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VORWORT

„Handeln im Handel – 2. Ausbildungsjahr“: Der Titel 
dieser Schulbuchreihe weist auf das dahinterstehende 
Unterrichtskonzept hin.

Das 2. Ausbildungsjahr umfasst die Lernfelder 6 bis 10 
des novellierten Rahmenlehrplans 2017 für den Ausbil-
dungsberuf „Kaufmann im Einzelhandel und Kauffrau im 
Einzelhandel“ sowie „Verkäufer und Verkäuferin“. Der 
Band ist nach dem Lernfeldkonzept strukturiert. Das 
heißt, die Lernfelder wurden so konzipiert, dass sie kon-
krete berufliche Lernsituationen umfassen, in denen, 
durch die und für die fachliche, methodische, personale 
und soziale Kompetenzen erworben werden können.

Auch dieser zweite Band der Reihe „Handeln im Handel“ 
möchte vor diesem Hintergrund die Handlungskompe-
tenz der Lernenden explizit und nachhaltig fördern. Als 
Handlungskompetenz verstehen wir „die Fähigkeit des 
Einzelnen, sich in beruflichen, gesellschaftlichen und 
privaten Situationen sachgerecht, durchdacht sowie in-
dividuell und sozial verantwortlich zu verhalten“ (KMK). 
Die Schülerinnen und Schüler sollen auf die selbststän-
dige Bewältigung der zunehmend komplizierteren und 
komplexeren Praxis in den Einzelhandelsunternehmen 
vorbereitet werden.

In einem von dem neuen Rahmenlehrplan geforderten 
Unterricht muss ein Schulbuch
∙ den von den Lernsituationen ausgelösten Lernpro-

zess strukturieren,
∙ die zur Erreichung der geforderten Kompetenzen 

notwendigen Inhalte und Methoden darstellen,
∙ zum Lesen und zum Lernen bewegen und motivieren.

Die einzelnen Kapitel dieses umfassenden und ver-
ständlichen Schulbuches sind einheitlich gegliedert:

1. Einstieg: Jedes Kapitel beginnt mit einer anschau-
lichen Fallschilderung oder Darstellung, die auf eine 
Problemstellung des Kapitels hinweist.

2. Information: Es schließt sich ein ausführlicher Infor-
mationsteil mit einer großen Anzahl von Beispielen 
und weiteren Veranschaulichungen an.

3. Aufgaben: Die im Aufbau folgenden Lernaufgaben, 
die der Erschließung des Textes dienen, sollen von 
den Schülerinnen und Schülern mithilfe des Informa-

tionsteils selbstständig gelöst werden.
4. Aktionen: Durch Anwendung wichtiger Lern-, Ar-

beits- oder Präsentationstechniken im Zusam-
menhang mit dem behandelten Thema werden 
Grundlagen zum Erwerb der beruflich geforderten 
Handlungskompetenz gelegt.

5. Zusammenfassung: Am Kapitelende werden die 
wesentlichen Lerninhalte in Form einer farblich her-
vorgehobenen Übersicht als Post-Organizer zusam-
mengefasst. Die Übersicht eignet sich sehr gut zur 
Wiederholung des Gelernten. 

Die übersichtliche Gestaltung der Kapitel, die ausführ-
lichen Erläuterungen der Fachbegriffe, die leicht ver-
ständliche Textformulierung und die vielen Beispiele 
und Abbildungen veranschaulichen die Inhalte ganz be-
sonders, sodass das Lernen wesentlich erleichtert wird.

Der zweispaltige Satz und das breitere Buchformat 
wurden gewählt, um die Erfassbarkeit des Textes zu 
verbessern.

Das umfangreiche Sachwortverzeichnis am Schluss 
des Buches soll dem schnellen und gezielten Auffinden 
wichtiger Inhalte dienen.

Die Autoren bedanken sich für wertvolle Anregungen 
bei Sabine Sgonina.

Vorwort zur 11. Auflage

Seit der letzten Auflage hat es verschiedene rechtliche, 
ökonomische und technische Neuerungen von hoher Re-
levanz gegeben. Diese wurden eingearbeitet. Zur besse-
ren Verständlichkeit wurden zudem auch einige Kapitel 
ausgetauscht. Zudem haben wir die Anregungen und 
Vorschläge sehr vieler Kolleginnen und Kollegen einge-
arbeitet. Bei diesen bedanken wir uns explizit.

Wir weisen darauf hin, dass viele weitere multimediale 
Zusatzmaterialien sowie Aktualisierungen in der BiBox zu 
diesem Buch enthalten sind. 

