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1. Vorwort

Worum geht’s?

Ob Trainingsfirma, Übungsfirma, Lernfirma, Schulungsbüro - Österreich war bei dieser Form des integrierten Lernens immer dabei. (Um ein Modell der Wirtschaftswirklichkeit, um einen praktischen Bestandteil vor allem in der kaufmännischen Ausbildung). Wurzeln der modernen Übungsfirma finden wir schon im 17. Jahrhundert. Im alten Österreich wiederum war der Musterkontor an einer Handelsakademie schon mehr als ein Versuch. Die Spielart hat sich geändert. Statt steifen Krägen, Ärmelschonern, Tintenbleistiften und Stehpulten - nun Jeans, Bildschirme und Netzwerke. Die Idee ist die gleiche: Risikominderung in der Wirtschaft durch praxisrelevantes Ausbilden von jungen Kaufleuten. Risiken von damals sind in einer Welt der globalen Konzerne und großen Kapitalbewegungen ungleich größer geworden. Gäbe es die Übungsfirma noch nicht, sie müsste gerade heute erfunden werden. 

So wird in der Schule erworbenes Theoriewissen durch “learning by doing” oder “simuliertes training on the job” praktisch erprobt. Die Schüler bekommen ein Gefühl für das reale Wirtschafts- und Berufsleben, stoßen aber auch rasch auf eigene Wissenslücken. Sie gewinnen eine bisher nicht gekannte Einsicht in den Nutzen des Lernens und sagen sogar über Buchhaltung: 'Man merkt sich alles viel besser'." 

Training on the job
Nicht umsonst haben große innovative Unternehmen Übungsfirmen im eigenen Haus. Die Mitarbeiter von morgen lernen dort, Entscheidungen von Gewicht zu treffen. Nach dem Motto: Akrobaten üben zuerst mit Netz. Das Abenteuer Wirtschaft kommt dabei dennoch nicht zu kurz. Die Übungsfirma ist lebendig und lustvoll.

Österreich - eine Weltmacht

In Relation zu seiner Größe ist Österreich eine Großmacht in der Welt der Trainingsfirmen. Und es ist der erste Staat in Europa, der die Übungsfirma in kaufmännischen Schulen verpflichtend eingeführt hat. Ein Vormittag pro Woche fällt aus dem Schulalltag heraus - die Klasse taucht ins Geschäftsleben ein. Kein Wunder, dass österreichisches Know-how weltweit gefragt ist. Training firms in Austria - das ist ein Begriff.

Übungsfirmen in Österreichs Schulen
1992/93: rund 50     
1996/97: rund 300     
1997/98: rund 700    
2000/01: rund 1.000

Österreich hat die Nase vorn
In den kaufmännischen Schulen sind Übungsfirmen (-Module) Pflicht, das heißt, in den Lehrplänen verankert. In anderen Schultypen stehen sie als ein zusätzliches Angebot bzw. als Wahlpflichtfach offen. Mit klassischem Unterricht und so genanntem enzyklopädischem Lernen hat diese Form des offenen Wissenserwerbs freilich wenig zu tun. Schüler werden zu Mitarbeitern in der Übungsfirma. Es gilt, sich wie im Arbeitsleben um einen Job in diesem Betrieb zu bewerben und sich zu bewähren.

Wenn die Schüler Business praktizieren, schlüpfen auch die Lehrer in eine andere Rolle. In der Übungsfirma werden Pädagogen zu Unternehmensberatern. Und ihnen gefällt dieses Rollenbild: 90 Prozent der Lehrer sagen, sie wollen weiterhin in der schulischen Übungsfirma mitmachen.

Von Schule bleibt wenig
Die Übungsfirma ist das Modell eines tatsächlich bestehenden Unternehmens. Das Modell erlaubt es, die Abläufe in einem realen Wirtschaftsbetrieb mit unterschiedlichem Komplexitätsgrad nachzubilden und sie so für Lernprozesse transparent zu machen. Die Übungsfirma ist geeignet zum Erwerb, zur Erprobung und Vertiefung kaufmännischen Wissens sowie persönlicher Fähigkeiten und Verhaltensweisen in allen Bereichen betrieblicher Strukturen, vom Sachbearbeiter bis zum Unternehmer. Die Stärke der Übungsfirma sind ihre Außenkontakte. So wie Unternehmen in der realen Marktwirtschaft stehen auch Übungsfirmen zueinander in Geschäftsbeziehung. Durch sie kommen die Schüler in Kontakt zur Wirtschaftskultur ihrer Partner im In- und Ausland. In der Übungsfirma fallen alle der Praxis entsprechenden branchenüblichen Geschäftsfälle von der Beschaffung über die Leistungserstellung bis zum Absatz an. Die damit verbundenen kaufmännisch-verwaltenden Arbeiten sind unter Berücksichtigung der kaufmännischen Usancen und der rechtlichen Voraussetzungen von den Schülern durchzuführen. Allerdings sind Waren und Dienstleistungen sowie das für die Zahlung erforderliche Geld nicht real vorhanden. Es werden die für den Kaufmann notwendige Information und Schriftstücke erstellt und unter Verwendung zukunftsorientierter Technologien ausgetauscht. Jede Übungsfirma ist, der Praxis entsprechend, in Abteilungen gegliedert: Personalabteilung, Sekretariat, Marketing, Verkauf, Controlling, Rechnungswesen, Logistik usw. Die Schüler durchlaufen die verschiedenen Abteilungen und leisten hier die spezifischen Arbeiten.

Neben den nationalen und internationalen Kontakten ist eine weitere Stärke der Übungsfirma die Simulation. Fehlerhafte Entscheidungen, die im wirklichen Geschäftsleben bis zur Gefährdung des eigenen Unternehmens führen können, haben in der Übungsfirma keine ernsten wirtschaftlichen Konsequenzen. Sie sind als Teil der Selbsterfahrung des Schülers ein wesentlicher Faktor des Lernprozesses. Ziel des Unterrichts in der Übungsfirma ist die fächerübergreifende, handlungs- und problemorientierte sowie schülerzentrierte praxiskonforme Vermittlung des Wissens über innerbetriebliche Abläufe und der Zusammenhänge zwischen den Betrieben. Vor allem die von den Geschäftspartnern ausgehenden Aktivitäten setzen bei den Schülern Lernprozesse in Gang und bewirken ein hohes Maß an Motivation. Der Erwerb von Schlüsselqualifikationen (z.B. Teamfähigkeit, vernetztes Denken, Sprachkompetenz) befähigt die Schüler zu beruflicher Mobilität und Flexibilität in der internationalen Arbeits- und Berufswelt.

2. Didaktische Aspekte

2.1. Jobrotation in der Übungsfirma 

Es unterstreicht die Erfahrung in der ÜFA-Arbeit , dass unterschiedliche ÜFA-Gruppen in der gleichen Situation, mit gleichen Aufgaben konfrontiert, ganz unterschiedlich agieren und reagieren.

· Kooperation und Teamgeist

· ausreichende Information über die neue Abteilung

· in den Aufzeichnungen sollte sich jeder zurecht finden können, eine kurze Zusammenfassung der Aufgaben wäre bei den Unterlagen sehr ideal

· Jeder sollte sich eine Abteilung nach seinen Interessen wählen können

· es sollte noch ein paar Stunden ein "altes" Mitglied in seiner Abteilung bleiben, um Fragen zu klären

· Liste mit auszuführenden Tätigkeiten erstellen

· genaue Beschreibung der Tätigkeiten - Aufgaben schriftlich festhalten (Tagesplan, wichtige Aufgaben)

· genügend Zeit zum Einarbeiten lassen

· Bestimmte Arbeiten müssen vor der Jobrotation abgeschlossen sein

      (z.B. USt. - Voranmeldungen)

· vor dem Wechsel sollte alles (insbesonders die Mappe) in Ordnung gebracht werden

· den Mitarbeitern einen klaren Aufgabenbereich zuordnen

Schlussfolgerungen

1. Wie die Methode der Jobrotation ankommt, hängt sehr stark vom Wesen der  betreffenden 

Gruppe ab.

2. Schüler, die mit größerer Komplexität umgehen, sich im/mit dem Chaos besser zurecht 

finden können, brauchen möglicherweise mehr Zeit für die Einarbeitung. 

Komplexität fordert Zeit!

3. Jobrotation als Lernfeld für Problemlösungslernen bewusst fördern!

4.    Die Jobrotation birgt für die Schüler/innen gleichzeitig neuartige Situationen, 

      Situationen der Unsicherheit. 

· Die Situation des Arbeitsplatzwechsels an sich. 

· Was kommt auf mich zu? 

· Was wird von mir  erwartet?

· Die Herausforderung der neuen Abteilung.

5. Den Schülern die Unterlagen für die Jobrotation selbst erstellen lassen, um sie aktiv in den 

    Prozess  des Wechselns einzubeziehen. Sie dazu "zwingen", sich zu überlegen:

· Was möchte ich über die neue Abteilung wissen?

· Was ist notwendig, über ein neues Aufgabengebiet zu wissen?

· Wie stelle ich mir die optimale Abteilungsübergabe vor?

6. Die Lehrziele, die sich hinter der Jobrotation verbergen ganz klar darlegen! 

    (Erlangen von kognitiver Flexibilität, Problemlösungskompetenz, sozialem Lernen, ...)

7. Es gibt nicht mehr 6 Abteilungen sondern 3 große Abteilungen:

· Geschäftsführung/Sekretariat

· Außenbeziehungen (Zusammenschluss von Einkauf und Verkauf)

· Rechnungswesen (Zusammenschluss von Rechnungswesen und Personal)

8. Zur Steuerung des Arbeitsanfalles hat sich  die Installierung einer  Außenstelle  –  nur als

    Kunden- und Lieferantenfunktion  - der ÜFA  bewährt.

9. Einführung des 4 Augenprinzips

Die Schüler sollen in jedem  Funktionsbereich paarweise arbeiten, dies ist in der  Organisationsplanung zu besprechen und einzuplanen. 

2.2. Wissensmanagement in Übungsfirmen

Durch ein umfassendes Wissensmanagement soll sichergestellt werden, dass der Produktionsfaktor “Wissen” ebenso wie die traditionellen Produktionsfaktoren effektiv und effizient eingesetzt werden, um die Unternehmensziele zu erreichen. Der besondere Zusatznutzen, von dem insbesondere auch Übungsfirmen profitieren können, liegt in der Verbesserung der Lernfähigkeit der Organisation und einer Erhöhung des Handlungspotenzials.

2.2.1. Wissenstransfer 

Jeder Mitarbeiter verfügt über eine bestimmte Menge an Kenntnissen, Fähigkeiten, Handlungs-alternativen und Erfahrungen, die an seine Person gebunden sind (=individuelles Wissen) und die er in seinem Kopf trägt (=implizites Wissen). Was zur Folge hat, dass es ohne Wissensmanagement bei jedem Mitarbeiterwechsel zu einem Wissensverlust für das Unternehmen kommt.


Wissen



Diese Grafik visualisiert das Modell der Jobrotation in der Übungsfirmenarbeit. Nach jeder 

Jobrotation kommt es zu einem “Bruch” in der Übungsfirmenarbeit und zu einem markanten Wissensverlust und in der Folge auch Qualitätsverlust der Übungsfirma. Damit dieser „Wissensabsturz” abgefangen werden kann, muss ein Wissensmanagement-Instrumentarium im Unternehmen eingeführt werden.

Arten von Wissenstransfer: 

Sozialer Transfer Besprechungen zwischen Mitarbeitern: 

Es muss allerdings darauf hingewiesen werden, dass Wissenstransfer nur dann effektiv funktioniert, wenn im Unternehmen ein Klima des Vertrauens bzw. der Offenheit herrscht und wenn die Weitergabe von Wissen anerkannt und belohnt wird. 

Nicht “Wissen ist Macht” gilt für die Mitarbeiter, sondern “Wissen soll sich durch Teilen vermehren”. Die so genannte “Wissenskultur” beeinflusst nachhaltig den Erfolg des Wissensmanagements.

Neben der Dokumentation von betriebs- und finanzwirtschaftlichem Datenmaterial geht es in der Übungsfirma auch darum, wichtige Wissensinhalte festzuhalten und Erfahrungen samt Erfolgen und Misserfolgen (“Do´s and dont´s”) zu dokumentieren. Diese von einem Mitarbeiterteam gelernten Lektionen (“Lessons Learned”) sollen künftigen Übungsfirmenmitarbeitern dazu dienen, ähnliche Fehler zu vermeiden. Es wäre erstrebenswert, wenn die Philosophie von BP (British Petroleums) auch das praxisorientierte Lernen in einer Übungsfirma charakterisieren würde: “Every time we do something again, we should do it better than the last time”.

2.3. PTS Lehrplan Fachbereich Handel-Büro  (Gegenstände BWS, FPÜ, BF, TV)

Im PTS-Lehrplan für den Fachbereich Handel-Büro  wird der Name wie Übungsfirma, Lernbüro

nicht explizit angeführt. Jedoch der Kern- und Erweiterungsbereich des Lehrplans beinhaltet die notwendige Theorie für das Projekt Übungsfirma.  

Zitiert: Die didaktischen Grundsätze – Gegenstand FPÜ

„Projekte und büroähnliche bzw. übungsfirmenähnliche Arbeitsweisen unterstützen einen schülerzentrierten, fachübergreifenden und handlungsorientierten Unterricht.“ 

3. Betriebswirtschaftliche Grundlagen 

3.1. Standort

Die Standortwahl und die Standortplanung sind wesentliche Faktoren für den Erfolg des Unternehmens. Abhängig von der Art des Betriebes, sind jeweils andere Kriterien für die Beurteilung des optimalen Standortes maßgeblich. So müssen Produktionsbetriebe besondere rechtliche Vorschriften beachten: Flächenwidmungs- und Bebauungspläne legen die Nutzung eines Gebietes fest, Baubewilligungen und Betriebsanlagengenehmigungen sind oft an bestimmte Auflagen gebunden. Im Hinblick auf das steigende Umweltbewusstsein bei der ist auch das natürliche Umfeld des Unternehmens wichtig. Wirft das Unternehmen Umweltprobleme auf, muss es mit allfälligen Umweltschutzauflagen rechnen. Neben diesen rechtlichen und umweltbezogenen Überlegungen sind weitere Faktoren für die Wahl eines Standortes zu beachten:

· Grundstückskosten

· Verkehrslage (Zufahrt, Parkplätze, Lademöglichkeiten)

· Kapazitäten der öffentlichen Versorgungs- und Entsorgungsleistungen (Strom, Gas, Wasser, Kanal, Telefon usw.)

· Verfügbarkeit von Arbeitskräften

· Nähe zu Rohstoffen

· Entfernungen zu Lieferanten und Kunden

· öffentliche Subventionen usw. 

Für Handels- und Dienstleistungsbetriebe, die sich unmittelbar an die Konsumenten wenden, sind wichtig:

· die Erreichbarkeit für die Kunden (Verkehrslage, Straßennetz, Parkplatz)

· deren Kaufkraft und Kaufgewohnheiten (Einzugsgebiete, Situation des Arbeitsmarktes, Durchschnittseinkommen der Bevölkerung

· Wettbewerbslage (Art und Anzahl der Konkurrenzbetriebe)

· Lebensmittelhändler in Wohngegenden

· Schreib- und Papierwaren in Schulnähe

· Größere Supermärkte mit Parkplatzangebot

· Imbiss-Stuben bei Bahnhöfen, Sportplätzen usw.

3.2. Rechtsformen der Unternehmen











Im  Kontext der Einflussfaktoren sei auch noch auf die Rechtsform eines Unternehmens eingegangen. Die Wahl der Rechtsform muss zunächst bei der Gründung eines Unternehmens getroffen werden. 

Hier entscheidet der Unternehmer, ob er den Betrieb allein führen will ( = Einzelunternehmen), oder ob er sein Vorhaben mit einem oder mehreren Partnern in Angriff nimmt ( = Gesellschaft). Wer demnach in seinem Unternehmen allein bestimmen und damit auch die alleinige Verantwortung tragen will, wählt als Rechtsform die Einzelunternehmung. Sollen oder müssen hingegen andere Personen (z.B. mit Kapital) am Unternehmen beteiligt werden, wird eine Gesellschaft gegründet.

Die verschiedenen Rechtsformen für die Gründung einer solchen Gesellschaft sind:

Personengesellschaften

· Gesellschaft nach bürgerlichen Recht (Ges. b. R.)

· Erwerbsgesellschaft

· Offene Handelsgesellschaft

· Kommanditgesellschaft (Spezialform: GmbH & CoKG – der Komplementär dieser Gesellschaft ist eine GmbH)

Kapitalgesellschaften

· Gesellschaft mit beschränkter Haftung (GmbH)

· Aktiengesellschaft (AG)

Größere Unternehmensgruppen werden oft von Holdinggesellschaften geführt. Die Holdinggesellschaft besteht meist in der Rechtsform einer GmbH oder auch AG. Die Holdinggesellschaft wird meist gegründet, um eine gemeinsame Unternehmensstrategie

(Finanzierung, Planung, Gewinnverteilung) durchführen zu können.

Generell muss angemerkt werden, dass es für die Wahl der Rechtsform kein Patentrezept gibt. Sie ist von verschiedenen Überlegungen abhängig: Umfang des Unternehmens, Finanzierung, Haftung, Gewerbe, handelsrechtliche Bestimmungen usw. ...

Einzelunternehmen

Betriebe kleiner und mittlerer Größe werden in der Regel von Einzelpersonen geführt. Als Gründe, die für die Rechtsform eines Einzelunternehmens sprechen, können angeführt werden

Vorteile
· der Unternehmer ist in seinen  Entscheidungen völlig selbständig

· die Geschäftsführung erfolgt durch eine Person und ist daher einheitlich

· es besteht keine Gefahr von Konflikten im Führungsbereich

· die Entnahmen sind gering, da nur die Ausgaben der Lebensführung einer Person getragen werden müssen

· die Gründung ist einfach und kostengünstig es ist häufig schwer, einen geeigneten Partner zur Gesellschaftsgründung zu finden

Nachteile

· der Unternehmer trägt die alleinige Verantwortung
· es besteht unbeschränkte Haftung mit dem gesamten Betriebs- und Privatvermögen
· die Arbeitsbelastung des Unternehmers ist sehr hoch
· das mögliche Wachstum des Unternehmens wird durch die begrenzte Arbeitskraft und die begrenzten Geldmittel des Unternehmers beschränkt
· der Ausfall des Unternehmers (Tod, Krankheit) führt leicht zu einer Existenzkrise des Unternehmens
Personen- oder Kapitalgesellschaften

Für die Gründung einer Gesellschaft ist dann gegeben ist, wenn sich mindestens zwei Personen zum gemeinsamen Betrieb eines Unternehmens auf Basis eines Gesellschaftsvertrages zusammenschließen.

