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DAS PRUFUNGSPORTAL

DEIN WEG ZUR BESTANDENEN
ABSCHLUSSPRUFUNG ZUR KAUFFRAU /
ZUM KAUFMANN FUR BUROMANAGEMENT

Deine Priifungstermine im Uberblick:

Infqrmat|on§— Kundenbeziehungs- Wirtschafts- und Fachgesprach
technisches Buro- . . .
prozesse Sozialkunde Wahlqualifikation
management
25 % 30 % 10 % 35%
Datuﬁ Datuﬁ{ Datuﬁ Datuﬁ
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DEIN LERNPLAN

Das Thema ...

Bedirfricse, Bedart
Nachfrage, Giter

Okonomicchee Prinzip

Ziele erwerbewirtechaft-
licher Betriebe

Wirtschaftskreiclavf

Begriff vnd Funktion des
Marktec

Kooperation und Konzent-

ration

Produktionsfaktoren
Arbeitsteilung
Wirtschaftsordnungen
Wirtechaftspolitik
Wirtschaftspoliticche Ziele
Konjunktuorpolitik

Ge/a/pa//‘t/é

WIRTSCHAFTS- UND SOZIALKUNDE

WIRTSCHAFTS- UND SOZIALKUNDE

Volkswirtschaftliche Grundlagen

..mochte ich an

diesem Tag lernen.
(Datum eintragen)

So ist das Lernen
gelaufen:

Diese und viele weitere Lernhilfen findest du auf sicherbestehen.de!

Das sollte ich
beim nachsten Mal beachten:



DEIN LERNPLAN

WIRTSCHAFTS- UND SOZIALKUNDE

Rechtliche Rahmenbedingungen des Wirtschaftens

Das Thema ...

Rechtliche Grundbegriffe

Arten und Formen der

Rechtegeschifte

Nichtige und anfechtbare
Rechtsgecchifte

Kaufvertrag

Zuctandekommen vond
Inhalte des Kaufvertragee

Kaufvertragearten

Allgemeine Geschéfts-
bedingungen (AGB)

Zohlungsverkehr

Kaufvertragestsrungen

Lieferverzug (MNicht-
Rechtzeitig-Lieferung”)

Sehlechtleistung
(mangelhafte (eictung)

Annahmeverzug

Zohlungsverzug (Nicht-
Rechtzeitia-Zahlung")

Mahnverfahren

Verjihrang

Handeleregicter, Kauf-
mannceigencchaft, Firma

PRechitclormen der

Unternehmen
Einzelunternehmong (e. K.)

Offene Handelsgecellcchaft
(OHG)

..mochte ich an

diesem Tag lernen.
(Datum eintragen)

So ist das Lernen
gelaufen:

Das sollte ich
beim nachsten Mal beachten:
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DEIN LERNPLAN

WIRTSCHAFTS- UND SOZIALKUNDE

Rechtliche Rahmenbedingungen des Wirtschaftens

Das Thema ...

Kommanditgecellechaft (KG)

Gegsellechaft mit becchrinkter
Haftung (GmbH)

Aktiengesellechaft (AG)

Steuern und Vercicherungen

Berufeaushildungevertrag
Arbeitevertrag

Tarifrecht
Arbeiteschutzbestimmuongen
Jugendarbeiteschutzgesetz
Kiindigungsschutzgecetz

Muttercchutzgecetz
Arbeiteschutzgesetz

und Arbeitcgesetz
/M:’tw:‘réung und Mitbestim-

mung der Arbeitnehmer

Handlungsvollmacht
und Prokvra

Sozialversicherungen

Sicherheit und Gesundbherte-
cchutz bei der Arbeit

Umweltschutz

..mochte ich an

diesem Tag lernen.
(Datum eintragen)

So ist das Lernen Das sollte ich
gelaufen: beim nachsten Mal beachten:

Menschliche Arbeit im Betrieb
Arbeitssicherheit und Umweltschutz

Diese und viele weitere Lernhilfen findest du auf sicherbestehen.de!



DEIN LERNPLAN GESCHAFTSPROZESSE 5

GESCHAFTSPROZESSE

Organisation

..mochte ich an

Das Thema ... diesem Tag lernen.
(Datum eintragen)

Grundbegriffe @ @ @
Aufbavorganication @ @ @
Ablauforganication @ @ @
Darstellong und Optimierung @ @ @

von Geschdfteprozessen

So ist das Lernen Das sollte ich
gelaufen: beim nachsten Mal beachten:

Beschaffung

Optimae Bestelimenge S®I®
Optimaler Bestelgeitpunk? SI®I®
Becugsquellenermittlung S®I®
finfrage SI®I®
POB
Bestellong @ @ @
Terminitberwachung O®I®

Leistungserstellung
Fertigung @ @ @
Dienstieistungen S®I®

Diese und viele weitere Lernhilfen findest du auf sicherbestehen.de!




6 DEIN LERNPLAN GESCHAFTSPROZESSE

Lagerwirtschaft
Das Thema d:“ mocr_:_te 'lCh AN 5o ist das Lernen Das sollte ich
esem 14g ternen. gelaufen: beim nachsten Mal beachten:

(Datum eintragen)

Aufaaben der (agerhaltung SI®I®
(agerarten @ @ @
(agerriciken @ @ @
Lagerbestandsarten OI®I®
(agerkosten @ @ @
Absatz
Grandlagen RO
Marktforschong @ @ @
Marketing-Mix RO
Preis- und Konditionenpoliti SI®I®
Kommanikationspolitik SI®I®
Dictributionspoltik SI®I®
Onlinemarketing @ ()
Absatecontrolling OI®I®

Diese und viele weitere Lernhilfen findest du auf sicherbestehen.de!