Frühjahr 2025 Die Verfasser
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LERNFELD 6

Waren beschaffen

Lernsituation

Die Auszubildenden Britta Krombach, Robin Labitzke, 
Anja Maibaum und Lars Panning sollen während ihrer 
Ausbildung in der Filiale Schönstadt der Ambiente 
Warenhaus AG auch Kenntnisse und Fähigkeiten im 
Einkauf erwerben. Deshalb werden sie zu Beginn ihres 
zweiten Ausbildungsjahres zwei Monate im Funk-
tionsbereich Beschaffung der Filiale Schönstadt ein-
gesetzt.

Nachdem ihnen der Leiter des Funktionsbereichs Be-
schaffung, Herr Otte, einen Überblick über die Tätig-
keiten im Beschaffungsbereich gegeben hat, beauf-
tragt er Britta Krombach, Robin Labitzke, Anja Mai-
baum und Lars Panning, auf der Grundlage der 
folgenden Daten aus dem Warenwirtschaftssystem 
der Ambiente Warenhaus AG die notwendigen Nach-
bestellungen von Waren vorzunehmen.

1. Wählen Sie auf der Grundlage der oben abgebil-
deten Informationen aus dem Warenwirtschaftssys-
tem der Ambiente Warenhaus AG die Artikel aus, die 
nachbestellt werden sollten.

2. Beschreiben Sie die notwendigen Schritte, die zur 
Nachbestellung dieser Artikel erforderlich sind. Stel-
len Sie den Beschaffungsprozess in einer Übersicht 
dar.

Versetzen Sie sich in die Rolle von Britta Krombach, Robin Labitzke, Anja Maibaum oder Lars Panning.

Datei Bearbeiten Stammdaten Beschaffung Lager Verkauf Auswertungen Inventur Hilfsmittel Ansicht Hilfe

 Bestellung

EAN Bezeichnung Bestand Reserv. erw. Zug. verf. Best Meldebest
4021003131030 Besteckgarnitur “Siebeck“ 13 0 0 13 40
4021003131061 Blumentopf “Madeira“ 470 0 0 470 120
4024010404159 Boxershirts, Gr. L. 100 % Baumw 5640 0 0 5640 400
4024009494178 Damenpullover “Elle“ 540 0 0 540 152
4021002125016 Espressomaschine “Enzo Galv 290 0 0 290 31
4024009494161 Holzfällerhemden, Farbe sortiert 687 0 0 687 250
4024010404180 Jogginganzug 295 0 0 295 55
4022005252068 Holzbausteine-Set 479 0 0 479 136
4002720002292 Marker 100 0 0 100 0
4021003131078 Papiertischdecke Winterwunder 1885 0 0 1885 164
4023008383117 Pelikan-Etui 1890 0 0 1890 180
4023007373140 Pelikan-Kuli 1242 0 0 1242 600
4022006262097 Puppe “Anya“ 9 0 0 9 90
4022005252082 Puppe “Lara“ 940 0 0 940 110
4035641978643 Radiergummi 100 0 0 100 0
4021003131023 Reibe 1465 0 0 1465 140
4023007373126 Ringbuchblätter DIN A4 3984 0 0 3984 375
4021001115032 Schreibtischlampe “Ikarus 5“ 19 0 0 19 31
4022005252075 Spiel “Die große Spielesammlun 640 0 0 640 145
4021003131085 Stoffservietten “Country“ 2060 0 0 2060 164
4045678876546 Korrekturstift 100 0 0 100 0
4022004141097 Verstärkungsringe 100 0 0 100 0
4021004141052 Kerzenhalter “Winterstimmung“ 700 0 0 700 135

Eingabe Bestellung
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In der Warenannahme des Zentrallagers der Ambiente 
Warenhaus AG herrscht Hochbetrieb. Gerade fahren 
ein Lkw der Grotex GmbH und ein Paketdienst vor.

1. Stellen Sie fest, welche Kontrollen dort durchgeführt 
werden müssen.

2. Bei der Warenannahme stellt sich heraus, dass zwei 
Pakete der Grotex GmbH beschädigt sind. 

 Geben Sie an, welche Maßnahmen das Personal in 
der Warenannahme ergreifen muss.

3. Nach der Annahme von Waren der Belco AG, die 
durch einen Paketdienst ordnungsgemäß angelie-

fert wurden, werden beim Auspacken der Pakete und 
der Einlagerung bei mehreren Artikeln Kratzer sowie 
Verunreinigungen festgestellt.

 Geben Sie an, welche Maßnahmen das Personal in 
der Warenannahme ergreifen muss.

4. Das EDV-gestützte Warenwirtschaftssystem meldet, 
dass eine Warenlieferung der Talmi GmbH seit 14 Ta-
gen überfällig ist.

 Erläutern Sie, wie sich die Rechtssituation für die 
 Ambiente Warenhaus AG darstellt.

Waren annehmen, lagern und pflegen

Lernsituation 1

Am Anfang des Jahres schaut sich der Lagerleiter der 
Ambiente Warenhaus AG vor einer Abteilungsleiter-
konferenz stichprobenartig mithilfe der EDV die Lager-
situation zweier Artikel an.