Vorteile

· die Erleichterung der Kapitalaufbringung (jeder Betriebsgründer für sich hätte zu wenig Geld)
· die Erweiterung der Kreditbasis
· die Teilung und / oder Reduzierung des Risikos
· die Teilung von Führungsarbeit in quantitativer (einer allein schafft die Arbeitsmenge nicht) und qualitativer Hinsicht (einer allein ist nicht allen Aufgabenbereichen gewachsen)
Nachteile

· die Selbstständigkeit der Unternehmer wird eingeschränkt
· die Gefahr von Konflikten zwischen den Gesellschaftern ist groß
· der Gewinn muss aufgeteilt werden (Gewinnbeteiligung der Gesellschafter)
· die Notwendigkeit von Entnahmen erhöht sich mit der Zahl der Gesellschafter
· bei einigen Gesellschaftsformen wird auch für Verschulden der Mitgesellschafter unbeschränkt gehaftet
3.3. Marketing






























            Informationsseite

 
Aktionsseite

Für das Unternehmen finden sich Marketinginstrumente auf der Informations- und auf der Aktionsseite.

I n f o r m a t i o n s s e i t e:

Marketingforschung oder auch Absatzforschung. Die Instrumente dienen zur Sammlung, Aufbereitung, genauen Untersuchung und Auswertung von Daten über Märkte, Verbraucher, Absatzwege, Werbemittel, Verkaufsstrukturen, usw.

Diese Instrumente bilden das Fundament des Marketingkonzeptes.

A k t i o n s  s e i t e: 

Marktgestaltung oder auch Absatzpolitik, damit sind jene Instrumente gemeint, die in irgendeiner Weise den Markt beeinflussen.
Diese Instrumente dienen zur Umsetzung der Marketingstrategie.



· Findung einer Produktidee

· Gestaltung der Produktbeschaffenheit (Qualität und Design) und der Verpackung

· Markenbildung

· Garantie und Serviceleistungen

Die Produkt-Markt-Matrix umschreibt wesentliche Wachstumsmöglichkeiten 

für Unternehmen durch die Produktpolitik:


Produkt

Markt
bestehend
neu

Bestehend
Marktdurchdringung  1)
Produktentwicklung 2)

Neu
Marktentwicklung 3)
Diversifikation 4)

1) Marktdurchdringung: Bestehende Produkte für bestehende Märkte forcieren.

2) Produktentwicklung: Neue Produkte für bestehende Märkte entwickeln.

3) Marktentwicklung: Entwickelte und erfolgreiche Produkte auf neuen Märkten absetzen.

4) Diversifikationsstrategie: Neue Produkte für neue Märkte entwickeln.


Grundsätzliches

Jeder Unternehmer ist - sofern keine staatlichen Vorschriften beste​hen - in seiner Preisgestaltung frei!

Bei der Preisfestlegung müssen jedoch bestimmte Kriterien berück​sichtigt werden:

· Art und Qualität des Produkts (z.B. Produktinnovation)

· Preisvorstellungen und Kaufkraft der Nachfrage

· Preise der Konkurrenzprodukte (evtl. Marktpreis)

· Einzukalkulierende Rabatte, Skonti, Transportkosten ... 

· Selbstkosten bzw. variable Kosten als Preisuntergrenze Höhe des Verkaufspreises

· Rabatte (Mengen-, Treue-, Saison-, Einführungs-, Personal-, Wieder​verkäuferrabatt, 

Bonus ...)

· Lieferungsbedingungen (Transportkosten, Versicherung, Mindermengenzuschläge ...)

· Zahlungsbedingungen (Vorauszahlung, Barzahlung, Lieferantenkredit, Skonto, Ratenzahlung ...)

Kontrahierungspolitik = alle Entscheidungen eines Unternehmens, die auf den Preis Einfluss nehmen, um den Absatz zu fördern.

(beinhaltet alle Entscheidungen, die den Absatzweg eines Produktes vom Hersteller bis zum Verwender betreffen)
[image: image1.png]
Von welcher Stelle aus soll 

der Absatz des Produktes

erfolgen?

· Zentraler Absatz

Absatz von einer Stelle

      (Zentrale) aus

· Dezentraler Absatz

Absatz von mehreren
Stellen aus 

(z.B. Verkaufsfilialen)


 Auf welchem Weg soll der Absatz des Produktes  erfolgen?           

· Direkter Absatz

              Absatz vom Hersteller   

              unmittelbar an den 

              Verbraucher

· Indirekter Absatz

       Absatz über 

       Zwischenstufen 

       durch Einschaltung 

       selbstständiger Absatzhelfer


Welche Verkaufsorgane sollen beim Absatz des Produktes eingeschaltet werden?

· 

 Absatz über unternehmen-

eigene Verkaufsorgane

·  Geschäftsleitung

· Verkaufsabteilung im

· Stammhaus

· Verkaufsniederlassungen

· Auslieferungslager

· Werksverkauf

· Automatenverkauf

· Handlungsreisende
 Absatz über unternehmensfremde

(selbstständige) Absatzorgane

Werksgebunden

· Handelsvertreter - Einfirmenvertreter​

· Vertragshändler 

· Franchisenehmer

        Ausgegliedert

· Handelsvertreter - Mehrfirmenver​treter

· Handelsmakler

· Kommissionäre

· Verkaufssyndikate

· Großhandel

· Einzelhandel


Absatzwerbung


Verkaufsförderung 

(Sales Promotion)
Öffentlichkeitsarbeit 

(Public Relations)

· Kunden mittelbar durch Werbeträger an das Produkt heranführen

· Kunde > Produkt
· Unmittelbar am Ort des Verkaufs die Produkte dem Kunden nahe bringen

· Produkt > Kunde

· Außendienstpromotion

       Schulung und Unterstützung der

       Außendienstmitarbeiter

· Händlerpromotion

       Information, Beratung und

       Unterstützung des Handels

· Verbraucherpromotion

       Dienste und Aktionen für den Verbraucher
· Pflege der Beziehungen zur Öffentlichkeit zur Verbesserung des Ansehens der Unternehmung (Imagepflege)

· Unternehmen ( Öffentlichkeit

· Betriebliche Veranstaltungen

       Tag der offenen Tür

       Ausstellungen, Vorträge

· Presseberichte

z.B. Produktneueinführung

        Investitionsvorhaben 

· Kundenzeitschriften

· Stiftungen

· Spenden

· Sponsorring


Werbeziel
Produkteinführung (bekannt machen)

Gewinnung neuer Kunden

Erhaltung des Kundenstammes 



Werbeobjekt

   Für was soll geworben werden?
Produktgruppe

 einzelnes Produkt

gesamtes Produktionsprogramm/Sortiment

Werbesubjekt

Wie viele sollen werben?
Einzel- oder Alleinwerbung

(z.B. Werbung eines bestimmten Herstellers)

Sammelwerbung

Mehrere Unternehmen schließen sich zusammen und

        nennen ihren Namen (z.B. Anzeige der beim Bau eines

Hauses beteiligten Unternehmen)

Gemeinschaftswerbung

Nur die Leistung tritt in Erscheinung, nicht die 

Werbungtreibenden z.B. Käse aus Holland

Zielgruppe

(Steckkreis)

Wer soll angesprochen werden?
Händler

      Gewerbetreibende

Endverbraucher (Hausfrauen, Kinder, Heimwerker

      Die Zielgruppe kann erreicht werden mittels 

Direktwerbung (Umworbener ist bekannt) z.B. Werbe​brief

Massenwerbung (Umworbener ist

anonym z.B. Fernsehspot

 Werbeträger

  Medium
      Zeitung, (Fachzeitung), Zeitschrift, Fernsehen, Radio, Plakatwand,

      Lifta-Säule, Werbebrief, Verkehrsmittel, Person ...

Werbemittel

(optische und akustische Reize)
      Anzeige, Spot, Film, Plakat, Werbetext, Foto, Warenprobe,

       Werbegeschenk

Werbeinhalt

(Werbebotschaft / -aussage)
        informierende Werbung

        argumentierende Werbung

        emotionale Werbung (Suggestivwerbung)

        Es müssen verschiedene Werbegrundsätze beachtet  werden!

 Werbegebiet 

   (Streugebiet)

   Wo soll geworben werden?
      lokale, regionale, nationale, internationale Werbung

Werbezeit 

(Streuzeit)

Wann soll geworben  werden?
      ganzes Jahr, bestimmte Jahreszeit, bestimmte Tage, 

      be​stimmte Tageszeit

Werbeetat

Werbebudget

Wie viel Geld steht für die

Werbung zur Verfügung?
      abhängig von 

· Finanz- / Ertragslage

· Konkurrenzverhalten

· Werbezielen

      Abhängigkeit  des Etats vom Umsatz/Gewinn:

· Prozyklische Werbung

· Antizyklische Werbung

· Nivellierung   der Werbeausgaben

3.4. Rechnungswesen

1. Kommt das Unternehmen mit seinen Zahlungsmitteln aus? Liquidität – Finanzrechnung
2. Wie reich ist das Unternehmen? Zum bestimmten Zeitpunkt – Finanzbuchhaltung
3. Hat das Unternehmen einen Gewinn oder Verlust erzielt? – im Verlauf einer Rechnungsperiode - Finanzbuchhaltung
4. Was kostet die im Unternehmen erstellte Leistung? Mindestpreis, Sortiments/Verfahrensentscheidung, Kostenkontrolle – Kostenrechnung

Buchführungspflicht

1. nach Handelsrecht

gem. § 189 (1) Handelsgesetzbuch (HGB) hat der Vollkaufmann 

(im Firmenbuch eingetragen)  Bücher zu führen

 gem. § 1 Handelsgewerbe

 gem. § 2 gewerbliche Unternehmen, das nach Art und Umfang einen in Kauf, 

 Weise eingerichteten Geschäftsbetrieb erfordert

 gem. § 3 Nebengewerbe des land- und forstwirtschaftlichen Betriebes, 

 sofern § 2 erfüllt

 gem. § 6 Handelsgesellschaften (AG, GmbH)


  

    2. nach dem Steuerrecht




Die doppelte Buchführung

Warum doppelte Buchführung?

Der Erfolg wird in zweifacher Weise ermittelt: Vermögensvergleich, Gegenüberstellung von Aufwänden und Erträgen.

Jeder Betrag wird doppelt erfasst auf einem Konto im Rechenfeld Soll auf dem anderen Konto im Rechenfeld Haben. 

Jeder Geschäftsfall wird zweifach erfasst:

· In zeitlicher Reihenfolge im Grundbuch (Journal)

· Systematisch im Hauptbuch auf den einzelnen Konten

Die Bücher der doppelten Buchhaltung

· chronologisch (zeitlich)

· systematisch Hauptbuch Nebenbücher (detaillierter), Hilfsbücher (noch detaillierter) 

z.B. Auftragsbuch

Grundbuch (Journal)

In zeitlicher (chronologischer) Reihenfolge. Man kann z.B. ablesen, welche Geschäftsfälle am 15.5.2000 vorgefallen sind.

Hauptbuch

Die Geschäftsfälle, die im Journal chronologisch erfasst wurden, werden im Hauptbuch nach gleichen Inhalten (systematisch) verbucht. So gibt z.B. das Konto Handelswaren genaue Auskunft über alle Bewegungen (Zugänge, Schwund, ...) in einem Zeitraum.

Nebenbücher

Sie helfen, bestimme Vermögenswerte systematisch und detailliert zu erfassen. z. B. zeigt die Anlagenkartei, wann eine Anlagengut angeschafft wurde, Nutzungsdauer.

Aus der Kunden- und Lieferantenkartei kann für jeden einzelnen Schuldner/gläubiger die Adresse, die Konditionen, ersehen werden.

Der Beleg als Grundlage der Buchung - keine Buchung ohne Beleg

Belegorganisation


1. Eingangsstempel

2. Belegkontrolle


3. Belegsymbol

4. Vorkontierung

5. Buchungsvermerk    (beachte 7 Jahre Aufbewahrungsfrist für die Belege!)

Das System der doppelten Buchhaltung

Eine Möglichkeit der Kernfragen der Finanzbuchhaltung zu beantworten, sind Inventur, Inventar und Bilanz.

Inventur

Körperliche Bestandsaufnahmen des Vermögens und der Schulden einer Unternehmung zu einem bestimmten Zeitpunkt. Vermögensgegenstände zählen, messen, wiegen, geldmäßig bewerten dem Wert der Schulden gegenüberstellen.

Inventar

Das Ergebnis der Inventur ist ein detailliertes mengen- und wertmäßiges Verzeichnis aller Vermögensgegenstände und Schulden einer Unternehmung. Es muss bei der Unternehmensgründung und am Ende jedes Geschäftsjahres aufgestellt werden.

Die Differenz zwischen Vermögen und Schulden ist das Reinvermögen oder das Eigenkapital.

Bilanz

Ist die wertmäßige Gegenüberstellung von Vermögen und Schulden und die Ermittlung des Reinvermögens  bzw. des Eigenkapitals in Kontoform.

Aktiva: Anlagevermögen, Umlaufvermögen – Kapitalverwendung, Investition

Wofür? Wie verwendet?

Passiva: Eigenkapital, Fremdkapital – Kapitalherkunft, Finanzierung

Woher? Von wem bereitgestellt?

3.5.  Kaufvertrag und Schriftverkehr für den Handel mit Waren

Der Verkäufer muss die Ware liefern.
Der Käufer muss die Ware annehmen und bezahlen.

Bei jedem Kauf wird ein Kaufvertrag zwischen einem Verkäufer und einem Käufer abgeschlossen (entweder schriftlich, mündlich oder durch eine schlüssige Handlung).

Wird auf ein verbindliches An(ge)bot rechtzeitig bestellt, ist der Kaufvertrag abgeschlossen, den beide Teile erfüllen müssen.


Käufer (Kunde)
Verkäufer (Lieferant)

Anbahnung


Unverbindliche Anfrage
Verbindliches An(ge)bot

Abschluss
Bestellung
Eventuelle Auftragsbestätigung

(=Wiederholung der Bestellung)

Erfüllung
Annahme der Lieferung

Bezahlung
Lieferung

Am Erfüllungsort geht die Ware in das Eigentum des Käufers über (Ausnahme: Eigentumsvorbehalt). Normal ist der Niederlassungsort des Verkäufers der Erfüllungsort. Es können bei Abschluss des Kaufvertrages aber auch andere Vereinbarungen getroffen werden, die von der Art der Lieferung abhängen.

Lieferbedingungen:

Frei Haus:
Transportkosten und Transportrisiko trägt der Verkäufer.

Frachtfrei:
Die Transportkosten trägt der Verkäufer, das Transportrisiko der Käufer.

Ab Lager (Werk):
Transportkosten und Transportrisiko trägt der Käufer.

Franko Hauptbahnhof Graz:
Der Verkäufer trägt Transportkosten und Transportrisiko nur bis zum Hauptbahnhof  Graz (frank=frei)

Zahlungsbedingungen:

Rabatt:
Preisnachlass, der gewährt werden, kann (Mengen-, Treue-, 

Wiederverkäuferrabatt).

Skonto:
Zahlungsabzug von üblicherweise 2 %, der für eine vorzeitige Zahlung gewährt werden kann. Skonti kommen bei Zielpreisen vor: Zahlung innerhalb von

30 Tagen, bei Zahlungen innerhalb von 8 Tagen 2 % Skonto.

Eigentumsvorbehalt:

Wird er vertraglich vereinbart, bleibt die Ware bis zur vollständigen Bezahlung Eigentum des Verkäufers. Sie darf nicht weiterverkauft, verpfändet oder verschenkt werden.

3.6. Kaufvertrag – normaler Verlauf

Bestimmte Anfrage – Mustervorlage Seite 26, 27
· Anfragen sind unverbindlich (der Anfragende geht keine Verpflichtung ein)

· Genauer Angaben sind erforderlich (Art und Umfang der Lieferung oder Leistung, 

      Liefer- bzw. Leistungstermin, Qualität ...)

· Man ersucht um ein verbindliches Angebot (evtl. mit Liefer- und Zahlungsbedingungen. 

z.B. frei Haus) und setzt – falls notwendig – eine Frist für die Angebotsabgabe.

Verlangtes An(ge)bot oder Offert  - Mustervorlage Seite 28
· Ein Angebot (auch Anbot) ist für den Verkäufer verbindlich (außer es enthält Formulierungen wie „unverbindlich“ oder „solange der Vorrat reicht“).

· Erfolgt auf Grund eines verbindlichen Angebotes eine Bestellung, ist der Kaufvertrag abgeschlossen.

· Genaue Angaben sind erforderlich: Menge und Bezeichnung der Ware, Preis, Liefer- und Zahlungsbedingungen

Bestellung – Termingeschäft – Mustervorlage Seite 29
Mit einer Bestellung auf Grund eines verbindlichen Angebotes ist der Kaufvertrag abgeschlossen. 

· Bestellt werden kann schriftlich, mündlich, telefonisch (Bestellschein, Geschäftsbrief; Aktennotiz anfertigen, evtl. Auftragsbestätigung verlangen oder schriftlich).

· Anzahlung: es gibt kein Gesetz, das eine Anzahlung vorschreibt (außer beim Ratengeschäft)

· Bei einem gewöhnlichen Termingeschäft (Formulierungen z.B. Lieferung sofort bzw. prompt, Lieferung bis Ende Juli 2002 muss der Käufer dem Lieferanten bei Lieferverzug eine angemessene Nachfrist setzen,  um vom Kaufvertrag zurücktreten zu können.

· Im Betreff Bezug auf das verbindliche Angebot nehmen. 

Bestellung mit genauen Angaben vornehmen: Menge, Art, evtl. Bestellnummer, Einzelpreis, Gesamtpreis, Liefer- und Zahlungsbedingungen.

Bestellung  - Fixgeschäft – Mustervorlage Seite 30
· Beim Fixgeschäft sollte die Bestellung schriftlich erfolgen (Formulierung z.B. Fixgeschäft-Lieferung bis 25.8.2002 – häufiger Zusatz: bei sonstigem Rücktritt vom Kaufvertrag).

· Der Käufer kann bei Lieferverzug ohne Nachfristsetzung sofort vom Kaufvertrag zurücktreten. Eine schriftliche Rücktrittserklärung ist nicht notwendig, wird aber meist durchgeführt.

· Im Betreff Bezug auf das verbindliche Angebot nehmen. Bestellung mit genauen Angaben vornehmen: Menge, Art, evt. Bestellnummer, Einzelpreis, Gesamtpreis, Liefer-, 

Leistungs- und Zahlungsbedingungen.

Lieferschein – Mustervorlage Seite 31
· Werden Waren mit firmeneigenen Kraftfahrzeugen zugestellt, werden ein Lieferschein und ein Gegenschein ausgestellt. Der Lieferschein bleibt beim Empfänger der Ware. 

Er kann damit die Vollständigkeit der Lieferung überprüfen.

· Der Gegenschein wird nach Überprüfung der Lieferung vom Empfänger der Ware unterschrieben. Damit bestätigt der Käufer die ordnungsgemäße Übernahme. Der unterschriebene Gegenschein dient dem Lieferanten zur Ausstellung einer Rechnung. 

· Mängelbeanstandungen sind auf dem Lieferschein zu vermerken. Bei Mängeln kann die Übernahmen abgelehnt werden (Nachfristsetzung) oder mit Vorbehalt erfolgen (erleichtert die Reklamation). 

Rechnung – Mustervorlage Seite 32, 33
Rechnungen über 145,35 € (inklusive USt.) müssen folgende Bestandteile aufweisen:

· Name und Anschrift des Lieferanten

· Menge und handelsübliche Bezeichnung der Ware oder Art und Umfang der sonstigen Leistungen

· Tag  der Lieferung oder Leistung

· Entgelt=Nettobetrag ohne USt.