DEIN LERNPLAN GESCHAFTSPROZESSE 7

Personalwirtschaft
Das Thema d:“ mocr_:_te lfh AN 5o ist das Lernen Das sollte ich
esem 14g ternen. gelaufen: beim nachsten Mal beachten:

(Datum eintragen)

Ziele und Aufgaben SI®I®
Personalbedarfoplaning OI®I®
Personalbeschaffong SI®I®
Persomalverwaltong O®I®
Personalentuwicklong SI®I®
Gebalteabrechming OI®I®
Personalfreicetzung S®I®

Investition und Finanzierung

Aufen-, Innen-, Fremd- @ @ @

und Eigenfinanzierung
Kredite, Efektivzine- @ 3 @
berechnung = @ -

Krediteicherung @ @ @
(eacing @ @ @
Factoring @ @ @

(nternehmenskrise,
Zahlungsvnfihigkeit, @ @ @
Insolvenz

Diese und viele weitere Lernhilfen findest du auf sicherbestehen.de!
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DEIN LERNPLAN

BUROPROZESSE

Das Thema ...

Arbeiteplatzgectaltung

Informationen beschaffen
und avewerten

Poctbearbeitung

Terminplanung und

-Gberwachung

Arbeit mit Vordrucken
Protokollfihrung

Registraturarbeiten

Datencehutz und
Datencicherheit

Grundlagen der

Kommunikation

Fihrangsctile und

Management-Prinzipien

Teamarbeit

Priicentationstechnik

Verbale und nonverbale
Gesprichsfihrung
Kreativitdts- und
Bewertungstechniken

Biirokommunikationstechnik

BUROPROZESSE

Arbeitsplatzgestaltung

..mochte ich an

diesem Tag lernen.
(Datum eintragen)

So ist das Lernen Das sollte ich
gelaufen: beim nachsten Mal beachten:

Informationsverarbeitung
Kommunikation und Kooperation im Biiro

Diese und viele weitere Lernhilfen findest du auf sicherbestehen.de!



DEIN LERNPLAN BUROPROZESSE 9

Projektmanagement
.. mochte ich an

Das Thema ... diesem Tag lernen.
(Datum eintragen)

Projebtdefinition @ @ @
Projektorganisation @ @ @
Projebtplanang @ @ @
Projehtcontrolling @ ®I®
Projebtabschlucs O®I®

Qualitatsmanagement

Qaa//‘tdtrmanagement @ @ @

Organisation von Veranstaltungen und Geschaftsreisen

So ist das Lernen Das sollte ich
gelaufen: beim nachsten Mal beachten:

Organication von

Veranstaltungen @ @ @

und Geschiftereicen

Diese und viele weitere Lernhilfen findest du auf sicherbestehen.de!

Alle Informationen

uber sicherbestehen
findest du unter
www.sicherbestehen.de!

Nicht vergessen:
Prifung mit sicherbestehen
cimulieren vnd Themen

wiederholen!

sicherbestehen

PRUFUNGSVORBEREITUNG ONLINE
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DEIN LERNPLAN

KAUFMANNISCHE STEUERUNG UND KONTROLLE

KAUFMANNISCHE STEUERUNG UND KONTROLLE

Aufgaben und Teilbereiche des Rechnungswesens

Das Thema ...

Aufgaben und Teilbereiche
des Rechnungswecens

Dreicat=

Durchechnitterechnong

Verteilungerechnung

Prozentrechnung

Wéhrungsrechnong

Zinsrechnung

Grundedtze ordnungsgeméfle
Buchfihrung

Tnventur, Inventar

Bilanz, Bectandskonten

Organication der
Buchfihrang
Erfolgskonten, Gewinn vnd
Verlustkonto (GuV)

Warenkonten

Umsatzstever

Privatentnahmen vind
-einlagen

Einkavfe- und
Verkavfebuchungen

Diese und viele weitere Lernhilfen findest du auf sicherbestehen.de!

..mochte ich an

diesem Tag lernen.
(Datum eintragen)

So ist das Lernen
gelaufen:

Kaufmannisches Rechnen
Buchfithrung

Das sollte ich
beim nachsten Mal beachten:



DEIN LERNPLAN

Das Thema ...

Anlagenwirtschaft

Kauf von Anlagegiitern

Abschreibungen avf Sach-

An/ayen

Geringwertige Wirtcchafte-
gdter

Jahresabschluse

Handelckalkulation

Bezugskalbulation

Verkavfckalkulation

Verkirzte Kalkvlationsver-
fahren

Teilkostenrechnung

Fixe vand variable Kosten

Deckungsbeitragerechnung

Break-even-Point

Vollbsctenrechnung

Abgrenzungsrechnung

Koctenctellenrechnung

(BA8)

Koctentrigerrechnung

KAUFMANNISCHE STEUERUNG UND KONTROLLE

Buchfiihrung
. mochte 'lCh AN Soist das Lernen Das sollte ich
el ey et gelaufen: beim nichsten Mal beachten:

Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

Diese und viele weitere Lernhilfen findest du auf sicherbestehen.de!

1
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Statistik

..mochte ich an

Das Thema ... diesem Tag lernen.
(Datum eintragen)

Aufgaben DO
Darstellongsmethoden SI®I®
Controlling
Begriffc and Aufjaten SI®I®
Tnstrumente S®I®
Anvendungsbereiche OEI®

Diese und viele weitere Lernhilfen findest du auf sicherbestehen.de!

So ist das Lernen
gelaufen:

RAUM FUR DEINE NOTIZEN

Das sollte ich

beim nachsten Mal beachten:

04/'1G6