1. Der Lagerbestand des Artikels A beträgt am 1. Ja-
nuar 1 200 Stück. Jeden Monat werden 400 Stück an 
 Einzelhandelsunternehmen verkauft. Die Ambien-
te Warenhaus AG hält vorsichtshalber einen Sicher-
heitsbestand, der 6 Wochen reicht. Die Lieferfrist 
des Herstellers beträgt 8 Wochen.

 Ermitteln Sie
a) die Höhe des Sicherheitsbestands,
b) die Höhe des Meldebestands und 
c) den Bestelltermin.

2. Aus der Lagerdatei ergibt sich der Verlauf der Ein- und 
Ausgänge für den Artikel B:

Datum Eingang Ausgang Bestand
01.01. 20
12.01. 15
24.01. 6
17.02. 3
02.03. 10
05.03. 15
12.04. 8
05.05. 9
29.05. 15
08.06. 6

Datum Eingang Ausgang Bestand
21.07. 8
18.08. 15
27.08. 9
03.09. 11
29.09. 15
02.10. 4
20.10. 8
09.11. 15
18.11. 10
05.12. 5
15.12. 20
20.12. 4

a) Ermitteln Sie den jeweiligen Bestand des Artikels 
am Tag des Warenein- oder Warenausgangs.

b) Berechnen Sie den durchschnittlichen Lagerbestand.
c) Ermitteln Sie die Lagerumschlagsgeschwindigkeit.
d) Berechnen Sie die durchschnittliche Lagerdauer.

3. Bewerten Sie die ermittelten Ergebnisse der Ambien-
te Warenhaus AG im Vergleich mit denen der Branche.

 Branchenwerte:
⋅ durchschnittlicher Lagerbestand 18 Stück,
⋅ Lagerumschlagshäufigkeit 9,3.

4. Erläutern Sie Maßnahmen der Ambiente Waren-
haus AG zur Verbesserung der eigenen betrieblichen 
Kennzahlen.

5. Der Leiter des Controllings stellt die provokante These 
auf, dass Warenhauskonzerne kein Lager benötigen.

 Stellen Sie die Aufgaben des Lagers dar.

Lernsituation 2

LERNFELD 7
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Bestellte Waren werden dem Einzelhandelsbetrieb durch 
die Post oder die Bahn, durch Paketdienste oder ge-
werbliche Güterverkehrsunternehmer zugestellt. Ver-
tragsmäßig gelieferte Ware muss abgenommen werden. 
Nicht immer jedoch ist die Lieferung einwandfrei. Die 
Ware kann Mängel aufweisen, die entweder der Herstel-

ler zu verantworten hat oder die durch den Transporteur 
verursacht wurden. Damit das Einzelhandelsunterneh-
men als Käufer nicht das Recht zur Reklamation verliert, 
müssen beim Wareneingang verschiedene Prüfungen 
vorgenommen werden.

INFORMATION

Vorgehensweise im Wareneingang

�. Kontrolle

". Kontrolle

Untersuchung, ob beim Transport
der Ware zum Unternehmen durch

den Frachtführer zu vertretende
Mängel aufgetreten sind

(die evtl. auch Auswirkungen
auf die Ware haben können)

Untersuchung, ob die Ware durch
den Hersteller bzw. Lieferer
zu vertretende Mängel hat

sofort!
unverzüglich!

bei
Beanstandung

bei Beanstandung

Reklamation gegen-
über Transporteur

Reklamation
gegenüber
Lieferer

Tatbestands-
aufnahme

Mängelrüge

Zwei (!) Kontrollen
im Wareneingang

6. Im Lauf der Diskussion kommt auch die Kostensitua-
tion im Lager zur Sprache.
a) Führen Sie alle Kosten des Lagers auf.

b) Geben Sie an, welche Vor- und Nachteile sich für die 
Ambiente Warenhaus AG ergeben würden, wenn 
die Lagerbestände so weit verringert würden, dass 
sie zu klein sind.

 Zentrallager der Ambiente Warenhaus AG: Ein Spe-
diteur bringt eine Sendung mit 500 Geschirrtüchern 
und 500 Walkfrottiertüchern der Leistner Wäsche 
GmbH, Ritterstraße 37, 28865 Lilienthal.

Herr Stumpe nimmt im Lager die Sendung entge-
gen. Ein Paket ist außen beschädigt.