· USt. Betrag

Rechnungen bis 145,35 € (inklusive USt.), so genannten Kleinstbetragsrechnungen

können Name und Anschrift des Kunden weggelassen werden und statt des USt-Betrages braucht nur der Steuersatz 10% oder 20% angegeben werden.

Hinweis: Die  Versandkosten  sind umsatzsteuerpflichtig. 

Regelung: Unterliegt der Hauptteil der Lieferung der 20%igen USt. werden zu den Versandkosten 20% USt. verrechnet. Unterliegt der Hauptteil der Lieferung der 10% ige USt. werden zu den Versandkosten 10% USt. verrechnet.

3.7. Kaufvertrag – gestörter Verlauf

Unregelmäßigkeiten bei der Erfüllung des Kaufvertrages durch den Verkäufer:

Wie reagiert der Käufer (Kunde)?
Verkäufer (Lieferant)

Der Käufer kann bei rechtzeitiger Reklamation=Rüge folgende Ansprüche  stellen:

· Verbesserung=Reparatur, Nachlieferung bei fehlerhaften Waren

· Austauschen=Umtausch  bei fehlerhaften Waren

· Preisminderung=Herabsetzung des Kaufpreises bei unwesentlich und behebbaren Mängeln

· Zurückbehaltungsrecht=des Kaufpreises, bis der Mängel beseitigt ist

· Wandlung=rückgängigmachen des

            Kaufvertrages/Geld Retourware bei 

            wesentlichen und unbehebbaren Mängeln 

· Schadenersatz=die Ware besitzt nicht die zugesicherten Eigenschaften bzw. die Mängel wurden arglistig verschwiegen
Lieferung 

mangelhafter

Ware
· Offene Mängel

· Verborgene Mängel

· Arglistig verschwiegene Mängel

Mängel können sein

· wesentlich

· unwesentlich

· behebbar

· unbehebbar



Der Käufer kann 

· vom Kaufvertrag zurücktreten

· auf die Lieferung bestehen

· vom Kaufvertrag zurücktreten und auf Schadenersatz klagen
Lieferverzug
Der vereinbarte

Liefertermin

wurde nicht eingehalten

Mangelhafte Rechnung wird in der Praxis an den Lieferanten mit der Bitte um Neuausstellung zurückgeschickt.
Fehlerhafte

Rechnung
Rechenfehler

Falsche Preise

Unregelmäßigkeiten bei der Erfüllung des Kaufvertrages durch den Käufer:

Wie reagiert der Verkäufer (Lieferant)?
Käufer (Kunde)

· Hinterlegung der Ware auf Kosten und Gefahr des Käufers in einem öffentlichen Lagerhaus (Verständigung des Käufers, Bezahlung fordern) 

· Rücktrittsrechte vom Kaufvertrag

· Öffentliche Versteigerung
        Verständigung des Kunden - er muss 

        Den Mindererlös bezahlen


Annahmeverzug
Der Käufer verweigert die Annahme der ordnungs- gemäß bestellten Ware.

Hinweis: Der Käufer muss die Ware nur dann nicht annehmen, wenn  sie nicht dem Kaufvertrag entspricht Mängel, falsche Menge

· Außergerichtliches Mahnverfahren
      Ablauf in der Praxis: 3 stufiges

      Mahnverfahren

· Gerichtliches Mahnverfahren bis

        € 7267,28  Bezirksgericht darüber

        Landesgericht

· Berechnung von Verzugszinsen und Mahnspesen

      Verzugszinsen:4% p.a. bei

      Verbrauchsgeschäften (Kaufmann,

      Konsument) 5% p.a. bei beider-

      seitigen Handelskäufen (zwischen

      Kaufleuten)

· Kosten von Inkassobüro und bzw. 

      Anwalt nur dann, wenn sie ausdrücklich

      in den allgemeinen Geschäfts-

      bedingungen (AGB) vereinbart sind.


Zahlungsverzug
· Keine Zahlung

· Verspätete Zahlung

· zu geringe Zahlung

Mängelrüge Reklamation – beiderseitiger Handelkauf – Mustervorlage Seite 34, 35, 36, 37
· Bei einem beiderseitigen Handelskauf (zwischen Kaufmann und Kaufmann) müssen „offene“ (=erkennbare) Mängel sofort reklamiert werden. Reklamiert der Käufer nicht ordnungsgemäß, muss er die Ware behalten und den vereinbarten Kaufpreis bezahlen.

· Der Käufer muss in der Reklamation die einzelnen Mängel genau bezeichnen, sodass der Verkäufer klar erkennt, was nicht in Ordnung ist.

· Der Käufer hat bei fehlerhaften Waren die Möglichkeit vom Verkäufer eine Verbesserung=Reparatur, eine Nachlieferung oder

Austausch=Umtausch, einen angemessenen Preisnachlass oder 

bei wesentlichen, unbehebbaren Mängeln eine Wandlung=Rücktritt vom Kaufvertrag

zu verlangen.

Lieferverzug – Nachfristensetzung – Mustervorlage Seite 38
· Ist eine Bestellung kein Fixgeschäft (=mit festgelegtem Datum), kann der Käufer bei Lieferverzug den Kaufvertrag rückgängig machen, indem er eine angemessene Nachfrist für die Lieferung setzt (1 bis 3 Wochen). Der Lieferant muss sofort mitteilen, wenn ihm die Nachfrist zu kurz ist.

· Die Nachfristsetzung (eingeschriebener Brief) erfolgt mit dem Hinweis, dass man sonst vom Kaufvertrag zurücktritt.

· Gelingt es dem Lieferanten innerhalb der Nachfrist ordnungsgemäß zu liefern, muss der Käufer die Lieferung annehmen und auch den Kaufpreis bezahlen.

Lieferverzug bei Fixgeschäften Rücktritt vom Kaufvertrag – Mustervorlage Seite 39
· Wird ein schriftlich fix vereinbarter Liefertermin nicht eingehalten (=so genanntes Fixgeschäft - mit Datumsangabe), kann  der Kunde ohne Nachfristsetzung vom Kaufvertrag zurücktreten. 

· Die Mitteilung erfolgt am besten  mit  eingeschriebenen Brief. 

Rücktritt vom Kaufvertrag – Mustervorlage Seite 39
Grundsatz: ein einmal abgeschlossenes Geschäft kann nur schwer einseitig rückgängig gemacht werden.

· Der Widerruf einer Bestellung ist nur dann rechtswirksam, wenn er spätestens gleichzeitig mit der Bestellung beim Lieferanten eintrifft. Im Sinne einer guten Geschäftsverbindung kann der Lieferant auch einen verspäteten Erhalt zur Kenntnis nehmen.

· Lieferverzug bei gewöhnlichen Termingeschäften: „sofortige Lieferung“, „Lieferung bis Ende April 2002“. Der Lieferant hat eine angemessene Nachfrist – verbunden mit einer Rücktrittsdrohung – nicht genützt.

· Lieferverzug bei Nichteinhaltung eines Fixgeschäftes z.B. „Fixgeschäft - Lieferung bis 

20. Juli 2002“, evtl. noch „bei sonstigem Rücktritt vom Kaufvertrag“. Der Käufer kann bei  

nicht Einhaltung sofort vom Kaufvertrag zurücktreten.

· Lieferung einer mangelhafter Ware: der Lieferant konnte dem Käufer eine  mangelhaft gelieferte Ware nicht rechtzeitig durch eine einwandfreie Ware ersetzten. Der Käufer hat ihm für die Lieferung eine angemessene Nachfrist  - verbunden mit einer Rücktrittsdrohung - gesetzt.

Mahnverfahren 
Es gibt keine gesetzliche Bestimmung, dass eine Forderung erst nach 3-maliger Mahnung bei Gericht eingeklagt werden kann. Grundsätzlich reicht eine (eingeschriebene) Mahnung vor der Klage.

· Um eine gute Geschäftsbeziehung weiter aufrecht zu erhalten, wird in der Praxis zuerst ein außergerichtliches Mahnverfahren eingeleitet. Es verläuft im Abstand von etwas 14 Tagen gewöhnlich in  3 Phasen: Zahlungserinnerung - 1. Mahnung – 2. Mahnung.

· Forderungen verjähren grundsätzlich nach 3 Jahren, ab Erbringen der Leistung und können danach nicht mehr eingeklagt werden.

Zahlungserinnerung – Mustervorlage Seite 40
· Die Zahlungserinnerung wird freundlich abgefasst, sie nimmt im Betreff Bezug auf die Rechnung, die Ware oder Dienstleistung.

1.  Mahnung  -  Mustervorlage Seite 41
· Die 1. Mahnung wird höflich - aber bestimmt - abgefasst. Sie nimmt im Betreff Bezug auf die Rechnung und Zahlungserinnerung.

· Dem Kunden wird eine neue Zahlungsfrist gesetzt.

· Der Lieferant kann bereits eine Mahngebühr verrechnen.

2. und letzte Mahnung  - Mustervorlage Seite 42
· Die 2. Mahnung (auch: 2. und letzte Mahnung) verweist auf den bisherigen Schriftverkehr und setzt endgültig eine letzte Zahlungsfrist.

· Mahngebühren und Verzugszinsen (4% p.a. beim Verbrauchergeschäft, 5% p.a. beim beiderseitigen Handelsgeschäft) können verrechnet werden.

· Die Kosten eines Inkassobüros oder eines Anwalts dürfen nur dann verrechnet werden, wenn der Käufer mit dem Kaufvertrag diese Klauseln in den Allgemeinen Geschäftsbedingungen (AGB) widerspruchslos unterschreibt. 

Wichtig: Solche Bestimmungen nie unterschreiben - streichen lassen.

· Dem Kunden wird das Einbringen einer Mahnklage bis € 7.267,28 bei Gericht angedroht. 

Nach Einbringung (Formular) beim Bezirksgericht erlässt das Gericht einen Zahlungsbefehl. Der Käufer muss innerhalb von 14 Tagen bezahlen. Bezahlt er nicht, erfolgt die Zwangsvollstreckung – Pfändung - durch den Gerichtsvollzieher – Exekutor. Bei einer Berufung innerhalb von 14 Tagen wird ein Verhandlungstermin zur Beweisaufnahme angesetzt. Ab einem Streitwert von € 2.180,19  besteht Anwaltspflicht. Ist der Streitwert über 

€ 2.767,28,  muss die Klage  zur Beweisaufnahme beim Landesgericht eingebracht werden. 

· Nach dem KSchG muss eine Klage bei der Zuständigkeit jenes Gericht eingebracht werden, wo der Käufer seinen Wohnsitz hat oder wo er beschäftigt ist. Bei beiderseitigem Handelskauf  - zwischen Kaufmann und Kaufmann -  ist der Gerichtsstand, jenes für den Firmensitz des Verkäufers zuständige Gericht. 


Mustervorlage

Übungsfirma

Media  Markt

Wiedner Gürtel 5

1050 Wien









Datum:            14. September 2002









Bearbeiter/in:   Kerstin Pichel

Anfrage – Warenkatalog und Preislisten - Handy

Sehr geehrte Damen und Herren,

als führender Fachhändler für Handys in der Region planen wir unsere Angebote deutlich auszubauen. Wir denken dabei vor allem an die unteren und mittleren Preiskategorien.

Bitte schicken Sie uns entsprechende Kataloge, Preislisten, Ihre Rabattstaffen bzw. die Liefer- und Zahlungsbedingungen. Danke.

Wir würden uns freuen  in Zukunft mit Ihnen zusammenarbeiten zu  können.

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichel
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Datum:            28. Jänner 2002









Bearbeiter/in:   Kerstin Pichel

Eröffnungsangebot
Liebe Schülerinnen und Schüler,

wir möchten uns gerne bei euch vorstellen. Wie Ihr vielleicht noch nicht wisst, sind wir seit Dezember 2002 am Übungsfirmenmarkt vertreten.

Habt ihr Interesse an besonders günstigen Handys? Dann testet unser Eröffnungsangebot! 

Für Anfragen stehen wir gerne zur Verfügung.

Bitte schickt uns Informationen über euere Firma bzw. Produkte! Danke

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichel

Beilage: 

1 Warenliste


Mustervorlage

Übungsfirma

Future EDV   GmbH

Handel und Beratung

Roda Roda Straße 3

1230 Wien






Datum:
5. Mai 2002









Bearbeiter/in:   Herbert Zach

Angebot

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank für Ihre Anfrage. Dieses Angebot gilt bis 30. Juni 2002.

Artikel
Preis in Euro (inkl. 20% USt.)

Handy Pokia 6150

Es bietet alles, was sich ein Kunde von einem Mobiltelefon erwartet. 142 g Gewicht. Es verfügt über einen Standard-Flach-Akku und ist bis zu 11 Tagen betriebsbereit. Das 5 zeilige dynamische Vollgrafik-Display ist ausgezeichnet lesbar. 
180,00

Handy Pokia 7110 

verbindet das Internet und das Mobilfunknetz miteinander. Der Kunde hat Zugriff auf weltweite Informationen. Es hat wichtige Eigenschaften,

wie ein großes Display, Mikrobrowser, eine schnelle Texteingabe. Dadurch ist ein einfacher Zugang zu 

Serviceleistungen im Internet möglich.
508,00

Lieferbedingungen:
    auf Kosten und Gefahr des Käufers ab Lager innerhalb von 7 Tagen

Zahlungsbedingungen:      10 % Rabatt ab 3 Stück, 5 % Rabat bei 2 Stück, 2 % Skonto in 8 Tagen 

                                          oder   30 Tage netto Kassa

Wir bemühen uns durch Qualität um zufriedene Kunden und freuen uns auf Ihre Bestellung!

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Dore Kampl

Bestellschein                                              Faxen oder schicken  
Rechnungsanschrift                        Kunden-Nr._______
(Bitte in Druckschrift)                       (falls bekannt)

Übungsfirma

Handy Mobil

Name                                            Vorname

Schule

Maiselgasse 1

Straße

Tel. Nr.                                          Fax Nr.

1030          Wien

PLZ                Ort




Anzahl
Artikel - Nr.
Artikel
Einzel - Preis
Gesamt – Preis



1
FC 11-32
PC Pentium
789,00
798,00

















































Lieferbedingungen:               auf Kosten und Gefahr des Käufers ab Lager

Zahlungsbedingungen:          2% Skonto in 8 Tagen oder 30 Tage netto Kassa

Mängelrügen:                        innerhalb von 8 Tagen

Eigentumsvorbehalt:             Die Waren bleiben bis zu vollständigen Bezahlung unser Eigentum

Bankverbindung:                   Business Bank, BLZ: 90 000, Konto-Nr.:103055661

Zahlungsverzug:                   5% Verzugszinsen pro begonnenem Monat   

....................................                                                  ....................................................

            Datum



              Unterschrift
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Mustervorlage

Übungsfirma

Future Com EDV GmbH 

Handel und Beratung

Weidenstraße 3

Polytechnische Schule

8790 Eisenerz









Datum:           28. Jänner 2002









Bearbeiter/in:  Kerstin Pichel

Fix - Bestellung

Ihr Angebot vom 20. Jänner 2002

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bestellen aufgrund ihres Angebotes mit fixer Lieferung bis 10. Feber 2002 bei sonstigem Rücktritt vom Kauf:

1 Computer Intel Pentium 366 Celeron



€   798,--

1 Monitor 19







€   421,--

1 Tintenstrahldrucker HP 895





€   333,--

1 Scanner HP Scan Jet 3200





€   145,--

Gesamt







€ 1.697,--

Lieferung frei Haus, zahlbar innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichel
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1030 Wien, Maiselgasse 1

Tel. 01/796 78 44/411 
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Mustervorlage

Übungsfirma

Future Com EDV GmbH 

Handel und Beratung

Weidenstraße 3

Polytechnische Schule

8790 Eisenerz






Datum:                    12. Feber 2002

      Lieferschein-Nr. :
  6


Kunden-Nr.:             20029


Versandart:              ab Lager


Bestellung:               2. April 2002


Bearbeiter/in:           Kerstin Pichel

Lieferschein

Position
Menge 
Artikelnummer
Artikelbezeichnung

1
3 Stück
HM 1245
Handy Pokia 3210

2
2 Stück
HM 1246
Handy Pokia 3310

3
2 Stück
HM 1247
Handy Pokia 6150

Vielen Dank für Ihren Auftrag. 

Haben Sie Fragen? Rufen Sie uns bitte an!

Waren übernommen : ................................                     ..............................................................               

                                           Datum




Unterschrift

Die Waren bleiben bis zur  vollständigen Bezahlung unser Eigentum. Reklamationen innerhalb von 8 Tagen.

Zahlbar in Wien klagbar in Wien.

POLYTECHNISCHE SCHULE  

1030 Wien, Maiselgasse 1

Tel. 01/796 78 44/411 

Fax: 01/796 78 44 /410

Übungsfirma Handy Mobil, PTS 1030 Wien
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Mustervorlage

Übungsfirma

Future Com EDV GmbH Handel und Beratung

Weidenstraße 3

Polytechnische Schule

8790 Eisenerz


Datum: 
25. Jänner 2002


Rechnungs-Nr.:
6


Lieferschein-Nr.:
8


Kunden-Nr.:
20029


Bestellung:
2. April 2002


Lieferdatum:
2. Dezember 2002


Bearbeiter/in: 
Kerstin Pichel

Rechnung

Artikelbezeichnung
Menge 
Preis je Einheit
Rabatt %
Gesamtpreis

Handy Pokia 3210
3 Stück
90,--
10
243,00

Handy Pokia 3310
1 Stück
139,--
-
139,00

Handy Pokia 6150
2 Stück
151,--
5
286,90

Versandkosten
Euro
3,60

Nettosumme
Euro
672,50

USt.
Euro
134,50

Bruttosumme
Euro
807,00

   Zahlungsbedingungen:              2 % Skonto in 8 Tagen oder 30 Tage netto Kassa

   Reklamation:                              innerhalb von 8 Tagen

   Eigentumsvorbehalt                   Die Waren bleiben bis zur vollständigen Bezahlung unser Eigentum.

