosten fiir eine
Dienstfahrt mit dem PKW ein.

Wie hoch darf der Aufwand je gefahrenen Kilometer
steuerfrei erstattet werden?
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Da der Mitarbeiter seinen PKW genutzt hat, darfst du maximal
0,30 € steuerfrei erstatten.

Betrage, die dartber hinausgehen, miussen vom Mitarbeiter
versteuert werden.



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Wie wird auf einem Aktivkonto gebucht?
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Aktivkonto
Soll Haben

Anfangsbestand Mehrungen
Minderungen Schlussbestand




Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

5 kg Tee kosten 5,00 €. Wie viel kostet dann 1 kg Tee?
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Hierbei handelt es sich um einen Dreisatz mit geradem Verhaltnis
(je mehr, desto mehr oder je weniger, desto weniger).

5kg-5,00 €
1kg-?€

5x1
5

=1,00 €



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Stelle die klassischen Buchungssatze fir eine Entgelt-
buchung auf. Steuern und Sozialversicherungsbeitrage
werden abgeflhrt.
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Uberweisung der Sozialversicherungsbeitrige
Sozialversicherungs-Vorauszahlung (2640)
an Bank (2800)

Gehaltsbuchung

Gehalter (6300)
an Bank (2800)
an Sonstige Verbindlichkeiten g. Finanzbehdrden (4830)
an Sozialversicherungs-Vorauszahlung (2640)

Arbeitgeberanteil Sozialversicherung (SV)

Arbeitgeberanteil zur SV (6410)
an Sozialversicherungs-Vorauszahlung (2640)

Uberweisung der Steuerverbindlichkeiten
Sonstige Verbindlichkeiten g. Finanzbehérden (4830)
an Bank (2800)



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Was sind Erfolgskonten?
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Geschaftsfalle, die auf den unternehmerischen Erfolg Auswirkungen
haben, werden auf Erfolgskonten gebucht.

Ertrage (z. B. Umsatz) erhéhen das Eigenkapital.
Aufwendungen (z. B. Léhne und Gehalter) mindern das Eigenkapital.

Diese Ertrags- und Aufwandskonten, die Erfolgskonten sind, sind
Unterkonten des Eigenkapitalkontos.

Kurzformel

Immer, wenn sich das Eigenkapital durch einen Geschéaftsfall
vermehrt oder vermindert, ist ein Erfolgskonto im Spiel.



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Wie lasst sich der Abschluss des GuV-Kontos bei einem
Verlust grafisch (T-Konten) darstellen?
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S GuVv H
Aufwendungen 150.000 Ertrage 50.000

Verlust 100.000
S Eigenkapital H
Verlust 100.000 Anfangsbest. 200.000
Schlussbest.  100.000



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Wie heifden die Organe der Europaischen Zentralbank?
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Das Direktorium besteht aus Prasident und Vizeprasident der EZB
und vier weiteren gewahlten Mitgliedern. Sie fiihren die laufenden
Geschéfte der EZB.

Im EZB-Rat sind der Prasident der EZB, alle Direktoriumsmitglieder
und die Prasidenten der nationalen Zentralbanken.

Der EZB-Rat ist das Entscheidungsgremium der ESZB
(Europaisches System der Zentralbanken).

Die EZB ist vollig unabhangig, auch von Weisungen politischer
Instanzen.



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Was verursacht Fluktuationen?
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Ursachen der Fluktuation sind:

Uberbetriebliche Ursachen
Schlechte Infrastruktur, unattraktive Region, wirtschaftlich
schwache Branche etc.

Betriebliche Ursachen
Schlechte Aufstiegsmdglichkeiten, geringes Entgelt, (iberlange
Arbeitszeiten, schwierige Vorgesetzte etc.

Personliche Ursachen
Selbststandigkeit, Krankheit, Heirat etc.



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Welche Vorteile bringt die Netzplantechnik?
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Die grafische Darstellung macht das Projekt Ubersichtlich. Die je-
weiligen Engpasse werden schnell sichtbar, sodass der Projekt-
leiter zligig eingreifen kann.

Durch die Netzplantechnik wird deutlich, welche Auswirkungen
Verzdgerungen einzelner Teilabschnitte auf das gesamte Projekt
haben.



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Was darf ein Prokurist nicht?
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Einem Prokuristen ist es untersagt:

« Bilanzen zu unterschreiben,

« die Firma zu verkaufen, aufzulésen oder zu verandern,
* neue Gesellschafter aufzunehmen,

* Prokura zu erteilen.



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Was sind die Unterschiede zwischen dem Manteltarifvertrag
und dem Lohn- und Gehaltstarifvertrag?
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Manteltarifvertrag
* Regelt allgemeine Arbeitsbedingungen (wdchentliche
Arbeitszeit, Urlaubstage, Rationalisierungsschutz etc.)

* Die Laufzeit betragt meist mehrere Jahre.

Lohn-/Gehaltstarifvertrage
* Regelt die geldlichen Bedingungen (Entgeltgruppen,
Ausbildungsvergiitungen etc.)

* Kurze Laufzeiten (meistens ein bis zwei Jahre)



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Wann ist eine Kiindigung sozial gerechtfertigt?
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Eine Klindigung muss, um sozial gerechtfertigt zu sein, folgende
Eigenschaften aufweisen:

* Sie muss betriebsbedingt
(z. B. Betriebsstilllegung, Rationalisierungen etc.),

* personenbedingt
(z. B. Krankheit, Gefangnis etc.) oder

« verhaltensbedingt
(sténdige Verspatungen, sexuelle Belastigung etc.)

sein.
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Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Was ist eine Anderungskiindigung?
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Es handelt sich um eine Anderungskiindigung, wenn der Arbeit-
geber das Arbeitsverhaltnis mit dem Arbeitnehmer kiindigt und ihm
gleichzeitig einen neuen Arbeitsvertrag zu gednderten Bedingungen
anbietet. Der Arbeitnehmer hat bei einer Anderungskiindigung
folgende Mdoglichkeiten:

1. Er nimmt den neuen Arbeitsvertrag an.

2. Er lehnt den neuen Arbeitsvertrag ab und scheidet aus dem
Unternehmen aus (die Mdglichkeit zur Kiindigungsschutzklage
besteht trotzdem).

3. Er nimmt den neuen Arbeitsvertrag unter Vorbehalt an, um

gleichzeitig per Kiindigungsschutzklage iberpriifen zu lassen,
ob die Kiindigung sozial gerechtfertigt war.



Fachpraktiker/-in fiir Birokommunikation

Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse

Welche Mdoglichkeiten der Personalbeschaffung gibt es?
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Interne Personalbeschaffung
Eigenes Personal (interne Stellenausschreibung)

Externe Personalbeschaffung

Stellenanzeigen, Vermittlungsagenturen, E-Recruiting (Online-
Bewerbungen iber die Homepage, E-Mail-Bewerbungen etc.),
Arbeitsamt, Jobborsen im Internet etc.