1. Führen Sie auf, wie ein Einzelhandelsunterneh-
men bei der Annahme von Waren vorgehen muss.

2. Erstellen Sie eine Tatbestandsaufnahme für das 
beschädigte Paket.

KAPITEL 1

Wir nehmen Waren an

Anlieferung einer Warensendung
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Kontrolle gegenüber dem Frachtführer
 
Es wird sofort – also auf der Stelle – mithilfe der Waren-
begleitpapiere die Berechtigung der Lieferung kontrol-
liert. Bei der Ware könnte es sich z. B. um Irrläufer handeln 
oder um unverlangte Gegenstände. Irrläufer ergeben sich 
meist schon durch die falsche Adresse. Unverlangte Sen-
dungen sind zu erkennen, wenn die Warenannahme im 
Betrieb (z. B. durch die Einkaufsabteilung) rechtzeitig über 
jeden zu erwartenden Eingang unterrichtet ist.

Auch die Verpackung muss sofort überprüft werden. 

Kontrolle von Anschrift, äußerer Beschaffen-
heit und Richtigkeit des Transportmittels

Abgleich der gelieferten Waren nach 
Menge und Art mit Lieferscheinen

Dokumentation der Mängel 
auf Lieferscheinen

Bestätigung der Mängel durch Anlieferer

Empfangsbestätigung und Quittung

Noch in Gegenwart des Überbringers ist festzustellen, 
ob die Verpackung in irgendeiner Weise beschädigt ist. 
Bei Artikeln, die nicht verpackt sind, ist das Äußere der 
Ware auf Mängel hin zu untersuchen. Anschließend 
wird eine Mengenprüfung vorgenommen. Es wird da-
bei geklärt, ob die Anzahl bzw. das Gewicht der Ver-
sandstücke mit den Versandpapieren übereinstimmt.

Als Papiere zur Kontrolle können im Wareneingang 
 he rangezogen werden:
∙ Lieferscheine
∙ Frachtbriefe
∙ Ladescheine
∙ Paketkarten

Ergeben sich bei den drei genannten Kontrollen Män-
gel, verlangt der Einzelhandelsbetrieb eine Tatbe-

standsaufnahme. Sie richtet sich gegen den Transpor-
teur der Ware. Das Einzelhandelsunternehmen ist dann 
 berechtigt, die Abnahme der Ware zu verweigern oder 
die Ware nur unter Vorbehalt anzunehmen.

Kontrolle gegenüber dem Lieferer

Auch der Zustand der Waren muss untersucht werden. 
Nach dem Auspacken der Ware ist zu prüfen, ob die ge-
lieferten Artikel den im Kaufvertrag vereinbarten Eigen-
schaften entsprechen. Eine genaue Kontrolle lässt sich 
aus zeitlichen Gründen nicht immer sofort bei der Über-
gabe der Ware durchführen. Sie hat aber „unverzüglich“ 
zu erfolgen. Unverzüglich bedeutet: Die Prüfung darf 
ohne wichtigen Grund nicht verzögert werden. Zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt muss die Ware auf eventu-
elle Mängel hin untersucht werden. Bei größeren Men-
gen kann eine Stichprobenkontrolle erfolgen. Als Kon-
trollunterlagen bei dieser zweiten Prüfung im Waren-
eingang können herangezogen werden:

∙ Lieferscheine
∙ Packzettel
∙ Rechnungen
∙ Versandanzeigen
∙ Bestellunterlagen des Betriebs

Kontrolle der Identität:

Wurde die Ware richtig geliefert?

Quantitätsprüfung:

Entspricht die gelieferte der bestellten 
 Menge?

Überprüfung der Qualität:

Hat die gelieferte Ware die vereinbarte Güte?

Untersuchung der Beschaffenheit:

Fallen an der Ware Beschädigungen auf?
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Stellt das Einzelhandelsunternehmen fest, dass die 
Ware beispielsweise beschädigt ist, teilt es das dem 
Lieferer mit. Die fehlerhafte Ware wird mit dieser soge-
nannten Mängelrüge beim Lieferer beanstandet, damit 
das Unternehmen keine Ansprüche verliert.
Ist die Ware einwandfrei, wird sie ins Lager oder in die 
Verkaufsräume gebracht. Gleichzeitig wird der Ein-
kaufsabteilung und der Buchhaltung gemeldet, dass 
bestellte Ware eingetroffen ist.

EDV-gestützte Warenwirtschaftssysteme 
im Wareneingang

Damit die Arbeiten des Wareneingangs im Einzelhandel 
lagergerecht erfüllt werden können, werden detaillierte 
Informationen pro Artikel über die bei Lieferern getätig-
ten Bestellungen benötigt. Das EDV-gestützte Waren-
wirtschaftssystem des Einzelhandelsbetriebs stellt die 
zum Zeitpunkt der Anlieferung notwendigen Daten für die 
Übernahme der Ware und deren Kontrolle zur Verfügung.