   Zahlungsverzug:                         5 % Verzugszinsen pro begonnenem Monat

   Bankverbindung:                        Business Bank BLZ 90000 Konto-Nr.: 10302563  

   Zahlbar in Wien klagbar in Wien
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Media Markt 

Großhandel

Wiedner Gürtel 5

1050 Wien

Tel. 01/796 44/41

Fax: 01/796 44 /41

Mustervorlage

Übungsfirma 

Handy Mobil

Polytechnische Schule

Maiselgasse 1

1030 Wien


Datum: 
21. Jänner 2002


Rechnungs-Nr.:
510


Lieferschein-Nr.:
623


Kunden-Nr.:
2002956


Bestellung:
12. Jänner 2002


Lieferdatum:
21. Jänner 2002


Bearbeiter/in: 
Kerstin Pichel

Rechnung

Artikelbezeichnung
Menge 
Preis je Einheit
Rabatt %
Gesamtpreis

Handy Pokia 3210
10 Stück
63,--
10
567,00

Handy Pokia 3310
10 Stück 
97,--
10
873,00

Handy Pokia 6150
10 Stück
106,--
10
954,00

Handy Pokia 8210
10 Stück
279,--
10
2.511,00

Handy Pokia 7110
10 Stück
296,--
10
2.664,00

Versandkosten
Euro
3,60

Nettosumme
Euro
7.572,60

USt.
Euro
1.514,52

Bruttosumme
Euro
9.087,12

   Zahlungsbedingungen:              2 % Skonto in 8 Tagen oder 30 Tage netto Kassa

   Reklamation:                              innerhalb von 8 Tagen

   Eigentumsvorbehalt                   Die Waren bleiben bis zur vollständigen Bezahlung unser Eigentum

   Zahlungsverzug:                         5 % Verzugszinsen pro begonnenem Monat

   Bankverbindung:                        Business Bank BLZ 90000 Konto-Nr.: 10302563  

   Zahlbar in Wien klagbar in Wien
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POLYTECHNISCHE SCHULE  
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Tel. 01/796 78 44/411 
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Mustervorlage

Übungsfirma

AWO-Druck

Herrn  Markus Haumer

Polytechnische Schule

8605 Kapfenberg









Datum: 
17. Jänner 2002









Bearbeiter/in:   Kerstin Pichel

Mängelrüge

Ihre Lieferung von 200 Stück Visitenkarten, Lieferschein Nr. 4623

Sehr geehrter Herr Hauser,

sie lieferten uns heute 200 Visitenkarten. Leider ist auf allen Karten die Telefonnummer falsch. Statt 01/796 78 44 / 411 wurde 01/ 796 78 44 141 gedruckt.

Die beigelegte Kopie der Bestellung zeigt, dass uns kein Verschulden trifft. Wir senden Ihnen die Karten zurück und ersuchen Sie um eine ordnungsgemäße Lieferung bis 1. Feber 2002.

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichel

Mustervorlage
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Übungsfirma

Media Markt GmbH

Wiedner Gürtel 5

1050 Wien









Datum:           20. Jänner 2002









Bearbeiter/in:  Kerstin Pichel

Warenrücksendung

Ihre Lieferung vom 19. Jänner 2002

Sehr geehrte Damen und Herren,

sie haben uns 5 Stück „Pokia 6160“ Handy statt in der Farbe marineblau (Artikel-Nr. 54321) in der Farbe grün geliefert.

Wir senden Ihnen die Handys zurück und bitten um eine Gutschrift.

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichel

Mustervorlage
[image: image25.png]
[image: image26.png]
POLYTECHNISCHE SCHULE  

1030 Wien, Maiselgasse 1

Tel. 01/796 78 44/411 

Fax: 01/796 78 44 /410

Übungsfirma Handy Mobil, PTS 1030 Wien
[image: image27.png]
Übungsfirma

Pro Sport GmbH

Polytechnische Schule

8280 Fürstenfeld









Datum:            3. März  2002









Bearbeiter/in:  Kerstin Pichel

Gutschrift auf AR 10 vom 28. Jänner 2002

Unsere Lieferung vom 28. Jänner 2002

Ihre Warenrücksendung vom 1. Feber 2002

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte entschuldigen Sie, dass Sie eine  falsche Warenlieferung bekommen haben. Wir schreiben Ihrem Konto die Warenrücksendung gut:

3 Stück Pokia 3210 Handy netto

€ 243,60

20 % USt.



            €   48,72

Gesamt
   
                         
€  292,32

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichel
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Mustervorlage

Übungsfirma GmbH

Bücher CD Video Handel

Polytechnische  Schule

8480 Murek









Datum: 
30.März  2002









Bearbeiter/in:   Kerstin Pichel

Mängelrabatt – Gutschrift auf AR 32 vom 24. März 2002

Unsere Lieferung vom 24. März 2002

Ihre Mängelrüge vom 27. März 2002

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte haben sie Verständnis, dass trotz großer Sorgfalt in der Auslieferung, Waren beschädigt sein können.

Wir Schreiben Ihrem Konto gut (Rechnungsbetrag netto  €   605,--):

10% Mängelrabatt           €     60,50

 20 % USt.
                 €     12,10

 Gesamtnachlass
     €      72,60

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichel

Mustervorlage
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Einschreiben

Übungsfirma

Modern Design GmbH

Büroeinrichtung

Polytechnische Schule

8700 Leoben









Datum:             5. April 2002









Bearbeiter/in:   Kerstin Pichel

Lieferverzug bei unserer Büroeinrichtung – Nachfristsetzung

Bestellung vom 15. Jänner 2002

Sehr geehrte Damen und Herren,

sie haben den vereinbarten Liefertermin - Ende März 2002 - nicht eingehalten. Wir setzten Ihnen daher eine Nachfrist bis 30. April 2002.

Sollten Sie diesen Termin nicht einhalten, treten wir vom Kaufvertrag zurück.

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichler

Beilage:

Bestellschein-Kopie

Mustervorlage
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Übungsfirma

Media GmbH

Bürobedarf

Polytechnische Schule

8790 Eisenerz









Datum:           13. April 2002









Bearbeiter/in:  Kerstin Pichel

Rücktritt vom Kaufvertrag

Unsere Bestellung vom 9.März 2002

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben bei ihnen einen Computer COMPAQ Desktop EN DT 6350 mit fixem Liefertermin

10. April 2002  bestellt.

Da unser Kunde wegen des Lieferverzuges seinen Auftrag zurückgezogen hat, treten wir vom Kaufvertrag zurück.

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichel
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Mustervorlage

Übungsfirma

Euro Calluing GmbH

Polytechnische Schule

8225 Pöllau









Datum:           25. Feber 2002









Bearbeiter/in:  Kerstin Pichel

Zahlungserinnerung

Lieferung von Handys 

Rechnung Nr. 24 vom 20. Jänner 2002

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir möchten Sie darauf aufmerksam machen, dass Sie die Rechnung von € 399,-- noch nicht bezahlt haben.

Bitte überweisen Sie den Betrag bis 12.März 2002! Danke.

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichel

Beilage: 

Rechnungskopie

Zahlschein

Mustervorlage
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Einschreiben

Übungsfirma

Euro Calluing GmbH

Polytechnische Schule

8225 Pöllau









Datum:            14. März 2002









Bearbeiter/in: 
 Kerstin Pichel

1.  Mahnung

Lieferung von Handys 

Rechnung Nr. 24 vom 20.  Jänner 2002

Zahlungserinnerung vom 25. Feber 2002

Sehr geehrte Damen und Herren,

unpünktliche Zahlungen können auch unser Unternehmen in finanzielle Schwierigkeiten bringen. Sie haben die Rechnung  von  € 399,-- bis heute nicht bezahlt. 

Bitte überweisen Sie den Betrag bis 28.März 2002!

Diese Mahnung gilt nicht, wenn Sie den Betrag inzwischen überwiesen haben.

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichel

Beilage: 

Zahlschein
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Mustervorlage
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Übungsfirma

Euro Calluing GmbH
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8225 Pöllau









Datum:           5. April 2002









Bearbeiter/in:  Kerstin Pichel

2. und letzte Mahnung

Lieferung von Handys – Rechnung Nr. 24 vom 20.  Jänner 2002

Zahlungserinnerung vom 25. Feber 2002 – 1. Mahnung vom 14.3. 2002

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben Sie in unseren Schreiben um die Bezahlung der Rechnung gebeten. Auf beide Erinnerungen haben Sie nicht reagiert.  Der Rechnungsbetrag setzt sich inzwischen wie folgt zusammen:

     Rechnungsbetrag        € 399,--

5% Verzugszinsen      €   19,90

Mahnspesen                €     3,60

Gesamt                       € 422,55

Zahlen Sie diesen Betrag bitte mit dem beiliegenden Zahlschein bis 20.April 2002 ein! Sollte bis zu diesem Termin keine Zahlung auf unserem Konto sein, bringen wir eine Mahnklage bei Gericht ein.

Mit freundlichen Grüßen

i.A. Kerstin Pichel

Beilage: 

Zahlschein


4.1. Von der Idee zum Konzept

Die Idee für die Gründung einer neuen Übungsfirma ist genial, die Produkte originell, sodass man annehmen kann, damit am Markt große Wettbewerbsvorteile zu erzielen. Die Gründungsidee ist in den Köpfen der Schüler und Lehrer verankert und sie wollen beide gemeinsam das Wagnis der „Selbstständigkeit“ auf dem Übungsfirmenmarkt übernehmen. Das sind bereits gute Voraussetzungen für den künftigen Geschäftserfolg. Da die zukünftigen „Unternehmer“ wissen, dass eine Idee allein nicht ausreicht, wollen sie diese natürlich auch professionell umsetzen. Um dies zu bewerkstelligen und am Übungsfirmenmarkt erfolgreich zu sein, müssen im Vorfeld einige Fragen geklärt werden:

· Welche gründungstechnischen Voraussetzungen müssen erfüllt werden, um eine Übungsfirma zu gründen?

· Welche Rechtsform sollen wir unserem Unternehmen geben?

· Haben wir den Kapitalbedarf genau ermittelt?

· Wie sieht unser Produktangebot aus?

· Wem bringt unser Produkt/unsere Dienstleistung einen Nutzen?

· Wen wollen wir durch unser Produkt eigentlich ansprechen?

· Wie kommen wir an unsere Kunden heran?

· Welchen Preis sind unsere möglichen Kunden bereit zu zahlen?

· Wer sind unsere Mitbewerber und wo liegen unsere und deren Schwächen und Stärken?

· Warum soll ein Kunde ausgerechnet unser Produkt kaufen?

· Haben wir ein kunden- und marktorientiertes Marketingkonzept?

· Ist eine Simulation im Dienstleistungsbereich, wo der Kundenkontakt im Vordergrund steht, möglich?  

· Soll der Schwerpunkt der Übungsfirmentätigkeit im kaufmännischen Bereich liegen? 

Die große Herausforderung im schulischen Bereich sehen wir jedoch in der gemeinsamen Entwicklung dieser Gründungsidee durch das Lehrer- und das Schülerteam, sodass sich beide Seiten mit dieser identifizieren können und die Umsetzung im alltäglichen Übungsfirmengeschehen leichter fällt.

4.2. Welcher  Unternehmertyp bin ich? 

Mittels eines Persönlichkeitstest kann man feststellen, ob man schon manche Merkmale als persönliche Voraussetzung für die Unternehmensgründung besitzt. Falls nicht, so ist die Übungsfirma ein mögliches Trainingsfeld.

Persönlichkeitstest:

1. Bei Gruppenarbeit neige ich dazu,

a) die Tätigkeitsabläufe zu bestimmen

b) den Gruppenleiter zu unterstützen

c)   mich mit anderen abzustimmen
2. Auf einer Geschäftsreise droht ein Termin zu platzen, weil der Zug, den ich zur Anreise benutzen wollte, ausfällt. Daraufhin

a) miete ich einen Wagen

b) warte ich auf den nächsten Zug

c)   verschiebe ich den Geschäftstermin

3. Um Erfolg im Leben zu haben, muss  ich

a) zufällig zum richtigen Zeitpunkt an der richtigen Stelle sein

b) hart arbeiten, weil das Glück nicht in den Schoß fällt

c) abwarten, bis einflussreiche Personen meine Talente entdecken.


4. Ich möchte am liebsten einer Arbeit nachgehen,

    bei der ich  - gleiches Gehalt vorausgesetzt –

a) genau weiß, woran ich bin und wie ich die Arbeitsanforderungen bewältigen muss

b) Aufgaben im Team zusammen mit anderen Menschen erledigen kann

c) Aufgaben bekomme, die auch eine persönliche Herausforderung für mich sind.



5.   Wenn ich mein derzeitiges Leben 

      betrachte, denke ich manchmal

a) nicht genug Einfluss zu haben, in welche Richtung sich mein Leben entwickelt

b) von Eltern oder Freunden in meinen Entscheidungen zu stark beeinflusst zu werden

c) dass ich zufrieden damit sein kann, wichtige Lebensereignisse selbst bestimmt zu haben


6.  Meinungsverschiedenheiten sind für mich

a) wie reinigende Gewitter, nach denen die Sonne wieder scheint

b) schwer zu ertragen, weil jeder nur Recht behalten will

c) wie Probleme, die man auch vernünftige lösen kann



7. Ich möchte nicht alleine ins Kino gehen. Ein Freund, den ich frage, ist unentschlossen.

a) ich lobe den Film und übertreibe dabei, um den Freund zu überzeugen.

b) Ich dränge nicht, denn der Freund soll sich frei entscheiden können.

c) Ich sag „ich kann  heute auch verzichten, wenn wir ein anderes Mal gehen“


8. Wenn unvorhergesehene Schwierigkeiten bei der Arbeit auftauchen, denke ich zunächst daran

a) den Vorgesetzten zu informieren

b) das Problem möglichst selbst zu lösen

c) bei Kollegen um Unterstützung nachzufragen



9. Im Beruf

a) interessiere ich mich vor allem, wie andere Personen meine Leistungen beurteilen.

b) Ist es für mich wichtig, auch noch Zeit für private Interessen zu haben.

c) Habe ich das Bedürfnis, Ergebnisse zu

      erzielen, die mich zufrieden stellen.
10. Ich meine, dass ich Folgendes besonders gut kann:

a) Aufgaben selbst ausführen

b) Aufgaben anderer überwachen

c)  Aufgaben delegieren

11. Negative Erfahrungen, die wir machen

a) sind zumeist das Resultat eigener Unfähigkeit und Inkompetenz.

b) Werden beabsichtigt oder unbeabsichtigt zumeist von anderen Personen verursacht

c) Sind zumeist unvermeidbar und müssen deshalb hingenommen werden.


12. Wenn ich die Wahl hätte, wäre  ich am liebsten

a) finanziell unabhängig, sodass ich lange Reisen machen könnt

b) eine kreative Persönlichkeit, die schwierige Probleme  zu lösen versteht

c) eine politische einflussreiche Person, 

      die gesellschaftliche Ansehen genießt

13. Wenn ich eine neuen Kühlschrank kaufen müsste, würde ich

a) von vornherein einen bewährten Markenartikel in s Auge fassen

b) mich mit freunden beraten, bevor ich eine Entscheidung treffe

c) zuerst Vorteile und Nachteile

      verschiedener Marken vergleichen
14. Ich sitze im Nichtraucher-Abteil eines Zugs. Ein anderer Fahrgast zündet sich eine Zigarette an.

a) ich bleibe sitzen und warte ab. Es könnte ja bei der deine Zigarette bleiben

b) ich stehe demonstrativ auf und wechsle, ohne etwas zu sagen, da Abteil

c) ich spreche den Fahrgast an und fordere ihn auf, die Zigarette auszumachen.



15. Wenn ich Termine habe,

a) gehe ich auf Nummer Sicher und bin deshalb zumeist früher da als verabredet

b) kalkuliere ich die Zeit sehr knapp wird verspäte mich daher oft ein wenig

c)  versuche ich  pünktlich zu seine, was

            mir zumeist auch gelingt


16.  Zu wichtigen Zielen in meinem Leben 

      gehört es

a) persönlich Erfolg zu haben

b) eine politische Überzeugung zu vertreten

c) gesellschaftliches Ansehen zu genießen



17. Was dem Wert und das Ansehen eines Menschen betrifft, finde ich, dass

      a) sich auf lange Sicht   jeder das

          erwirbt, was er verdient

      b) menschliche Qualitäten oft 

          unterschätzt und verkannt werden

      c) gute Beziehungen darüber 

          entscheiden, welches Ansehen man

          genießt


18. In der Vergangenheit habe ich mir selbst zumeist Ziele gesetzt, die

a) sehr viel Zeit und Mühe  erforderten, bis sie tatsächlich werden konnten.

b) Einen hohen Leistungseinsatz forderten, aber immer auch realisierbar waren

      Überschaubar waren und ohne größeren

       Aufwand erreicht werden konnten

19. Bei der Anlage eines größeren Geldbetrages würde ich mich entscheiden für

a) Termingeschäfte

b) Aktien

c)  festverzinsliche Wertpapiere
20. Um Freunde und Glück zu empfinden, muss man

a) wohltätig und selbstlos seine

b) finanziell abgesichert sein

c) interessante Lebensziele verfolgen



21.  Ich bevorzuge Mitarbeiter

a) die ich beeinflussen kann

b) die mich aufheitern können

c) die mir ab und zu widersprechen


22. Wenn ich mit anderen Personen zusammenarbeite, versuche ich

a) gut mit diesen Personen auszukommen

b) meine volle Leistung zu bringen

c) die Arbeit so zu erledigen, wie dies von 

      mir erwartet wird.



23. Aufgrund meiner Erfahrung mit Prüfungssituationen kann ich sagen, dass

a) es bei guter Vorbereitung so gut, wie keine unfairen Prüfungen gibt

b) gute Vorbereitungen wenig nützt, wenn man zu viel Prüfungsangst hat

c) Prüfungsleistungen trotz guter Vorbereitung willkürlich bewertet werden


24. Als Mitglied einer Arbeitsgruppe werde ich vom Misserfolg eines soeben abgeschlossenen Projektes überrascht. Ich reagiere folgendermaßen

a)  ich arbeite nicht gerne mit Verlierern  zusammen und wechsle die Gruppe

b) lerne ich, stehe für meinen Beitrag zum Misserfolg ein und daraus

c) ich betrachte den Misserfolg als Zufall und mache weiter wie bisher



Auswertung:

Wie stark sind Gründer Merkmale ausgeprägt?

Die erreichten Punkte tragen sie in die  jeweilige Rubrik ein. Bei der Bewertung des Gesamtergebnisses muss man berücksichtigen, dass einzelne Persönlichkeitsmerkmale ganz unterschiedlich ausgeprägt sein können. Schwache Merkmale lassen sich durch starke Partner ausgleichen.
Nur für die angeführten Antworten gibt es einen Punkt:

Leistungsmotivstärke: 5c, 10c, 17a, 21c, 23b

Internale Kontrollüberzeugung: 4b, 6c, 12a, 18a, 24a

Risikoneigung: 14c, 16c, 19b, 20b, 25b

Problemorientierung: 1c, 3a, 7c, 9b, 13b

Durchsetzungsvermögen: 2a, 8a, 11c, 15c, 22a




Persönlichkeitsmerkmale



fast nicht vorhanden
entwickelbar
Vorhanden
Eigene

Auswertung

Leistungsmotivstärke
0 - 1
2 - 3
4 - 5


Kontrollüberzeugung
0 - 1
2 - 3
4 - 5


Risikoneigung
0 - 1
2 -3
4 - 5


Problemorientierung
0 - 1
2 - 3
4 - 5


Durchsetzungsvermögen
0 - 1
2 - 3
4 - 5


Summe in Punkten
0 - 5
6 -  17
18 - 25
 

Quelle: Prof. Dr. Günther  F: Müller, Universität Koblenz-Landau

Medienpaket AWS 2001

4.3. Branche und der Unternehmensgegenstand

Im Falle der  Neugründung einer Übungsfirma durch unser Projektteam entschieden wir uns für den Handel. Entscheidende Kriterien für die Wahl dieser Branche waren vor allem die Sättigung des Übungsfirmenmarktes mit Unternehmen bestimmter Branchen, das Schließen einer Marktlücke, die praktischen Erfahrungen der ÜFA-Leiter in Handelsbetrieben, die spezifischen Fachkenntnisse in Teilbereichen von Handelsunternehmen. 

4.4. Firmenname und die Rechtsform

Für die Auswahl des Firmenwortlautes sind die entsprechenden Bestimmungen des Handelsrechtes ausschlaggebend. Diese sind in Kürze dargestellt: 

Da die Firmenbezeichnung auch nach HGB korrekt sein sollte, sodass keine Schwierigkeiten bei der Eintragung dieser Firma ins Firmenbuch entstehen, mussten wir noch als zweiten Schritt die Rechtsform unserer Übungsfirma definieren. 

Es gilt die jeweiligen Vor- und Nachteile der einzelnen Rechtsformen abzuwägen. 

Im speziellen muss man bei der Wahl, Aspekte für die passende Rechtsform der Übungsfirma im Schulbetrieb  achten. 

Sinnvollerweise wird man im Übungsfirmenbetrieb eine Kapitalgesellschaft gründen, da dadurch bei einem Übungsfirmenwechsel nur der Geschäftsführer bzw. Vorstand wechselt und keine Unternehmensumgründung erforderlich ist.

Die endgültige Entscheidung wurde am Ende einer kurzen Vergegenwärtigung der möglichen Kapitalgesellschaftsarten zugunsten einer Gesellschaft mit beschränkter Haftung getroffen.

Da eine Gesellschaft mbH aus Gründen der Rechtsgültigkeit laut HGB nur eine Personen-, eine Sachfirma oder eine „gemischte Firma“ führen darf, benötigten wir noch einen Zusatz für den Unternehmensgegenstand im Firmennamen. 

Übersicht:

Rechtsträger


Firma

Für den Einzelkaufmann


der Familienname und ein ausgeschriebener Vorname

für die offene Handelsgesellschaft
die Namen aller Gesellschafter



oder der Name eines Gesellschafters mit einem Zusatz (z.B. Meyer und Co. OHG)

sowie der Hinweis auf die Gesellschaftsform (OHG)



für die Kommanditgesellschaft
mindestens der Name eines Komplementärs (es dürfen im Firmenwortlaut keine Kommandisten angeführt werden.)

sowie Hinweis auf die Gesellschaftsform (KG)

für die Gesellschaft mit beschränkter Haftung
Gegenstand des Unternehmens 

(Der Gegenstand des Unternehmens muss eine klare Aussage treffen. Ein Produktionsbetrieb ist z.B. von einem Handelsbetrieb zu unterscheiden. Fremdsprachige Begriffe müssen dem act-Firmenbuch zur Bewilligung vorgelegt werden. Hier muss eindeutig der Unternehmensgegenstand erkennbar sein, wenn nicht, ist ein deutschsprachiger Begriff einzufügen. 

("Snowboard GmbH" ist unzureichend). Bestimmte andere Begriffe wie "österreichische", "Austrian" etc. bedürfen erst einer Genehmigung).

oder alle Gesellschafternamen

oder mindestens einen Gesellschafternamen

sowie Hinweis auf die Gesellschaftsform (Gesellschaft mit beschränkter Haftung oder  entspr.  Abkürzung: GmbH)



für die Aktiengesellschaft
Gegenstand  des Unternehmens 

sowie Hinweis auf die Gesellschaftsform (Aktiengesellschaft oder entspr. Abkürzung: AG)



für die offene Erwerbsgesellschaft
Wie bei der offenen Handelsgesellschaft

 sowie Hinweis auf die Gesellschaftsform (OEG)



für die Kommandit-Erwerbsgesellschaft
Wie bei Kommanditgesellschaft 

sowie Hinweis auf die Gesellschaftsform (KEG)



4.5. Anmeldung beim Firmenbuch

Die Anmeldung beim ACT-Firmenbuch bedarf eines schriftlichen Antrages. Die Formulare für die Anmeldung sind von ACT per Post oder via Internet erhältlich. Die notwendigen Daten für die Firmenbucheintragung bei ACT entsprechen großteils jenen, die

für die Eintragung von Firmen im realen Wirtschaftsleben benötigt werden. Es bestehen jedoch einige Vereinfachungen bezüglich der Menge der anzugebenden Daten. Für die Eintragung ins ACT-Firmenbuch sind folgende Eckdaten unbedingt erforderlich:

· die Firma

· die Rechtsform

· der Sitz und die für die Zustellung der Post maßgebliche Geschäftsadresse

· eine kurze Bezeichnung des Geschäftszweiges nach eigener Angabe

· Übungsfirmenleiter(in)

· Tag der Unternehmensgründung

Ebenfalls werden in der Anmeldung sonstige Daten der Übungsfirmen abgefragt, wie zum Beispiel Telefon-, Faxnummer und E-Mail, Arbeitszeiten der Schüler, Fremdsprachen und die Angaben bezüglich der Bankverbindung und der Bankkonten, die erst nach Eröffnung der jeweiligen Bankkonten nachgeliefert werden können.

Die Daten der Anmeldung müssen jedes Jahr von den jeweiligen Übungsfirmen überpüft und wenn nötig aktualisiert werden (zum Beispiel eine Änderung der Geschäftszeiten, Änderung eines ÜFA-Leiters,......). Nach erfolgreicher Anmeldung beim ACT-Firmenbuch erfolgt die Zuteilung einer Firmenbuchnummer an die jeweilige Übungsfirma.

4.6. Anmeldung zur Krankenkasse

Die Anmeldung der Mitarbeiter einer Übungsfirma bei der ACT-Krankenkasse erfolgt mittels eines Krankenkassenanmeldeformulars. Die Anzahl der angemeldeten Mitarbeiter bleibt der jeweiligen Übungsfirma überlassen.

Gleichzeitig kann um die Zuteilung einer Dienstgeberkontonummer angesucht werden. Die  Anmeldung der Mitarbeiter wird von der ACT-Krankenkasse bestätigt, und es erfolgt eine Zuteilung der Dienstgeberkontonummer an die Übungsfirma. Diese  Dienstgeberkontonummer ist bei jeder weiteren Kontaktaufnahme mit der Krankenkasse anzuführen. Seit kurzem ist es auch möglich, ein neues Medium, das Internet, für die An- und Abmeldung der Mitarbeiter bei der ACT-Krankenkasse und die alltägliche Abwicklung der Geschäfte mit der Krankenkasse zu benützen. Man benötigt jedoch einen Internetvollanschluss.

4.7. Abrechnung mit der Gemeinde (Stadtkasse)

Die Stadtkasse wird von ACT nicht simuliert. Es werden zwar Buchungen der Übungsfirmen auf das Stadtkassenkonto vorgenommen, jedoch erfolgen im Gegenzug keine Abrechnungen bzw. Kontoauszüge der Gemeinde. 

4.8. Anmeldung beim Finanzamt

Die Kontaktaufnahme mit dem ACT-Finanzamt erfolgt ebenfalls in schriftlicher Form. Die Übungsfirmen erhalten danach von ACT einen Fragebogen sowie sämtliche weitere Formulare für die Anmeldung zugesandt. Nach Retournierung der vollständig ausgefüllten Formulare und des Fragebogens an das ACT-Finanzamt wird den jeweiligen Übungsfirmen die Steuernummer zugeteilt.

Beim Ausfüllen des Fragebogens muss auch der geschätzte Umsatz für das laufende und das kommende Jahr angegeben werden. In diesem Fall ist didaktisch und für das Verständnis der Schüler sehr wichtig, den Umsatz nicht nur zu schätzen, sondern ihn aufgrund von genauen Kostenaufstellungen (Miete, Personal, Reinigung, Telefon, Porto,........) festzulegen.

Wie im realen Wirtschaftsleben stellt auch das ACT-Finanzamt die Formulare für die Abwicklung (Umsatzsteuervoranmeldung, Steuererklärung, usw.) zur Verfügung.

4.9. Eröffnung eines Bankkontos

Eine gute Finanzierung ist die Grundlage für den erfolgreichen Aufbau eines Unternehmens. Die genaue Ermittlung des Kapitalbedarfes gehört deshalb zu den wesentlichen Aufgaben jedes Existenzgründers, wie auch einer Übungsfirma. Denn auch diese sollte Liquide sein.

Eine Möglichkeit der Abwicklung des Geldverkehrs bietet das Bankensystem. Eine Eröffnung eines oder mehrerer Bankkonten ist daher unbedingt notwendig, um den Zahlungsverkehr unter den einzelnen Übungsfirmen aufrecht erhalten zu können.

Am Übungsfirmenmarkt bieten derzeit drei unterschiedliche Bankinstitute ihre Serviceleistungen an:

Business Bank 
· Zahlscheine

· Überweisungen

· Telebanking

· Elba

     
ACT-Bank

· Telebanking

                               
Raiffeisen Modul Bank

· Elba

· Electronic-banking


Um den Zahlungsverkehr auf dem Übungsfirmenmarkt prompt abwickeln zu können, sollte jede Übungsfirma mindestens zwei Bankkonten von verschiedenen Kreditinstituten besitzen. Verzögerungen und Probleme in der Zahlungsabwicklung entstehen in den meisten Fällen durch „Mischung von Bankinstituten“, d. h. wenn z. B. von einem ACT-Bankkonto auf ein Raiffeisenkonto überwiesen werden soll. Diese können durch Abwicklung der Geldströme innerhalb eines Bankensystems vermieden werden.

Um ein Konto für eine Übungsfirma eröffnen zu können, muss man bei der jeweiligen Bank einen schriftlichen Antrag stellen. Dieser Antrag kann, unter Angabe der Adresse, sowohl mit Brief als auch per Fax an die gewünschte Bank gerichtet werden. Daraufhin übersendet das gewählte Bankinstitut die für die Kontoeröffnung notwendigen Unterlagen. Hierbei handelt es sich um ein Kontoeröffnungsblatt samt Unterschriftenprobenblatt. Diese Unterlagen müssen nun vollständig ausgefüllt und mit den entsprechenden Unterschriften versehen per Post zurückgesandt werden. Aufgrund dieser Unterlagen erfolgt erst jetzt die Zuweisung einer Kontonummer und auf Antrag auch einer Verfügernummer sowie der PIN-Nummer (für Telebanking). Diese Kontonummer muss bei jeder Korrespondenz mit dem jeweiligen Bankinstitut angegeben werden.

Eine nicht so unbedeutende Frage ist jene der Unterschriften auf dem Unterschriftenprobenblatt, das für die Kontoeröffnung ausgefüllt werden muss. Da die Mitarbeiter der Übungsfirma jedes Jahr wechseln, sollte auch das Unterschriftenprobenblatt laufend aktualisiert werden.

Bei der Abwicklung des Zahlungsverkehrs über die ACT-Bank stellt die Angabe der PIN-Nummer, die jedem Bankkunden zugewiesen wird, das Äquivalent zur Unterschrift des Kontoinhabers dar. Einen weiteren Schritt in Richtung realer Abwicklung des Zahlungsverkehrs stellt das Elektronikbanking der Raiffeisen Modul Bank dar. Die Kontoinhaber erhalten nicht nur einen PIN-Code zu ihrer Identifikation bei der Anmeldung einer Transaktion sondern auch Transaktionscodes, die als virtuelle Unterschriftsleistung anzusehen sind. Der Kontoinhaber bekommt vom jeweiligen Bankinstitut auch Scheckformulare zugesandt. Diese sollten allerdings nur für den Übungsfirmenbetrieb und nicht für andere Zwecke (z. B. für den BWL-Unterricht) verwendet werden.

Nach Eröffnung eines oder mehrerer Bankkonten sind zwar die Konten als Grundgerüst vorhanden, doch eine Banküberweisung an einen Geschäftspartner gestaltet sich noch äußerst schwierig.

Um die Abwicklung des Zahlungsverkehrs mittels dieser neu eröffneten Bankkonten zu gewährleisten, müssen natürlich zunächst Einlagen auf das jeweilige Konto. 

(z. B. Einzahlung des Stammkapitals) getätigt werden. Es bestehen drei unterschiedliche Möglichkeiten, um dies zu bewerkstelligen:

· Bareinlage durch einen so genannten „Geldbrief“. Es handelt sich hierbei um eine formlose Mitteilung an die Bank, dass auf das jeweilige Konto ein bestimmter Betrag eingezahlt wird und gut gebucht werden soll.

· Überweisung von einem anderen Konto gleich welcher Bank. Diese Möglichkeit ist bei der Eröffnung des ersten Kontos einer Übungsfirma auszuschließen. 

5. Aufbauorganisation

Die einzelnen Abteilungen der Aufbauorganisation sind einzeln aufgelistet. Aus organisatorischen Überlegungen können auch nur 3 große Abteilungen installiert werden.

5.1. Geschäftsleitung

Stellenbeschreibung: Geschäftsleitung

Abteilungsabkürzung: GL

Übergeordnete Stelle: Gesellschafter

Nachgeordnete Stelle: Sekretariat, Verkauf, Einkauf, Rechnungswesen, Marketing

Vertretung: gegenseitig innerhalb der Abteilung

Besondere Befugnisse: 

Bei Zahlungen: Abteilungsleiter ist berechtigt, Online-Überweisungen durchzuführen - bei

Beträgen über EURO 1.000,-- Zeichnungsberechtigung gemeinsam mit Abteilungsleiter 

Verantwortlichkeiten:

· Verantwortung: Bankgeschäfte, Finanzamt - sämtliche Steuern und Abgaben

· Weiterbearbeitung: ER, AR 

· Eingangsfakturenbuch, Ausgangsfakturenbuch

· Bezahlte ER und AR in Bestelldatei bzw. Auftragsdatei  eintragen

· Finanzamt: UVA, KÖST, LST 

· Finanzamt: UID-Nr., Steuernummer, ...

· Bank - Unterschriftenproben, PIN,

· OP-Kontrolle – Mahnwesen / -plan (Ordner "offene AR" oder Auftragsdatei)

· Controlling - Betriebsprüfung

· Standardisierung aller wiederkehrenden Tätigkeiten, Vorbereitung jeder Arbeitsübernahme

· Führung von Adressverzeichnis für GL

· Korrespondenz für GL

Teilnahme an folgenden Meetings: 

· Businessmeeting (wöchentlich, alle Abteilungsleiter/Innen)

· Internes Finanzmeeting (alle 2 Monate),

· Kontrolle der Zielvorgabenerreichung

5.2. Sekretariat

Stellenbeschreibung: Sekretariat
Name der ÜFA: 
Leitung der ÜFA: 

Abteilung: Sekretariat

Vorgesetzter: Geschäftsleitung

Qualifikationen: Kenntnisse in Textverarbeitung, Deutsch und BWL, (Schriftverkehr), Kommunikationsfähigkeit,

Aufgaben- und Verantwortungsbereich:

· Postbearbeitung

(Öffnen der eingegangenen Post und Eingangsstempel, Eintragen ins Posteingangsbuch, Verteilen an die Abteilungen, alle ausgehenden Schriftstücke der Geschäftsleitung vorlegen, Schriftstücke ins Postausgangsbuch eintragen, Kuvertieren und Versenden,  Zahlscheine geordnet nach Banken mittels Sammelüberweisung versenden).

· Kontakte zur PTS-Übungsfirmen

· Organisation von Veranstaltungen (z.B. Übungsfirmenmessen)

· Verwaltungsaufgaben

(Einkauf von Büromaterial, Verwaltung des Büromaterials, Briefmarken, Kopien, 

Formularverwaltung; Bereithalten der Bedienungsanleitungen aller technischen Geräte, 

Verwaltung des Betriebsinventariums, Verwaltung der Anwesenheitszeiten der Mitarbeiter

· Ablage (Mappe und Kästen)

· Kommunikation

(Schriftverkehr allgemeiner Natur, Anlaufstelle für eingehende Telefonate, Abruf und

Verteilung von E-Mails und Fax)

· Terminplanung und Reiseorganisation

· Empfang und Betreuung von Gästen

· Aktualisierung des Übungsfirmenverzeichnisses

· Beschaffen, Prüfen und Weiterleiten von Informationen an die Mitarbeiter/innen sowie an

die Geschäftsführung

· Unterstützung der Geschäftsleitung (diverse aktuell anfallende Tätigkeiten)

· Führung einer Handkasse (z.B. Porto usw.)

Persönlichkeitsprofil

· flexibel

· genau

· Organisationstalent

· belastbar

5.3. Einkauf/Lager

Stellenbeschreibung: Einkauf/Lager
Name der ÜFA: 
Leitung der ÜFA: 
Abteilung: Einkauf/Lager

Vorgesetzter: Geschäftsleitung

Qualifikationen: Spezielle BWL-Kenntnisse, Produkt- und Branchenkenntnisse,

Textverarbeitungskenntnisse, Computerkenntnisse (Word, Excel)

Aufgaben- und Verantwortungsbereich:

· Lieferanten suchen

· Preisverhandlungen

· Kontrolle der Liefertermine

· Lieferurgenzen durchführen

· Ablage
· Beschaffungswünsche der anderen Abteilungen sammeln und Bestellungen durchführen

· Einholen und Vergleichen von Angeboten

· Führung der Lieferantenkartei

· Auswahl von Lieferanten

· Sammeln von interessanten Katalogen

· Lieferscheine und Eingangsrechnungen kontrollieren

· Zahlungen vorbereiten und an Abteilung „Rechnungswesen“ weitergeben

· Mängelrügen verfassen

· Mahnschreiben von Lieferanten bearbeiten

· Schreiben auf Lieferverzug verfassen

· Lagerbuchhaltung führen

· Inventur durchführen (Karton stellt symbolisch das Lager dar; Handelswaren (Bilder von Produkten) werden im Karton als Lager gehalten.

Persönlichkeitsprofil

· genau

· gutes Zahlengefühl

· Verhandlungsgeschick

· Fähigkeit zum selbstständigen Arbeiten

· Zuverlässigkeit

5.4. Marketing

Stellenbeschreibung: Marketing
Name der ÜFA: 
Leitung der ÜFA: 

Abteilung: Marketing

Vorgesetzter: Geschäftsleitung

Qualifikationen: Fachwissen über Produkte, Branchenkenntnisse, spezielle BWL-Kenntnisse, Kreativität, Kommunikationsfähigkeit, Verhandlungsgeschick, Textverarbeitungskenntnisse, Computerkenntnisse (Word, Excel,  Power Point)

Aufgaben- und Verantwortungsbereich:

· Kalkulation der Verkaufspreise
· Erstellung und Verwaltung der Preislisten

· Entwurf von Flugblättern/Werbebriefen
· Kundenbetreuung
· Erstellung und Auswertung von Verkaufsstatistiken
· Erstellung der Verkaufsunterlagen

(Firmenlogo entwerfen, Layout der Formulare, Visitenkarten für die Mitarbeiter, Katalog, 

Drucksorten) erstellen, Werbematerial erstellen)

· Marktbeobachtung

(Marktanalysen erstellen, Konkurrenzanalysen erstellen)

· Marktforschung

· Marketingplanung

· Produkt- und Sortimentspolitik

(Sortiment mit der Geschäftsleitung absprechen, Produktbeschreibung,

Verbraucherinformation und Verpackungsart definieren)

· Preis- und Konditionenpolitik

(Liefer- und Zahlungskonditionen nach Rücksprache mit der Geschäftsführung festlegen)

· Werbung

(Planung und Durchführung von Kampagnen mittels Inseraten, Direct Mailing, 

 Flugblättern, ...)