Bei fortgeschrittenen Warenwirtschaftssystemen wird 
der erwartete Wareneingang mit Angaben aus der Be-
stelldatei über die Menge, das Gewicht und das Volu-
men der Ware für den entsprechenden Lagerbereich 
und  Lagergang angekündigt. Die Wareneingangsabtei-
lung kann dann schon rechtzeitig alle erforderlichen 
Vorkehrungen treffen, um die Ware später rasch und 
reibungslos zu übernehmen, zu kontrollieren und einzu-
lagern. Aufgrund dieser Informationen sollte das Einzel-
handelsunternehmen

∙ freie Abladestellen für die Lkw-Anlieferung bereithalten,
∙ ausreichenden Platz für das Abstellen der Ware 

 reservieren,
∙ innerbetriebliche Transportmittel bereithalten,
∙ Personal- und Lagerkapazität vorhalten.

Die tatsächlich gelieferte Ware wird im Rahmen der Waren-
eingangserfassung hinsichtlich verschiedener Kriterien 
mit der vom EDV-gestützten Warenwirtschaftssystem 
früher erfassten Bestellung überprüft. Grundlage für die 
Annahme und Kontrolle der Ware sind die Warenbegleit-
papiere. Dabei muss das Einzelhandelsunternehmen 
 äußerst sorgfältig vorgehen: Im Wareneingang, bei der 
Wareneingangs kontrolle und der entsprechenden Daten-
erfassung ver ursachte Fehler wirken sich in allen übrigen 
Bereichen der Warenwirtschaft des Betriebs aus. Die 
nachfolgend an das EDV-gestützte Warenwirtschafts-
system angeschlossenen Betriebsstellen würden dann 
zwangsläufig auf falsche oder unvollständige Angaben 
zugreifen.

Im Normalfall erfolgt die Wareneingangserfassung als 
integrierte Bestellabwicklung. Dadurch wird die kost-
spielige Mehrfacherfassung von Daten an den verschie-
denen Stellen des Betriebs zum großen Teil vermieden. 
Es werden nur die Bestelldaten aufgerufen und bestätigt, 
lediglich Abweichungen werden neu erfasst und in das 
Warenwirtschaftssystem eingegeben.

Die festgestellten Abweichungen sind die Grundlage 
für unterschiedliche Auswertungen des EDV-gestütz-
ten Warenwirtschaftssystems. Untersucht werden in 
diesem Zusammenhang:

∙ Termintreue: Terminüber- oder -unterschreitungen
∙ Menge: Über- bzw. Untermengen
∙ Qualität: Vergleich bestimmter qualitativer Werte

Oft genügen dem Einzelhandelsbetrieb diese beim 
 Wareneingang gewonnenen Informationen. In vielen 
Fällen werden diese Daten jedoch in weitere Unter-
programme des Warenwirtschaftssystems übertragen 
und dort zu anderen Auswertungen weiterverarbeitet.

Beispiele dafür sind u. a.:
∙ Liefererauswahl nach den o. a. Kriterien
∙ Soll-Ist-Abweichungen bei bestimmten Warengrup-

pen oder Produkten
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1. Warum muss ein Einzelhandelsunternehmen bei 
der Annahme von Waren bestimmte Kontrollen 
vornehmen?

2. Erklären Sie den Unterschied zwischen einer so-
fortigen und einer unverzüglichen Prüfung.

3. Welche Kontrollen müssen sofort vorgenommen 
werden?

4. Was kann unverzüglich kontrolliert werden?

5. Welche Maßnahmen hat das Einzelhandelsun-
ternehmen bei Beanstandungen zu ergreifen?

6. Welche Maßnahmen muss der Einzelhändler oder 
die Einzelhändlerin ergreifen, wenn das EDV-ge-
stützte Warenwirtschaftssystem den Eingang 
von Ware ankündigt?

7. Wie unterstützen Warenwirtschaftssysteme den 
Wareneingangsbereich des Einzelhandelsbe-
triebs?

 Was muss der Einzelhändler oder die Einzelhänd-
lerin bei der Annahme von Waren beachten?

8. Es werden 18 000 Konserven angeliefert. Wel-
che Aussage ist richtig?

a) Die Ware muss bei der Annahme in Anwesen-
heit des Unternehmers bzw. der Unterneh-
merin geprüft werden.

b) 15 % der Ware sind zu prüfen.
c) Die Ware kann ohne Prüfung eingelagert 

werden, wenn der Spediteur erklärt, die Ware 
sei sachgemäß verpackt worden.

d) Bei Lieferung von Massengütern kann die Ein-
lagerung der Ware ohne Kontrolle erfolgen.

e) Die Ware muss durch Stichproben in ange-
messener Zahl geprüft werden.

9. Am 21. Juli trifft eine Lieferung bei der Ambiente 
Warenhaus AG ein. 

 Was müssen Sie in Anwesenheit des Fracht-
führers prüfen, bevor Sie den Empfang der Ware 
quittieren?

a) die äußere Verpackung
b) den Preis der Ware
c) die Art der Ware
d) die Qualität der Ware
e) die Beschaffenheit der Ware

AUFGABEN

1. a)  Erkunden Sie, wie die Warenannahme in Ih-
rem Ausbildungsbetrieb geregelt ist.

b) Informieren Sie in einem Kurzreferat Ihre 
Klasse darüber.