· Verkaufsförderung

(Öffentlichkeitsarbeit, Wahrung der Corporate Identity)

· Messeplanung und Durchführung einer Messeteilnahme

· Werbeerfolgskontrolle

Persönlichkeitsprofil

· kreativ

· flexibel

· Organisationstalent

· grafisches und sprachliches Talent

5.5. Verkauf

Stellenbeschreibung: Verkauf
Name der ÜFA: 
Leitung der ÜFA: 

Abteilung: Verkauf

Vorgesetzter: Geschäftsleitung

Qualifikationen: Fachwissen über Produkte, Branchenkenntnisse, spezielle BWL-Kenntnisse, Kreativität, Kommunikationsfähigkeit, Verhandlungsgeschick, Textverarbeitungskenntnisse, Computerkenntnisse (Word, Excel, Power Point)

Aufgaben- und Verantwortungsbereich

· Ablageverwaltung

· Verwaltung und Kontrolle von Artikelstammdaten

· Erstellung von Angeboten

· Bearbeitung von Bestellungen (Verfassen von Auftragsbestätigungen, Lieferscheinen und Rechnungen, Vorbereitung der Überweisungen für die Kunden)

· Führen der Kundenkartei

· Mahnschreiben an Kunden verfassen; Zahlungseingänge in Zusammenarbeit mit der

       Buchhaltung bearbeiten

· Antwortschreiben auf Mängelrügen verfassen

· Einkaufsabteilung über Nachbestellung von Waren informieren

· Versand der Waren veranlassen (auf dem Postweg oder über Spedition)

· Telefonische Verkaufsgespräche führen

Persönlichkeitsprofil

·  kontaktfreudig

·  kommunikativ

·  Verhandlungsgeschick

·  gutes Zahlengefühl

5.6. Rechnungswesen

Stellenbeschreibung: Rechnungswesen
Name der ÜFA: 
Leitung der ÜFA: 
Abteilung: Rechnungswesen

Vorgesetzter: Geschäftsleitung

Qualifikationen: Genauigkeit, Fachkenntnisse des Rechnungswesens

Aufgaben- und Verantwortungsbereich: 
· Anlage der Stammdaten (Unternehmensstamm, Kontenplan)

· Erstellung der USt.-Erklärung und KÖSt-Erklärung nach Jahresabschluss bis 31.3.

· Belegkontrolle (ER, Kassa, Bank.....)

· Vorkontierung der Belege

· Eintrag der Buchungen in die Buchungsliste

· Führung Eingangsrechnungsverzeichnis

· Führung Ausgangsrechnungsverzeichnis

· Korrespondenz mit den Banken

· Datensicherung

· Verbuchung und Ablage der Belege

· Erstellung von Offene-Posten-Listen und Koordination der Mahnungen mit der

Verkaufsabteilung

· Bearbeitung der Rechnungen (Bearbeitung der überprüften Rechnungen aus anderen

Abteilungen, restliche Rechnungen prüfen und bearbeiten)

· Zahlungsverkehr (Zahlungen durchführen, Zahlungsfristen (Skonto) beachten, Mahnungen durchführen, Kundenzahlungen lt. Kontoauszug überprüfen, gebuchte Zahlungen mit Journal kontrollieren, Zahlungen mithilfe der Rechnungen kontrollieren)

· Kontrolle der Kontoauszüge

· Führung des Kassabuches und des Anlagenverzeichnisses

· Erstellung der monatlichen Umsatzsteuervoranmeldung

· Durchführung des Schriftverkehrs mit dem Finanzamt

· Erstellung von Saldenlisten, Rohbilanzen, Journale, Kontoausdrucke

· Vorbereitung der Buchhaltung für den Jahresabschluss und Durchführung von

Abschlussbuchungen (Abschreibung und Rechnungsabgrenzung)

· ev. Erstellung der Bilanz und Durchführung der Steuererklärungen

Persönlichkeitsprofil

· belastbar

· verschwiegen

· genau

· zuverlässig

· gutes Zahlengefühl

5.7. Außenstelle

Stellenbeschreibung: Außenstelle

Übergeordnete Stelle: Geschäftsleiter

Aufgabe: Kunden- und Lieferantenfunktion

Die Außenstelle wird zur Steuerung des Arbeitsanfalles - nur Kunden-  und Lieferantentätigkeit  - der ÜFA eingesetzt.

6. Bewerbung der Schüler -  Mustervorlagen

Folgende Abteilungen kamen dafür in Frage: 

· Assistent/in der Geschäftsleitung

· Sekretariat

· Einkauf

· Verkauf

· Marketing

Um ein lang anhaltendes und einwandfreies Erscheinungsbild der Stelleninserate zu gewährleisten,  wurden diese Annoncen in laminierter Form erstellt und als Aushang im Klassenraum veröffentlicht. Die Mitarbeiter der bevorstehenden Übungsfirma sollten sich innerhalb einer Woche für eine dieser Abteilungen entscheiden und aufgrund des Inserats ihrer Wahl ein schriftliches Bewerbungsschreiben mit Deckblatt, Lebenslauf und Foto sowie Zeugniskopien verfassen.
Auswahl der Mitarbeiter

Die Bewerbung der Schüler und die darauf folgende Mitarbeiterauswahl sollte in sechs Schritten durchgeführt werden:

1. Schritt: 

Verfassen der Stellenanzeigen durch die ÜFA-Leiter, Aushang dieser Inserate im Klassenraum. 

2. Schritt: 

Schüler sollen eine Analyse der Stellenanzeigen vornehmen und unter Einhaltung einer einwöchigen Überlegungsfrist sowie mit Unterstützung deren  ein ordnungsgemäßes Bewerbungsschreiben verfassen. Der Abgabetermin wird gemeinsam festgelegt.

3. Schritt:

Beurteilung der eingegangenen Bewerbungsschreiben durch die ÜFA-Leiter. Diesem Teil sollte große Aufmerksamkeit geschenkt werden, da mit dem Bewerbungsschreiben der erste Kontakt zum Unternehmen geknüpft wird und der Bewerber einen bleibenden Eindruck hinterlassen soll. Die Bewerbungsunterlagen wurden nach einem Kriterienkatalog beurteilt. 

4. Schritt: 

Verfassen der Einladung zu einem Vorstellungsgespräch. Selbstverständlich erhalten alle Schüler eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch. 

5.   Schritt: Bewerbungsgespräch
Dieses Bewerbungsgespräch wird zu einem gemeinsam vereinbarten Termin stattfinden. Eine sofortige Analyse sollte  nach dem Gespräch stattfinden, wo auch auf eventuell fehlerhafte Bewerbungsunterlagen näher eingegangen wird.

6.   Schritt: 

Analyse der Gespräche. Die Zuteilung der Bewerber zu den jeweiligen Abteilungen erfolgt nach dem Bewerbungsgespräch anhand eines Beurteilungsbogens. 

Mustervorlage - Stelleninserat – Aushang als A3 -  BW-Zentrum



Muster für Stelleninserate - ohne grafische Gestaltung

        Mustervorlage - Stelleninserat – Aushang als A3 -  BW-Zentrum



Mustervorlage - Bewerbung – Brief mit Foto


Name:     Karl Mayer
Adresse: Henzelgasse 19/14

                1160 Wien

Telefon:   privat (01) 492 79 68

                 Handy (0664) 113 03 84

Mustervorlage

Karl Mayer

Henzelgasse 19/14

1160 Wien

Telefon privat (01) 492 79 68

Telefon mobil (0664) 113 03 84

Übungsfirma

Handy Mobil GmbH

Maiselgasse 1

1030 Wien

                                                                                                          Wien, 13. Juni 2001

Bewerbung für Mitarbeiter

Sehr geehrte Frau Maria Stiegler!

Ich besuche derzeit die Polytechnische Schule und bewerbe mich in Ihrem Unternehmen als Mitarbeiter für den Verkauf.

Wie Sie meinem Lebenslauf entnehmen können, verfüge ich über gute PC Kenntnisse und über kaufmännische Fähigkeiten, die ich gerne in Ihrer Firma einsetzen möchte. Zurzeit mache ich auch den Computerführerschein, den ich Ende des Jahres absolvieren werde.

Ich hoffe, dass meine Ausführungen Ihr Interesse gefunden haben. Eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch würde mich sehr freuen.

Mit freundlichen Grüßen

Karl Mayer

Anlagen:

Lebenslauf

Lichtbild

Zeugnis

Mustervorlage

LEBENSLAUF

Karl  Mayer

Henzelgasse 19/14

1160 Wien

Telefon: 01/ 492 79 68

Handy: 0664/ 113 03 84

PERSÖNLICHE DATEN:

Name: Karl Mayer

Geburtsdatum: 25.06.1985

Geburtsort: Wien

Staatsbürgerschaft: Österreich

AUSBILDUNG:

Seit 1999 Polytechnische Schule,

                Maiselgasse 1, 1030 Wien

1995-1999 Informatik - Hauptschule,

                  Kinkplatz, 1140 Wien

1991-1995 Volksschule

                  Liebhartsgasse, 1160 Wien

BESONDERE KENNTNISSE:

PC-Kenntnisse: Microsoft Word, Microsoft Excel, Grundkenntnisse in Microsoft

                          Power Point, Winline

                          Ab Februar 2001 Kurs zur Ablegung des Computerführerscheins ECDL

Kaufmännische

Fähigkeiten:       Rechnungswesen, Betriebswirtschaft und Wirtschaftsinformatik

Wien, 13.06.02

Mustervorlage

Übungsfirma

Handy Mobil GmbH

Maiselgasse 1

1030 Wien 







Wien, am 5. September 2001

Herrn

Karl Mayer

Henzelgasse 19/14

1160 Wien                                                                                                     

Einladung zum Vorstellungsgespräch

Sehr geehrter Herr Mayer!

Wir danken für Ihre Bewerbung.

Wir haben Sie für die Stelle als Mitarbeiter der Verkaufsabteilung in die engere Wahl

genommen.

Bitte kommen Sie am 14. September 2001 um 13.00 Uhr zu einem Vorstellungsgespräch in die

Personalbteilung, Betriebswirtschaftliches-Zentrum.

Mit freundlichen Grüßen

Maria Stiegler

Geschäftsführung

Mustervorlage

Beurteilungskriterienkatalog

BEURTEILUNGSKRITERIEN
INFORMATIONEN  ZUR   BEWERBUNG
trifft zu
trifft

teilweise 

zu
trifft

nicht zu

Bestandteile der Bewerbung
Deckblatt, Anschreiben, Foto,

Lebenslauf, ev. Zeugnisse




Vollständigkeit und

Aktualität
Je aktueller eine Bewerbung geschrieben umso besser




Papier
Wurde bei der Qualität des Papiers gespart? 





Wurde feines, weißes Papier verwendet?




Verwendung der

Unterlagen
Wurden Unterlagen verwendet mit kleinen Flecken und Knicken?




Ausdruck
Wurden die Bewerbungsunterlagen

einwandfrei ausgedruckt?




Schriftart
Verwendet der Bewerber eine gut lesbare und seriöse Schriftart?





Wurde nur eine Schriftart verwendet?




Optimales

Anschreiben
Wurde persönlich an die zuständige Person adressiert?





Formal richtig aufgebaut





Wird Interesse geweckt?





Keine Übertreibungen





Kurz und präzise





Keine Rechtschreibfehler





Keine Ausdrucksfehler (fehlerhaftes Deutsch)





Keine Gehaltsvorstellungen enthalten.







Persönliche Unterschrift vorhanden




Lebenslauf
Lebenslauf sachlich verfasst





Keine übertriebene Selbstdarstellung





Altersangabe vorhanden





Eigene Unterschrift vorhanden





Ort und Datum vorhanden





Richtige Jahreszahlen





Keine Hobbies angeführt





Keine Informationen über Eltern und Geschwister




Deckblatt
Foto/Passbilder nicht aus dem Automaten





Telefonnummer vorhanden




Mustervorlage

Beurteilungsbogen – Bewerbungsgespräch

Name:__________________________________

Stelle:__________________________________


1
2
3
4
5
Verbale Beurteilung

AUFTRETEN:
Kleidung










Begrüßung










Sprache










Sicherheit/

Selbstbewusstsein









KOMPETENZ:
Kennt das Aufgabengebiet?










Kann einen Großteil der Aufgaben aufgrund der Ausbildung erfüllen.










Äußert den Wunsch zur Weiterbildung.










Welchen Aspekt Ihres Jobs mögen Sie am

Meisten?









ENTLOHNUNG:
Welche Gehaltsvorstellung?









Mustervorlage

Fragebogen des Bewerbungsgespräches              

Name:

Warum wollen Sie in unsrer Firma arbeiten?




Sind Sie geeignet in einem Team zu arbeiten?




Warum glauben Sie, dass sie für diese Stelle qualifiziert sind?




Können sie mit Stress gut umgehen?




Welche berufliche Ziele haben  Sie?




Was denken Sie ist Ihre größte Schwäche?




Welche Hobbys haben Sie?




Legen sie  mehr Wert auf einen sicheren Arbeitsplatz oder auf einen gut  bezahlten?




Was halten Sie von leistungsgerechter Bezahlung?




Welches Gehalt stellen Sie sich vor?




Mustervorlage

Bewerbungsprotokoll


Selbstbeherrschung:

1
2
3
4
5

Stressstabilität:

1
2
3
4
5

Teamfähigkeit:

1
2
3
4
5

Lernfähigkeit:

1
2
3
4
5

Konfliktfähigkeit:

1
2
3
4
5

Spontaneität:

1
2
3
4
5

Sprachgewandtheit:

1
2
3
4
5

Kreativität:

1
2
3
4
5

Pünktlichkeit:

1
2
3
4
5

Motivationsgabe:

1
2
3
4
5

Mustervorlage

Dienstzeugnis (einfach)

Eigene Daten bitte einsetzen

Frau / Herr ...................................................... geb. am ......................................, wohnhaft

in ............................................................................................................................................,

war in unserem Unternehmen im Zeitpunkt vom  ......................... bis ..................................

als Handelsangestellte/r tätig. Sie/Er war zuletzt gemäß dem ihr/ihm wunschgemäß im Sinne der Bestimmungen des Kollektivvertrages für die Handelsangestellten Österreichs und des Angestelltengesetzes 1921 in der jeweils gültigen Fassung übergebenen Dienstzettels eingestuft. Sie/Er war in auf folgenden Gebieten tätig:

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

Datum:...............................                                                 .............................................................

                                                                                                  Unterschrift des Dienstgebers

Mustervorlage

Dienstzeugnis (einfach)

Eigene Daten bitte einsetzen

Frau / Herr ...................................................... geb. am ......................................, wohnhaft

in ............................................................................................................................................,

war in unserem Unternehmen im Zeitpunkt vom  ......................... bis ..................................

als Handelsangestellte/r tätig. Sie/Er war zuletzt gemäß dem ihr/ihm wunschgemäß im Sinne der Bestimmungen des Kollektivvertrages für die Handelsangestellten Österreichs und des Angestelltengesetzes 1921 in der jeweils gültigen Fassung übergebenen Dienstzettels eingestuft. Sie/Er war in auf folgenden Gebieten tätig:

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

Frau/Herr ............................................................................ hat die ihr/ihm übertragenen Aufgaben gewissenhaft, umsichtig und zu unserer vollsten Zufriedenheit erfüllt. Bei ihren/seinen Kolleginnen und Kollegen ist sie /er infolge ihres/seinen kollegialen Verhaltens, ihrer/seiner persönlichen Aufrichtigkeit anerkannt und beliebt. 

Frau / Herr ........................................................  scheidet zu unserem großen Bedauern über eigenen Wunsch aus unserem Unternehmen aus. 

Wir wünschen ihr/ihm für die Zukunft, sowohl im privaten, als auch im beruflichen Bereich, das Beste. 

Datum:...............................                                                 .............................................................

                                                                                                  Unterschrift des Dienstgebers

Mustervorlage

Dienstvertrag

Arbeitgeber: Handy Mobil Warenhandels GmbH, PTS 3, Maiselgasse 1, 1030 Wien

Arbeitnehmer: ...........................................................................................................

geb. am: ......................................................................................................................

Staatsbürgerschaft: ...................................................................................................

Es gilt der Kollektivvertrag für Handelsangestellte.

Auf Grund der vorgesehenen Verwendung und der anzurechnenden nachgewiesenen

Arbeitsverhältnisse werden Sie im Kollektivvertrag in Beschäftigungsgruppe K5 eingestuft.

Beginn des Dienstverhältnisses: ..................................... bis: .....................................

Mit Ihrer Verwendung als ................................................. sind insbesondere folgende Aufgaben

verbunden:..................................................................................................................................

Der tatsächliche Bezug beträgt derzeit €  385,75 brutto/Monat.

Die Gehaltszahlung erfolgt jeweils am Letzten eines jeden Kalendermonats im Nachhinein.

Ihr gewöhnlicher Arbeitsort: PTS 3, Maiselgasse 1, 1030 Wien

Die Normalarbeitszeit beträgt: 4 Stunden/Woche

Das Ausmaß des jährlich gebührenden Urlaubes richtet sich nach den Bestimmungen des

Urlaubsgesetzes.

Bei Dienstverhinderung infolge Krankheit oder Unglücksfall hat der Arbeitnehmer den

Arbeitgeber, ohne Verzug zu verständigen.

Kündigung durch den Arbeitgeber unter Einhaltung der kollektiv vertraglichen Kündigungsfrist

jeweils mit dem Letzten eines Kalendermonats.

Kündigung durch den Arbeitnehmer unter Einhaltung einer einmonatigen Kündigungsfrist mit

dem letzten Tag eines Kalendermonats.

Kollektivvertrag, Angestelltengesetz, Urlaubsgesetz, aushangpflichtige Gesetze sowie

Betriebsvereinbarungen liegen in der Personalabteilung zur Einsicht auf.

Jede künftige Änderung der hier festgehaltenen Rechte und Pflichten, die nicht unmittelbar auf

Gesetz, Kollektivvertrag oder Betriebsvereinbarung beruhen, wird schriftlich mitgeteilt.

Unterschrift Arbeitgeber:                                                     Unterschrift Arbeitnehmer:

............................................                                                   ................................................

7. Praktische  Arbeiten in den Abteilungen einer Übungsfirma

7.1. Abteilung Einkauf – Mustervorlagen Seite 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78




 






7.2. Abteilung Einkauf - Ablaufdiagramm

  Lieferung (Originalrechnung, Originallieferschein)


  Überweisung    

       

Kontoauszug


      



                                                                                

                                              JA                    NEIN    



 












 


 


Bestellschein                                              Faxen oder schicken  

Rechnungsanschrift                        Kunden-Nr._______
(Bitte in Druckschrift)                       (falls bekannt)

Future EDV   GmbH         Übungsfirma

Name                                            Vorname

Schule

Maiselgasse 1

Straße

Tel. Nr. 01/796 78 44/425       Fax Nr. 01/796 78 44/425

1030 Wien

PLZ                Ort

Anzahl
Artikel - Nr.
Artikel
Einzel - Preis
Gesamt – Preis

























































Lieferbedingungen:               auf Kosten und Gefahr des Käufers ab Lager

Zahlungsbedingungen:          2% Skonto in 8 Tagen oder 30 Tage netto Kassa

Mängelrügen:                        innerhalb von 8 Tagen

Eigentumsvorbehalt:             Die Waren bleiben bis zu vollständigen Bezahlung unser Eigentum

Bankverbindung:                   Business Bank, BLZ: 90 000, Ktnr.:103055661

Zahlungsverzug:                   5% Verzugszinsen pro begonnenem Monat   

....................................                                                  ....................................................

            Datum



              Unterschrift

[image: image46.png]
[image: image47.png]
Media Markt

Großhandel
Wiedner Gürtel 5

1050 Wien 

Tel. 01/797 77 44/111 

Fax: 01/797 77 44 /444

[image: image48.png]
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Übungsfirma

Future EDV  GmbH

POLYTECHNISCHE SCHULE 

Maiselgasse 1

1030 Wien






Datum:                    12. Feber 2002

      Lieferschein-Nr. :
  6


Kunden-Nr.:             20029


Versandart:              ab Lager


Bestellung:               2. April 2002


Bearbeiter/in:           Kerstin Pichel

Lieferschein

Position
Menge 
Artikelnummer
Artikelbezeichnung

1
3 Stück
HM 1245
Handy Pokia 3210

2
2 Stück
HM 1246
Handy Pokia 3310

3
2 Stück
HM 1247
Handy Pokia 6150

Vielen Dank für Ihren Auftrag. 

Haben Sie Fragen? Rufen Sie uns bitte an!

Waren übernommen : ................................                     ..............................................................               

                                           Datum




Unterschrift

Die Waren bleiben bis zur  vollständigen Bezahlung unser Eigentum. Reklamationen innerhalb von 8 Tagen.

Zahlbar in Wien  klagbar in Wien.

Media Markt

Großhandel

Wiedner Gürtel 5

1050 Wien 

Tel. 01/797 77 44/111 

Fax: 01/797 77 44 /444
[image: image49.png]
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Mustervorlage

Übungsfirma

Future EDV GmbH

POLYTECHNISCHE SCHULE 

Maiselgasse 1

1030 Wien


Datum: 
25. Jänner 2002


Rechnungs-Nr.:
6


Lieferschein-Nr.:
6


Kunden-Nr.:
20029


Bestellung:
2. April 2002


Lieferdatum:
2. Dezember 2002


Bearbeiter/in: 
Kerstin Pichel

Rechnung

Artikelbezeichnung
Menge 
Preis je Einheit
Rabatt %
Gesamtpreis

Handy Pokia 3210
3 Stück
90,--
10
243,00

Handy Pokia 3310
1 Stück
139,--
-
139,00

Handy Pokia 6150
2 Stück
151,--
5
286,90

Versandkosten
Euro
3,60

Nettosumme
Euro
672,50

USt.
Euro
134,50

Bruttosumme
Euro
807,00

   Zahlungsbedingungen:            2 % Skonto in 8 Tagen oder 30 Tage netto Kassa

   Reklamation:                            innerhalb von 8 Tagen

   Eigentumsvorbehalt                 Die Waren bleiben bis zur vollständigen Bezahlung unser Eigentum.

   Zahlungsverzug                       5 % Verzugszinsen pro begonnenem Monat

   Bankverbindung:                      Business Bank BLZ 90000 Konto-Nr.: 10302563  

Zahlbar in Wien klagbar in Wien






 Preise:
Unsere Katalogpreise sind inkl. USt.

Zahlung:
Bezahlung über Business Bank

Reklamation:
Reklamationen innerhalb von 3 Wochen

Eigentumsvorbehalt:

Die Ware bleibt bis zur vollständigen 



Bezahlung unser Eigentum.

Postanschrift:
Handy Mobil GmbH      Übungsfirma der PTS 


Maiselgasse 1 


1030 Wien

Bankverbindung:
Business Bank

Kto.-Nr.: 103055661

BLZ.: 90 000

Erfüllungsort und Gerichtsstand:
Wien

Telefon:
01 / 796 78  44 /425

Fax:
01 / 796 78 44 /425

E-Mail:
Josef.Stiegler@wbn.wien.at



Lagerkartei

                                                                                                                                  Seite: ....

Artikel
Artikel-Nr.
Lieferanten- konto
Mindest- Lagerbestand






Datum
Einkauf/

Stück


Einkaufspreis/Stück netto - €
Verkauf/

Stück
Retour-ware/ Stück
Kundenkonto
Lagerbestand

































































































































































































Lieferanten

Nr.
Konto-Nr.
Name und Anschrift









































































































































Bestellübersicht

Lfd. Nr.
Bestell- Datum
Lieferfirma, Ort
Warengattung
Wert 

netto / €
Wert 

brutto / €
Für ÜFA/

Mitarbeiter/

Sonstiges
Bearbeiter/in
geliefert am





































































































7.3. Abteilung Verkauf – Mustervorlagen Seite  82, 83, 84, 85






7.4. Abteilung Verkauf - Ablaufdiagramm

  Originalbestellschein


 

      



                                                                                

                                              JA                    NEIN    





             NEIN                      JA

 

                                                                                



Bestellschein                                              Faxen oder schicken  
Rechnungsanschrift                        Kunden-Nr._______
(Bitte in Druckschrift)                       (falls bekannt)



Name                                            Vorname

Schule

Straße

Tel. Nr.                                          Fax Nr.

PLZ                Ort


Anzahl
Artikel - Nr.
Artikel
Einzel - Preis
Gesamt – Preis

























































Lieferbedingungen:               auf Kosten und Gefahr des Käufers ab Lager

Zahlungsbedingungen:          2% Skonto in 8 Tagen oder 30 Tage netto Kassa

Mängelrügen:                        innerhalb von 8 Tagen

Eigentumsvorbehalt:             Die Waren bleiben bis zu vollständigen Bezahlung unser Eigentum

Bankverbindung:                   Business Bank, BLZ: 90 000, Konto-Nr.:103055661

Zahlungsverzug:                   5% Verzugszinsen pro begonnenem Monat   

....................................                                                  ....................................................

            Datum



              Unterschrift
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POLYTECHNISCHE SCHULE  

1030 Wien, Maiselgasse 1

Tel. 01/796 78 44/411 

Fax: 01/796 78 44 /410

Übungsfirma Handy Mobil, PTS 1030 Wien
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Übungsfirma

Future Com EDV GmbH

Handel und Beratung

Weidenstraße 3

Polytechnische Schule

8790 Eisenerz






Datum:                    12. Feber 2002

      Lieferschein-Nr. :
  6


Kunden-Nr.:             20029


Versandart:              ab Lager


Bestellung:               2. April 2002


Bearbeiter/in:           Kerstin Pichel

Lieferschein

Position
Menge 
Artikelnummer
Artikelbezeichnung

1
3 Stück
HM 1245
Handy Pokia 3210

2
2 Stück
HM 1246
Handy Pokia 3310

3
2 Stück
HM 1247
Handy Pokia 6150

Vielen Dank für Ihren Auftrag. 

Haben Sie Fragen? Rufen Sie uns bitte an!

Waren übernommen : ................................                     ..............................................................               

                                           Datum




Unterschrift

Die Waren bleiben bis zur  vollständigen Bezahlung unser Eigentum. Reklamationen innerhalb von 8 Tagen.

Zahlbar in Wien  klagbar in Wien.
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POLYTECHNISCHE SCHULE  

1030 Wien, Maiselgasse 1

Tel. 01/796 78 44/411 

Fax: 01/796 78 44 /410

Übungsfirma Handy Mobil, PTS 1030 Wien
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Mustervorlage

Übungsfirma

Future Com EDV  GmbH

Handel und Beratung

Weidenstraße 3

Polytechnische Schule

8790 Eisenerz


Datum: 
25. Jänner 2002


Rechnungs-Nr.:
6


Lieferschein-Nr.:
8


Kunden-Nr.:
20029


Bestellung:
2. April 2002


Lieferdatum:
2. Dezember 2002


Bearbeiter/in: 
Kerstin Pichel

Rechnung

Artikelbezeichnung
Menge 
Preis je Einheit
Rabatt %
Gesamtpreis

Handy Pokia 3210
3 Stück
90,--
10
243,00

Handy Pokia 3310
1 Stück
139,--
-
139,00

Handy Pokia 6150
2 Stück
151,--
5
286,90

Versandkosten
Euro
3,60

Nettosumme
Euro
672,50

USt.
Euro
134,50

Bruttosumme
Euro
807,00

   Zahlungsbedingungen:           2 % Skonto in 8 Tagen oder 30 Tage netto Kassa

   Reklamation:                           innerhalb von 8 Tagen

   Eigentumsvorbehalt                Die Waren bleiben bis zur vollständigen Bezahlung unser Eigentum

   Zahlungsverzug:                     5 % Verzugszinsen pro begonnenem Monat

   Bankverbindung:                     Business Bank BLZ 90000  Konto-Nr.: 10302563  

 Zahlbar in Wien klagbar in Wien

Kunden

Nr.
Konto-Nr.
Name und Anschrift









































































































































7.5. Abteilung Sekretariat / Buchführung


                                 Postausgangsbuch                            Seite........
Datum
Empfänger
Versandart

(Post, Fax,

E-Mail )
Inhalt
Von

Abt.
Betrag






















































































































































































































































                                 Posteingangsbuch                       Seite........
Datum
Absender
Versandart

(Post, Fax,

E-Mail )
Inhalt
Von

Abt.
Betrag






















































































































































































































































Buchführung 





 



Warenrücksendung -  falsch gelieferte Waren werden zurückgesandt

Grundlage für die Verbuchung ist die ausgestellte Gutschrift vom Lieferanten.

1. Einkauf von Waren (unsere Firma kauft beim Lieferanten ein) – Buchungsvorgang

      Geschäftsfall: 9.1. Einkauf von Trainingsanzügen  bei der Firma Zauner € 436,-- ,

20% USt. € 87,20, Gesamtbetrag € 523,20. 

                                   Zahlungsbedingungen: 30 Tage nettto Kassa

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

9.1.
Freiwilliger Sozialaufwand 
670
436,00


9.1.
Vorsteuer
250
87,20


9.1.
Lieferant Fa. Zauner (LV)
330

523,20

Ein Trainingsanzug wird am 9.1. telefonisch reklamiert und an den Lieferanten zurückgesandt (falsche Größe). Verbuchung mit dem Eintreffen der Gutschrift (=Beleg) am 25.1..

Warenrücksendung an den Lieferanten (Firma Zauner) - Buchungsvorgang

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

25.1.
Freiwilliger Sozialaufwand 
670

109,00

25.1.
Vorsteuer
250

21,80

25.1.
Lieferant Fa. Zauner (LV)
330
130,80


Bezahlung des Wareneinkaufes vom 9.1. durch unsere Firma

Bezahlung (=Ausgleich) der Verbindlichkeit am 26.2. – 523,20-130,80=392,40

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

26.2.
Lieferant (LV)
330
392,40


26.2.
Bank
280

392,40

2. Verkauf von Waren (unserer Firma verkauft an den Kunden) – Buchungsvorgang

      Geschäftsfall: 9.1. Verkauf von Trainingsanzügen  an den Kunden Auer € 436,-- ,

20% USt.  € 87,20, Gesamtbetrag € 523,20. 

                                   Zahlungsbedingungen: 30 Tage netto Kassa

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

9.1.
HW-Verkauf
400

436,00

9.1.
Umsatzsteuer
350

87,20

9.1.
Kunde Auer (Lifo)
200
523,20


Gutschrift - Rechnung Nr. 3: 1 Trainingsanzug  € 109,00 abzüglich 20 % USt. € 21,80 ergibt einen Gesamtbetrag von € 130,80

Rücknahme der Waren des Kunden Auer - Buchungsvorgang

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

25.1.
HW-Verkauf
400
109,00


25.1.
Umsatzsteuer
350
21,80


25.1.
Kunde Auer (Lifo)
200

130,80

Bezahlung des Warenverkaufes vom 9.1. durch den Kunden

Bezahlung (=Ausgleich der Forderung am 26.2.) - 523,20-130,80=392,40

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

26.2.
Kunde (Lifo)
200

392,40

26.2.
Bank
280
392,40


Mängelrabatte – nachträglich gewährte Rabatte

Haben gelieferte Waren unwesentliche Mängel, besteht die Möglichkeit, vom Lieferanten eine Herabsetzung des Kaufpreises zu verlangen.

Grundlage für die Verbuchung ist die ausgestellte Gutschrift vom Lieferanten.

1. Einkauf von Waren (unsere Firma kauft beim Lieferanten ein) – Buchungsvorgang

      Geschäftsfall: 9.1. Einkauf eines Laserdruckers  von der Firma Computerhaus Klein

 € 290,-- ,20% USt.  € 58,00, Gesamtbetrag € 348,00. 

                                    Zahlungsbedingungen: 30 Tage nettto Kassa

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

9.1.
EDV Anlagen
062
290,00


9.1.
Vorsteuer
250
58,00


9.1.
Lieferant Fa. Klein (LV)
330

348,00

Der Laserdrucker hat auf der Vorderseite einen Kratzer. Der Lieferant gewährt einen Nachlass von 10%. Verbuchung mit dem Eintreffen der Gutschrift (=Beleg).

     Rabatt (Firma Klein) - Buchungsvorgang

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

25.1.
EDV Anlagen
062

29,00

25.1.
Vorsteuer
250

5,80

25.1.
Lieferant Fa. Klein (LV)
330
34,80


Bezahlung des Wareneinkaufes vom 9.1. abzüglich des Rabatts

Bezahlung (=Ausgleich) der Verbindlichkeit am 26.2. – 348,00-34,80=313,20

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

26.2.
Lieferant (LV)
330
313,20


26.2.
Bank
280

313,20

2. Verkauf von Waren (unsere Firma verkauft an den Kunden) – Buchungsvorgang

      Geschäftsfall: 9.1. Verkauf eines Laserdruckers  an den Kunden Kleisser

 € 290,-- ,20% USt.  € 58,00, Gesamtbetrag € 348,00. 

                                    Zahlungsbedingungen: 30 Tage netto Kassa

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

9.1.
HW-Verkauf
400
290,00


9.1.
Umsatzsteuer
350
58,00


9.1.
Kunde Auer (Lifo)
200

348,00

Gutschrift - Rechnung Nr. 13: 1 Laserdrucker netto  € 290,00; 10% Rabatt € 29,00; 20 % USt. € 5,80 ergibt einen Gesamtbetrag von € 34,80.

Rücknahme der Waren des Kunden Auer - Buchungsvorgang

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

25.1.
HW-Erlöseberichtigung
440
29,00


25.1.
Umsatzsteuer
350
5,80


25.1.
Kunde Kleisser (Lifo)
200

34,80

Bezahlung des Warenverkaufes vom 9.1.

Bezahlung (=Ausgleich der Forderung am 26.2.) - 348,00-34,80=313,20

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

26.2.
Kunde (Lifo)
200

313,20

26.2.
Bank
280
313,20


Lieferanten-Skonto – Unter dem Lieferantenkonto versteht man einen Preisabzug, der

bei einer Eingangsrechnung innerhalb der Kassafrist vorgenommen wird.

1. Einkauf von Waren (unsere Firma kauft beim Lieferanten ein) – Buchungsvorgang

      Geschäftsfall: 6.1. Wareneinkauf  von der Firma Rauner € 70,-- ,

20% USt.   € 14,00, Gesamtbetrag € 84,00. 

                                   Zahlungsbedingungen: 2% Skonto in 8 Tagen, 30 Tage netto Kassa

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

6.1.
HW Einkauf 
160
70,00


6.1.
Vorsteuer
250
14,00


6.1.
Lieferant Fa. Rauner (LV)
330

84,00

Geschäftsfall: 9.1. Wir überweisen die Verbindlichkeit und ziehen (vom Bruttobetrag) 2% Skonto

                             (€ 1,68) ab  - 84,00 – 1,68 =  82,32

Für unsere Firma bedeutet dies: Verminderung des zu zahlenden Betrages





     Verminderung des Einkaufspreises





      Korrektur der Vorsteuer (€ 1,68 : 6 = € 0,28)
 

2. Skonto  - Buchungsvorgang

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

25.1.
Bank
280

82,32

25.1.
Vorsteuer
250

0,28


Lieferantenskonti
588

1,40

25.1.
Lieferant Fa. Rauner (LV)
330
84,00


Kunden-Skonto – Unter dem Kundenskonto versteht man einen Preisabzug, der

bei einer Ausgangsrechnung innerhalb der Kassafrist vorgenommen wird.

1. Verkauf von Waren (unsere Firma verkauft an den Kunden) – Buchungsvorgang

      Geschäftsfall: 6.1. Warenverkauf an die Firma Gauner € 220,-- ,

20% USt.  € 44,00, Gesamtbetrag € 264,00. 

                                   Zahlungsbedingungen: 2% Skonto in 8 Tagen, 30 Tage netto Kassa

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

6.1.
HW Verkauf
400

220,00

6.1.
Umsatzsteuer
350

44,00

6.1.
Kunde Fa. Gauner (Lifo)
330
264,00


Geschäftsfall: 9.1. Wir überweisen die Verbindlichkeit und ziehen (vom Bruttobetrag) 2% Skonto

                             (€ 1,68) ab – 264,00 – 5,28 = 258,72.

Für unsere Firma bedeutet dies: Verminderung des vom Kunden zu zahlenden Betrages





     Verminderung des Erlöses





      Korrektur der Umsatzsteuer (€ 5,28 : 6 = € 0,88)
 

2. Skonto  - Buchungsvorgang

Datum
Text
Konto
Soll
Haben

25.1.
Bank
280
258,72


25.1.
Umsatzsteuer
350
0,88



Kundenskonti
441
4,40


25.1.
Kunde Fa. Gauner (Lifo)
200

264,00
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Geschäftsführung





Rechnungswesen








Produktpolitik


Produktbeschaffenheit


Sortiment


Marke


Verpackung


Kundendienst








Preispolitik = Kontrahierungspolitik


VK – Preis


Rabatt


Zahlungskonditionen


Lieferkondition


Kreditgewährung








Opitmaler Marketing-Mix = diejenige Kombination und Gestaltung der absatzpolitischen Instrumente, durch die eine größtmögliche Wirkung erzielt wird.