2. a)  Bestellen Sie mithilfe des Warenwirtschafts-
systems 200 Stück des Artikels „Verstär-
kungsringe“.

b) Die Ware kommt. Sie hat keine Mängel. Bu-
chen Sie den Wareneingang.

3. a)  Bestellen Sie mithilfe des Warenwirtschafts-
systems 300 Stück Korrekturstifte einer be-
kannten Marke.

b) Die Ware wird geliefert. Nach dem Auspacken 
stellt sich heraus, dass alle Artikel beschädigt 
sind.

 Vermerken Sie das im Warenwirtschaftssystem.

4. Halten Sie die Schritte, mit denen Sie mithilfe 
des Warenwirtschaftssystems Waren  eingänge 

erfassen, in einer Arbeitsanweisung für neue, 
einzuarbeitende Kolleginnen und Kollegen fest.

5. Bis jetzt haben Sie schon eine Menge Klassen-
arbeiten geschrieben. Wahrscheinlich waren Sie 
auch schon bei der Zwischenprüfung. Aber auch 
die Abschlussprüfung rückt immer näher. Damit 
sie erfolgreich wird, sollten Sie versuchen, alle 
eventuellen Lernschwierigkeiten auszuschlie-
ßen. Betrachten Sie die unten stehende Mind-
map über Lernprobleme:

a) Überprüfen Sie, ob eine der vorgestellten 
Lernschwierigkeiten auf Sie zutrifft.

b) Überlegen Sie, welche Ursache diese Lern-
schwierigkeiten bei Ihnen gehabt haben 
können.

c) Versuchen Sie, eine mögliche Lösung zu fin-
den.

AKTIONEN
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Frau Fritsche gibt Britta Krombach einen Auszug aus der Buchführung mit den aktuellen Beständen der Konten 
zum 02.09.20.. und einen Beleg. Britta soll nun die Geschäftsfälle im Hauptbuch erfassen.

S Bestände auf den Konten zum 02.09.20.. H
Fuhrpark
BGA
Waren
Forderungen a. LL
Bank
Kasse

17.000,00
8.500,00
23.000,00
17.500,00
10.350,00
1.950,00

Eigenkapital
Darlehen
Verbindlichkeiten a. LL
Sonstige Verbindlichkeiten

8.300,00
40.000,00
23.000,00
7.000,00

78.300,00 78.300,00

KAPITEL 9

Wir erfassen laufende Buchungen im Hauptbuch

LERNFELD 8

1. Erläutern Sie, was man unter „Hauptbuch“ versteht. 
2. Geben Sie die Geschäftsfälle an, die in den Belegen 

abgebildet werden.

3. Erfassen Sie die Geschäftsfälle im Hauptbuch.

Autohaus Bach · Birkenwald 44 · 30449 Hannover

Ambiente Warenhaus AG
Herrn Rischmüller
Groner Straße 22–24
34567 Schönstadt 

Rechnung

Telefon: 0511 1234-56
Telefax: 0511 1234-57
E-Mail: marx@bach-wvd.de

Kunden-Nr.: 19875
Lieferdatum: 12.10.20..
Bestelldatum: 28.07.20..
Sachbearbeiter/-in: Herr Marx

Rechnungs-Nr.: 86970
Rechnungsdatum: 14.10.20..

Pos. Artikel-
Nr.

Artikelbezeichnung Menge und 
Einheit

Einzelpreis Gesamtpreis

1 125125 PKW Kolf Sport
Neuwagen

1 33.320,00 € 33.320,00 €

Gesamtpreis 33.320,00 €

Rechnungsbetrag zahlbar innerhalb von 14 Tagen netto.

Autohaus Bach

Kontoauszug vom 02.09.20.. – 05.09.20.. Grün & Gut Bank – BLZ 226 100 33

Konto-Nr. Auszug Blatt Geschäftsstelle Währung Soll Alter Kontostand Haben

063620900 15 1 GG Schönstadt 0845/3981 EUR 10.350,00

Buchungstag Wir haben für Sie gebucht Belastung Gutschrift

02.09.

02.09.

03.09.

05.09.

Darlehen 34092, Tilgung 09/20..

Textila AG, Rg. 34092 

Exclusiva GmbH, Rg. 23913

Silke Bachmann e. K., Rg. 23783 vom 08.08.20..

2.000,00
 

3.570,00

238,00

400,00

Ambiente Warenhaus AG
Groner Straße 22–24, 

34567 Schönstadt

Neuer Kontostand: 5.418,00
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Laufende Buchungen

Schluss-
bilanz des 
Vorjahres

Eröffnung  
der Bestands-

konten mit-
hilfe des EBK

Eröffnen und Führen der 
 Erfolgskonten

Führen der 
Bestands-

konten

Abschluss  
der Bestands-

konten
SBK

Abschluss der 
Erfolgskonten 
über das GuV

Abschluss des GuV  
über das Konto  
„Eigenkapital“

Laufende Buchführung

01.01.20.. bis 31.12.20.. 31.12.20..