Distributionspolitik= Placement


-   Verteilungspolitik


-   Absatzkanäle


-   Logistik


-   Standortentscheidung








Kommunikationspolitik = Promotion


-   PR


-   Werbung


-   Imagepflege


-   Sponsorring


-   Verkaufsgespräch





Instrumente des Marketings





Absatzpolitisches


Instrumentarium








Marketingforschung














Distributionspolitik

















Produktforschung











Promotionspolitik








Werbeforschung














Preispolitik














Marktforschung














Vertriebsforschung














Produktpolitik











Information		Disposition		 Kontrolle		Dokumentation


Für Anteilseigner,	Grundlage für betriebliche	 Kapitalerhaltung		unter anderem 


Mitarbeiter		Entscheidungen		 bzw.			Aufzeichnungen der 


Fiskus			(z.B. Finanzierung,	 Insolvenzprophyalxe	betrieblichen Vorgänge 


Lieferanten, Kunden	Lagerhaltung,...)					während des Jahres,                    z.B. SBK, GuV								Aufzeichnungen


der Schulden (wieviel, an 


									wen, Fälligkeit)





							





GuV








Lagebericht








Aktiengesellschaft








Anhang





Bilanz





EK aus Geweberecht


EK aus Land- und Forstwirtschaft


EK aus selbständiger Arbeit





§ 125 BAO erfüllt Jahresumsatz > € 363.364,--





§ 124 BAO erfüllt 


Volkaufmann





Freiwillige Buchführung





Doppelte Buchführung


(Doppik)





Einnahmen/Ausgabenrechnung oder


Betriebsausgabenpauschalierung





Sekretariat Postausgangsbuch Posteingangsbuch








Rechnung bis 145,35 Euro


Empfänger muss nicht aufscheinen


Entgelt und Steuerbetrag könne in einer Summe ausgewiesen werde, jedoch muss der Steuersatz abgeführt werden





Rechnung über 145,35  Euro


Name und Anschrift des Lieferanten


Name und Anschrift des Empfänger


Menge und handelsübliche Bezeichnung der Gegenstände bzw. Art+ Umfang der Leistung


Tag der Lieferung oder Leistung


Entgelt für die Lieferung oder sonstigen Leistungen


Den auf das Entgelt entfallenden Steuerbetrag








Produktpolitik








Marketing = Absatzpolitik





Preis- und Konditionenpolitik (Kontrahierungspolitik)












































WIR: international sehr erfolgreich * sympathische Produkte * 


              * junges, dynamisches Team * modernes Büro * angenehmer 


               Umgangston * gute Bezahlung * 








suchen Mitarbeiter/in für die Abteilung








            AUSSENBEZIEHUNG


(Einkauf/Verkauf)





Sie: Persönlichkeit mit Interesse * kundenorientiert *  selbstständig* 


            und * teambewußt * genau * 14 bis 16 Jahre  jung * 


* gute Englischkenntnisse * kreativ * 





PC-Kenntnisse (Word, Excel,  Access, Powerpoint, Outlook, Internet, MS-Publisher und Frontage vorteilhaft.)





            Ihre Hauptaufgaben werden  Einkauf bzw.  Verkauf von Handels-


            waren, Marktbeobachtung, Werbung, Messeorganisation,


   –teilnahme, Lagerhaltung und Preiskalkulation  sein.





            Wenn Sie neben Kreativität, grafischem und sprachlichem Talent 


            auch die Fähigkeit zum selbstständigen Arbeiten mitbringen, 


            freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.





            Bewerben Sie sich bitte schriftlich mit Lebenslauf und Foto 


            bei der 





            Übungsfirma 


            Handy Mobil


            Frau Maria Stiegler








Elemente der Werbeplanung





Kommunikationspolitik





Jahresabschluss aller Vollkaufleute








Jahresabschluss der Kapitalgesellschaften





Ermittlung des Überschusses


der Einnahmen über die 


Werbungskosten





Bestellschein versenden, faxen





Einkauf


Kontrolle mit dem  Bestellschein


(Lieferschein + Rechnung)





Buchführung


Originalrechnung Vorkontieren Verbuchen





Zahlungsverkehr


Evidenz


Fälligkeitskontrolle





Zahlung


Überweisung


Telebanking





Lagerkartei eintragen





Buchung


Zahlung verbuchen





Mangelhafte Lieferung


Mangelhafte Rechnung





Verkauf





Sekretariat 


 





Ablage: Erledigte Bestellung


Original Lieferschein


Kopie Rechnung


Kopie Bestellschein





Ablage: Bank


Ablage „Erledigte Bestellung“


mit Kontoauszug





Bestellübersicht ergänzen





Lieferung ( Wareneingang  ( Originallieferschein mit Originalrechnung = fiktive Warenlieferung


Post vom Sekretariat geöffnet – Eingangsstempel – Abt. Einkauf





Kontrolle: Lieferschein und Rechnung


Bestellscheinkopie-Kopie aus der Ablage „Unerledigte Bestellungen“ nehmen – mit Lieferschein und Rechnung vergleichen - Rechnungsbeträge nachrechnen – stimmt 


alles - Lieferschein und Rechnung mit Kontrollstempel versehen. 


Die Originalrechnung kommt in die Buchhaltung.


Mangelhafte Lieferung oder mangelhafte Rechnung – Mängelrüge 











Lagerkartei: Waren, die weiterverkauft werden – mit Hilfe vom Lieferschein und Rechnung in die Kartei eintragen – Mindestbestand unterschritten – Waren nachbestellen.








Ablage: Erledigte Bestellungen


Kopie der Rechnung


Bestellschein (bzw. Kopie bei Postversand)


Original-Lieferschein zusammenheften und ablegen.





Bestellübersicht ergänzen





Anmerkung: 


Erhält der Wareneinkauf vom Lieferanten eine Gutschrift für eine Mängelrüge oder Warenrücksendung, kommt das Original in die Buchhaltung – Bereich ER – eine Kopie bleibt beim Akt im Einkauf.





Mangelhafte Lieferung


Eine mangelhafte Lieferung (falsche oder beschädigte Waren) wird sofort reklamiert.





Vorgangsweise:


Warenkontrolle – Begleitschreiben zur (teilweisen) Warenrücksendung bzw. eine Mängelrüge verfassen, Lieferscheinkopie beilegen.





Sekretariat: Eintragung ins Postausgangsbuch und Versendung an den Lieferanten.








Wir erhalten eine Gutschrift, mit der wir später die Zahlung korrigieren. Bis zum Eintreffen der 


Gutschrift bleiben Bestellscheinkopie (mit evtl. vorhandener Kopie des Angebotes), Originallieferschein, Begleitschreiben kopieren und Rechnungskopie im Bereich „Unerledigter Bestellungen“ liegen.





Originalrechnung kommt in die Buchhaltung (ER)








Nach dem Eintreffen der Gutschrift  (Sekretariat – Posteingangsbuch, Kopie anfertigen ) kommt


die Originalgutschrift in die Buchhaltung - ER, Verbuchung





die Gutschriftkopie wird zu den anderen Unterlagen geheftet, der ganze Akt unter „Erledigte Bestellungen“ abgelegt.





Erhalten wir gelieferte Waren zurück, werden die Lieferscheine korrigiert (Verkauf und Lager) und die Retourwaren wieder in die Lagerkartei eingetragen.


Danach “Gutschrift ausstellen ( 3 fach – Original-Kunde, Verkauf, Buchführung)





Mangelhafte Rechnung





Mangelhafte Rechnungen werden sofort reklamiert.





Fehler auf der Originalrechnung verbessern, Kopie anfertigen. Begleitschreiben verfassen.





Sekretariat: Begleitschreiben und Rechnungskopie ins Postausgangsbuch eintragen und an den Lieferanten schicken.





in der Ablage  „Unerledigte Bestellungen“ ablegen:


Bestellschein – Kopie


Original – Lieferschein


Begleitschreiben - Kopie


Original Rechnung.








Nach dem Eintreffen der korrigierten Rechnung (Sekretariat – Posteingangsbuch)


Kopie anfertigen





Die neue Originalrechnung in die Buchhaltung geben  (ER).





Die Kopie der neuen Rechnung zu den anderen Schriftstücken in „Unerledigte Bestellungen“ geben, heften und alles in „Erledigte Bestellungen“ abgelegen.














Originalbestellschein oder Geschäftsbrief ( Warenverkauf ( wird an unsere Übungsfirma adressiert,  die Post vom Sekretariat geöffnet – Eingangsstempel – Abt. Verkauf





Verkauf: Ware auf Lager?


Wenn NEIN Vermerk auf den Lieferschein – Evidenz – Abt. Einkauf

















Warenbestellung - Katalog





Anmerkung: 


Zu den Aufgaben der Abteilung Verkauf gehört auch das Schreiben von der „Gutschriften“ bei Mängelrügen oder Warenrücksendungen. 


3 fache Ausstellung:


Das Original erhält der Kunde – 1 Kopie bleibt im Verkauf (beim Akt) – 1 Kopie kommt in die Buchhaltung (AR).





ER 10





Ausgangsrechnung (AR)


Unsere Kunden müssen an unsere Firma zahlen.





Belegnummer anbringen: AR 1, AR 2 





Buchungstempel anbringen = Vorkontierung





Bei der Ausgangsrechnung:





Konto-Nr.�
SOLL�
HABEN�
�
20014�
720,--�
�
�
    400�
�
600,--�
�
    350�
�
120,--�
�



Die Rechnungen zuerst unter AR ablegen. 





Nach der Eingang der Forderung auf unserem Konto ( Kunde überweist mit Elektronik-Banking) die Rechnung samt Zahlungsbestätigung unter BA (Bank) ablegen.





Bei Rechnungsausgleich – (Bezahlung der Rechnung durch den Kunden):





Konto-Nr.�
SOLL�
HABEN�
�
20014�
720,--�
�
�
    400�
�
600,--�
�
    350�
�
120,--�
�






















































Verkauf: Ware auf Lager ? JA





Lieferschein schreiben:





Original Lieferschein ist für den Kunden - Sekretariat


1 Kopie des Lieferscheines bleibt im Verkauf – Stempel: „Erledigt“ – Ablage Verkauf


Kopie des Lieferscheines - Lager


Aus der Lagerkartei austragen – Lager – Mindestbestand unterschritten – Abt. Einkauf informieren.











Rechnung schreiben:





Original Rechnung  ist für den Kunden  -  Sekretariat 


1 Kopie der Rechnung bleibt im Verkauf – Ablage Verkauf


1 Kopie kommt in die Buchführung  (AR)








Die Original-Lieferschein und die Original-Rechnung werden vom Sekretariat an den Kunden versandt.


Vorher Eintragung ins Postausgangsbuch.








Ablage Verkauf - heften und ablegen





Original - Bestellschein


1 Kopie der Rechnung


1 Kopie des Lieferscheines  








Eingangsrechnung (ER)


Wir müssen sie bezahlen (an den Lieferanten). 





Belegnummer anbringen: ER 1, ER 2 ...


Buchungstempel anbringen = Vorkontierung





Bei der Eingangsrechnung:                 


Konto-Nr.�
SOLL�
HABEN�
�
160 HW Vorrat�
300,--�
�
�
  250  VSt.�
  60,--�
�
�
  280 Bank�
�
360,--�
�






Die Rechnungen zuerst unter ER ablegen. 





Nach der Überweisung der Verbindlichkeit mit Elektronik-Banking die Rechnung samt Zahlungsbestätigung unter BA (Bank) ablegen.





Bei Rechnungsausgleich - (wir bezahlen die Rechnung ):


:


Konto-Nr.�
SOLL�
HABEN�
�
   330 LV�
300,--�
�
�
   250 VSt.�
  60,--�
�
�
   280 Bank�
�
360,--�
�












Sekretariat


Posteingangsbuch


Eingangstempel








Zahlung verbuchen


Kontoauszug





Mahnwesen





Verkauf


Ware auf Lager?





Evidenz – Abt. EINKAUF





Sekretariat


Versenden  der  Warenlieferung


-Originalrechnung                                                                                    -Original Lieferschein


an den Kunden





Buchführung


-Kopie Rechnung


-Vorkontieren


-Verbuchen








Ablage: Verkauf 


-Kopie Lieferschein


Stempel „Erledigt“


-Kopie Rechnung


-Original Bestellschein





Zahlungsverkehr


Evidenz


Fälligkeitskontrolle





Lager


-Kopie Lieferschein


-Waren


austragen





Ablage BANK=Ablage Verkauf mit Kontoauszug bzw. Kopie des Kontoauszuges





ER 10


BA 15


bezahlt


10.12.





Sekretariat





Öffnen der Post und Anbringen des Eingangsstempel (auch auf Faxen)





Eintragen der Eingangspost in das Posteingangsbuch





Eintragen der Ausgangspost in das Postausgangsbuch





Weitergabe der Post an die Abteilungen: Bestellscheine an die Abt. Verkauf


					       Lieferscheine, Rechnungen und Warenkataloge an die


					       Abt. Einkauf





Jahresbeginn: Anlegen der Kundenkartei, Lieferantenkartei und Sachkonten





AR 12





�





Bücher der doppelten Buchführung











Journal (Grundbuch) – Alle Buchungen müssen in chronologischer Reihenfolge eingetragen 


werden. Man sieht sofort, welche Geschäftsfälle an einem Tag angefallen 


sind.





Hauptbuch – Alle Geschäftsfälle werden nach inhaltsgleicher Ordnung erfasst  (= Sach- oder 


         Hauptkonten).





Nebenbücher: Lagerkartei (Lagerbuchhaltung) wird von der Abteilung Einkauf geführt.


	            Bankbuch (statt Kassabuch) und Wareneingangsbuch können geführt werden.


	            Kunden- und Lieferantenkartei (auch: Personenkonten). Für jeden Kunden bzw. 


                         Lieferanten wird wegen der Übersichtlichkeit ein eigenes Konto geführt. Diese 


                         Konten sind keine Hauptbuchkonten.











Belegarten





ER – Eingangsrechnung – zu diesem Belegkreis gehören auch die Gutschriften für Mängel oder 


      Warenrücksendungen, die wir vom Lieferanten gekommen. 





AR – Ausgangsrechnungen - zu diesem Belegkreis gehören auch die Gutschriften für Mängel oder 


      Warenrücksendungen, die wir dem Kunden ausstellen. 





BA - Bankauszüge





UB – Umbuchungen,  müssen Belege geschrieben werden








Wichtig: Solange die Schüler nicht in der Lage sind zu buchen, erhalten in der Buchhaltung die Eingangsrechnungen (+Gutschriften, die wir vom Lieferanten bekommen) nur die ER - Nummern, die Ausgangsrechnungen (+ Gutschriften, stellen dem Kunde aus) die AR - Nummern. 


Die Bankauszüge werden entsprechend der BA –Nummern abgelegt.











Ablage der verbuchten Geschäftsfälle





Es wird davon ausgegangen, dass (vorläufig einmal) alle Geschäftsfälle über die Bank ausgeglichen werden.





Folgende Vorgangsweise wird vorgeschlagen:


Die Bankauszüge werden – nach Nummern geordnet – abgelegt.


Ein Bankauszug kann auch mehrere Geschäftsfälle enthalten. Zu den dazugehörigen Belegen, wird


eine Kopie des Bankauszuges geheftet. In unserem Fall wird also jede verbuchte Rechnung (mit der Zahlungsbestätigung) oder Gutschrift unter der Ablage Bank abgelegt.





Kommanditgesellschaft





Kapitalgesellschaften








Einzelunternehmen








Personengesellschaften








OHG





Gesellschaft bürgerlichen Rechts





OEG, KEG





Gesellschaft mit beschränkter Haftung





Aktiengesellschaft





Einkauf





Distribistribtionspolitik





Mitarbeitergespräche 


Coaching


Meetings


Trainee-Programm


Medialer Transfer schriftliche Dokumentationen


Ablagen – Bibliotheken – Archive


Publikationen


Präsentationen


IT-unterstützter Transfer Datenbanken


Intranet


Internet


Video-Konferenzen



























































Wollen Sie in unsere Abteilung

















Sekretariat/Rechnungswesen














mitarbeiten, dann sind Sie der/die richtige Mitarbeiter/in.








Wir denken an eine(n) Mitarbeiter/in im Alter von 14 bis 16 Jahren mit guten Englisch- und PC-Kenntnissen (Word, Excel, Access, Powerpoint, Outlook, Internet) und Buchhaltung. 





Hauptaufgaben werden die Bearbeitung der Belege, Erstellung von Auswertungen, Führen des Kassabuches und des Anlagen-verzeichnisses, Erstellen der Steuererklärung, den Zahlungs-verkehr durchführen, Bearbeiten der Eingangs- bzw. Ausgangspost sowie der Schriftverkehr sein.





Wenn Sie neben Genauigkeit auch Zuverlässigkeit, Verschwiegen-heit, gutes Zahlengefühl und die Fähigkeit zum selbstständigen Arbeiten mitbringen, freuen wir uns über Ihre Bewerbung.





Bewerben Sie sich bitte schriftlich mit Lebenslauf und Foto bei der 





Übungsfirma 


Handy Mobil


Frau Maria Stiegler











Vorname:       





Nachname:





Bewerbung für:























Foto





Wir gründen eine Übungsfirma








Future EDV     GmbH


Übungsfirma


Handel und Beratung


Weidenstraße 3


1230 Wien























Anrufen und bestellen: 


01/796 78 44/425








Faxen und bestellen: 


01/796 78 44/425




















POLYTECHNISCHE SCHULE  


1030 Wien, Maiselgasse 1


Tel. 01/796 78 44/411 


Fax: 01/796 78 44 /410


Übungsfirma Handy Mobil, PTS 1030 Wien








��


                                                                                �


                                                                           





                                                                             











POLYTECHNISCHE SCHULE  


1030 Wien, Maiselgasse 1


Tel. 01/796 78 44/411 


Fax: 01/796 78 44 /410


Übungsfirma Handy Mobil, PTS 1030 Wien








Bestellung vornehmen - Sekretariat


Faxen: Bestellschein zur Faxbestätigung heften und bis zur Warenlieferung in die Ablage Unerledigte Bestellungen ablegen. Vor der Ablage die Bestellung vom Sekretariat ins Postausgangsbuch eintragen lassen





Postversand: Kopie des Bestellscheines bis zur Warenlieferung in die Ablage Unerledigte Bestellungen ablegen. Original versenden, vorher vom Sekretariat ins Postausgangsbuch eintragen lassen








Warenbestellung


Die Bestellung erfolgt auf Grundlage des Warenkataloges mit dem Bestellschein (oder einem Geschäftsbrief)


Eintragen in die Bestellübersicht








Handy Mobil   GmbH


Übungsfirma


Maiselgasse 1


1030 Wien























Anrufen und bestellen: 


01/796 78 44/425








Faxen und bestellen: 


01/796 78 44/425




















Media Markt


Großhandel


Wiedner Gürtel 5


1050 Wien





























Anrufen und bestellen: 


01/ 777 88/111








Faxen und bestellen: 


01/ 777 99/44




















Siemens SL45i K-Java


MULTIMEDIA-CARD, WAP, EFR, SMART SMS T9, DIKTIERFUNKTION, SPRACHWAHL, VIBRA Abmessungen: 105 x 42/46 x 17 mm Standbyzeit: bis zu 170 Stunden Sprechzeit: bis zu 4 Stunden 








�





Siemens SL42i





170 Stunden Stand-By


240 Minuten Gespräch


Fax/Datenmodem


MS Outlook Synchronisation


MP3 Player





�





Preis mit Anmeldung: 199,- Euro


Preis ohne Anmeldung: 399,- Euro





Artikelnummer 10021





Preis mit Anmeldung: 129,- Euro


Preis ohne Anmeldung: 359,- Euro





Artikelnummer 10020














ER 10


BA 23


bezahlt


1.3.








ER 10








Allgemeine Geschäftsbedingungen





Geschäftszeiten








Montag  8 : 05  -  10 : 45 Uhr
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