Jahresabschlusserstellung

Nachdem die Konten eröffnet wurden, können die lau-
fenden Werteströme, die sich in einem Unternehmen 
ergeben (Geschäftsfälle), erfasst werden. Die Buchfüh-
rung ist nun „einsatzbereit“. Die Erfassung der lau-
fenden  Buchungen erfolgt hier zunächst im Hauptbuch.

Erfassen von Geschäftsfällen im  
Hauptbuch (T-Konto)

Das Erfassen von Geschäftsfällen im Hauptbuch erfolgt 
rein schematisch. Die Konten sind sachlich sortiert. 
Jede Position aus der Bilanz wird auf einem geson-
derten Konto im Hauptbuch geführt. Um Aufwen-
dungen und Erträge nachvollziehbar zu gliedern, wer-
den auch sie auf gesonderten Konten im Hauptbuch 
erfasst (Details werden später behandelt). Das Schema 
wird im Folgenden vorgestellt.

Auf aktiven Bestandskonten wird das Vermögen des Un-
ternehmens dargestellt. Das bestehende Vermögen und 
die Vermögenszugänge werden im Soll gebucht, wäh-
rend die Vermögensabgänge im Haben gebucht werden.

Soll Aktives Bestandskonto Haben

EBK/Anfangsbestand Abgänge

Zugänge

Auf passiven Bestandskonten wird das Kapital des Un-
ternehmens dargestellt, also das Eigen- und Fremd-
kapital (Schulden). Das bestehende Kapital und die Ka-
pitalzugänge (z. B. Kreditaufnahme) werden im Haben 
gebucht, während die Minderung der passiven Be-
standskonten im Soll gebucht wird.

Soll Passives Bestandskonto Haben

Abgänge EBK/Anfangsbestand

Zugänge

Jeder Buchungssatz wird im Hauptbuch mit einer 
 Buchungsnummer versehen. Diese Buchungsnummer 
 ergibt sich in der Praxis aus dem System und der 
 Er fassung der Geschäftsfälle im Grundbuch. Die Er-
fassung im Grundbuch wird in den folgenden Kapiteln 
 dargestellt.1

Mithilfe von vier Fragen kann beantwortet werden, wel-
che Konten bei der Erfassung eines Geschäftsfalles 
 angesprochen werden.

Die Zugänge auf den Bestandskonten werden im weite-
ren Verlauf des Kapitels zur Verdeutlichung in grüner 
Farbe dargestellt. Die Abgänge werden in roter Farbe 
dargestellt.

INFORMATION

1 Sofern keine anderen Informationen vorliegen, werden die Geschäftsfälle mit Nr. 1 beginnend durchnummeriert.
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Abschluss der aktiven Bestandskonten
Die Soll-Seite der aktiven Bestandskonten ist (in der 
Regel) größer als die Haben-Seite.

Um ein aktives Bestandskonto abzuschließen, ermittelt 
man die Summe des Kontos auf der Soll-Seite und trägt 
sie in das Konto ein.

S Bank H

EBK 9.500,00
1. BGA 3.570,00
3. Ford. a. LL 12.495,00

2. Verb. a. LL 2.500,00
4.  Darlehen 7.000,00

23.570,00  

BEISPIEL

Da beide Seiten eines Kontos systembedingt immer 
gleich groß sein müssen, wird die Summe auch auf die 
Haben-Seite übertragen.

S Bank H

EBK 9.500,00
1. BGA 3.570,00
3. Ford. a. LL 12.495,00

2. Verb. a. LL 2.500,00
4.  Darlehen 7.000,00

23.570,00 23.570,00

BEISPIEL

Der auf der Haben-Seite fehlende Betrag, der sich er-
gibt, wenn man alle Positionen auf der Haben-Seite 
(Vermögensabgänge) von der Summe des Kontos ab-
zieht, wird als Saldo bezeichnet.

Der ermittelte Saldo wird auf der Haben-Seite des ak-
tiven Bestandskontos eingetragen. Die Beträge auf der 
Haben-Seite ergeben nun die zuvor ermittelte Summe. 
Soll und Haben sind gleich groß. Der ermittelte Saldo 
des Kontos wird auf die Soll-Seite des Schlussbilanz-
kontos über tragen. Das aktive Bestandskonto ist im 
Hauptbuch abgeschlossen.

S Bank H

EBK 9.500,00
1. BGA 3.570,00
3. Ford. a. LL 12.495,00

2. Verb. a. LL
4.  Darlehen
5. SBK

2.500,00
7.000,00

14.070,00

23.570,00 23.570,00

BEISPIEL

Der dazugehörige Buchungssatz lautet:

Buchungssatz Soll Haben

SBK
an Aktivkonto

Bezogen auf das vorliegende Beispiel lautet der Bu-
chungssatz also:

Buchungssatz Soll Haben

SBK
an Bank

23.570,00
23.570,00

Abschluss der passiven Bestandskonten
Die Haben-Seite der passiven Bestandskonten ist (in 
der Regel) größer als die Soll-Seite. Um ein passives 
Bestandskonto abzuschließen, ermittelt man die 
Summe des Kontos auf der Haben-Seite und trägt sie in 
das Konto ein.

S Darlehen H

1. Bank 2.500,00
3. Bank 3.500,00

EBK 12.000,00
2. Fuhrpark 53.550,00
4. BGA 17.850,00
5. BGA 8.330,00

91.730,00

BEISPIEL

Da beide Seiten eines Kontos systembedingt immer 
gleich groß sein müssen, wird die Summe auch auf die 
Soll-Seite übertragen.

S Darlehen H

1. Bank 2.500,00
3. Bank 3.500,00

EBK 12.000,00
2. Fuhrpark 53.550,00
4. BGA 17.850,00
5. BGA 8.330,00

91.730,00 91.730,00

BEISPIEL

Der auf der Soll-Seite fehlende Betrag, der sich ergibt, 
wenn man alle Positionen auf der Soll-Seite von der 
Summe des Kontos abzieht, wird als Saldo bezeichnet.

Der ermittelte Saldo wird auf der Soll-Seite des pas-
siven Bestandskontos eingetragen. Die Beträge auf der 
Soll-Seite ergeben nun die zuvor ermittelte Summe. 
Soll und Haben sind gleich groß. Der ermittelte Saldo 
des Kontos wird auf die Haben-Seite des Schluss-



305

LERNFELD 10

222269305

Eine der Haupttätigkeiten der Mitarbeitenden im Ein-
zelhandel ist die Behandlung von Reklamationen der 
Kundinnen und Kunden.

Um Reklamationen angemessen bearbeiten zu können, 
müssen Verkäuferinnen und Verkäufer zunächst einmal 
die rechtlichen Folgen von Reklamationen kennen.

Reklamierende Kundinnen und Kunden sind oft aufge-
regt, empfindlich, manchmal sogar verärgert. Durch 
ein richtiges Verkäuferverhalten können Kundenver-
luste vermieden werden. Oft ist eine richtige Behand-
lung von Reklamationen ein Weg zu einer stärkeren 
Kundenbindung.

Rechtsansprüche 
durch Kundin  

oder Kunde

Kulanz

Ladengeschäfte  
(stationärer Handel)

Onlinehandel

Entgegenkommen bei 
Reklamationen, auf die 
der Kunde oder die 
Kundin keinen 
Rechtsanspruch hat.

zeigt Kunden-
orientierung und sorgt 
für Kundenbindung

Reklamation  
durch Kundin oder Kunde

Artikel 
gefällt nicht

Möglicherweise:  
freiwillige Verpflichtung  

des Händlers, mangelfreie 
Ware bei Nicht gefallen 

zurück zunehmen (Umtausch)

Möglicherweise:  
freiwillige (vertragliche) 

Verpflichtung (in der Regel 
des Produzenten), dass 

innerhalb einer bestimmten 
Zeit keine Mängel auftreten 

bzw. diese bei Auftreten 
beseitigt werden (Garantie)

Artikel  
hat MängelRechtsanspruch durch  

Gesetz an Händler und 
Produzenten (Gewährleistung)

Innerhalb von 14 Tagen kann bei  Onlinekäufen 
Ware ohne Angabe von Gründen zurückgege-

ben werden (Online-Widerrufsrecht)

Umtausch

DEFINITION
Beim Umtausch nimmt das Unternehmen Ware ohne 
Mangel freiwillig zurück.
Es gibt eine Reihe von Gründen für Umtauschwün-
sche von Kundinnen und Kunden:
•  Einem Kunden oder einer Kundin gefällt der ge-

kaufte Artikel nicht mehr.
•  Angehörigen sagt die Ware nicht zu.
•  Der Kauf war unüberlegt
•  Größe, Form, Farbe usw. der Ware passen nicht.

•  Die für einen Dritten gekaufte Ware (Geschenke) 
ist schon vorhanden, gefällt oder passt nicht.

•  Der Kunde sieht den gleichen Artikel günstiger bei 
einem Konkurrenzunternehmen.

Im deutschen Recht herrscht der Grundsatz, dass 
einmal geschlossene Verträge eingehalten werden 
müssen. Ein Rechtsanspruch auf Umtausch einer 
mangelfreien Ware besteht deshalb nach dem Ge-
setz nicht.

INFORMATION
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