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Vorwort
Liebe Schüler/-innen und Lehrer/-innen,
das vorliegende Buch gewährleistet ein systematisches Fitnesstraining für Unterricht, Klas-
senarbeit und Abschlussprüfung. Die Stoffinhalte und deren Reihenfolge entsprechen i. d. R. 
den Lehrplänen für BADEN-WÜRTTEMBERG.

Alle Kapitel sind einheitlich aufgebaut und bestehen überwiegend aus folgenden Modulen:

Stofftelegramm Aufgaben Prüfungsaufgaben
Stoffinhalt in  

Kurzform
typische Fragestellungen  

zum Stoffgebiet
∙  Kundenbeziehungsprozesse:  

komplette originalgetreue 
Prüfungsaufgaben am Ende 
des Buches

∙  WiSo:  
passende originalgetreue, 
kapitelzugehörige Prüfungs-
aufgaben und die kompletten 
Prüfungsaufgaben der letzten 
drei Prüfungen am Ende des 
Buches

Einsatzmöglichkeiten: 

∙ systematische Nachbearbeitung eines Stoffgebietes
∙ eigenverantwortliche Kontrolle anhand der Übungsaufgaben in Kombination mit dem 

Lösungsbuch
∙ gezielte Vorbereitung auf Klassenarbeit und Abschlussprüfung
∙ Übungsphasen während des Unterrichts

Die Verfasser und der Verlag wünschen Ihnen viel Erfolg beim Lernen, in den Klassenarbeiten 
und der Abschlussprüfung. Wir freuen uns, wenn das vorliegende Buch für Sie eine entschei-
dende Hilfe darstellt.

Das Lösungsbuch (Bestell-Nr. 15080) mit ausführlichen Antworten ist getrennt erhältlich.

Zusätzlich ist folgender Titel erhältlich:

Holzer Stofftelegramme Kauffrau/-mann für Büromanagement
Gestreckte Abschlussprüfung Teil 1
Informationstechnisches Büromanagement, Lernfelder 2–4
(Bestell-Nr. 38001)

Viel Spaß/Glück und Erfolg bei Ihrer Ausbildung!
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Lernfeld 6: Werteströme erfassen und beurteilen

1 Bedeutung und Notwendigkeit des Rechnungswesens

1.1 Stellung eines Unternehmens im Wirtschaftsprozess
Stofftelegramm 

Märkte als Bindeglied

Gewinne, Zinsen und
Kapitalrückzahlung

Güter-
strom

(Werte-
zufluss)

Güter-
strom

(Werte-
abfluss)

Geld-
strom

(Werte-
abfluss)

Geld-
strom

(Werte-
zufluss)

Bereitstellung von
Kapital

Arbeitskräfte/
Auszubildende

Entlohnung (Lohn und
Gehalt)

•  Einkauf
•  Produktion
•  Verkauf
•  Personalabteilung
•  Rechnungswesen
•  Controlling

Unternehmen

Markt für Kredite
und Beteiligungen

z. B. Kreditinstitute,
Investoren

Arbeitsmarkt/
Personalbeschaffung

Absatzmarkt/
Verkauf von Waren/
Güter → Kundschaft

Beschaffungsmarkt/
Einkauf von Waren/

Dienstleistungen 
 Lieferanten

Güterstrom:  Wertezu- bzw. Abfluss bei Gütern: LEISTUNGSPROZESS

Geldstrom:  Wertezu- bzw. Abfluss bei Geld: FINANZIERUNGSPROZESS
(Zahlungseingänge und -ausgänge)

(Erträge und Aufwendungen)
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Erfolg

Im Leistungsprozess werden jene Werte, welche vom Beschaffungsmarkt dem Unternehmen 
zugeflossen sind, verbraucht (Werteverzehr = Aufwand [z. B. Wareneinsatz, Abschrei-
bungen]). Die erstellten Leistungen werden an den Absatzmarkt veräußert (Wertezuwachs 
= Ertrag [z. B. Umsatzerlöse]).
Es gilt: Erfolg ist die Differenz aus Wertezuwachs und Werteverzehr.

1.2 Funktionen und Aufteilung des Rechnungswesens
Stofftelegramm

Funktionen des Rechnungswesens

∙ Information: Interne und externe Informanten profitieren von den Ergebnissen aus dem 
Rechnungswesen (Jahresabschlussdaten).

∙ Dokumentation: Innerhalb des Unternehmens werden sämtliche Vorgänge mit finanziel-
lem Hintergrund anhand von Belegen im Rechnungswesen dokumentiert.

∙ Kontrolle: Überprüfung der vorgegebenen Ziele (Soll-Ist-Abgleich)
∙ Planung: Das Rechnungswesen dient auch als Grundlage für die strategische Ausrichtung                      

des Unternehmens. Aufgrund der Daten und Zahlen aus der Vergangenheit können für die 
Zukunft Rückschlüsse gewonnen werden.

Gliederung des Rechnungswesens

∙ Finanzbuchhaltung: Durchführung von Geschäftsvorfällen, Mitarbeit bei der Aufstellung 
des Jahresabschlusses („Geschäftsbuchführung“)

∙ Kostenrechnung: „Betriebsbuchführung“: Kalkulation der Verkaufspreise mit Kosten
∙ Statistik: Überprüfung der Wirtschaftlichkeit (Kennzahlenanalyse); Branchenvergleiche/

Zeitvergleiche
∙ Planungsrechnung: Aufgrund der Zahlenbasis der Finanzbuchhaltung, der Kostenrech-

nung und der Statistik werden Diagnosen und Prognosen (z. B. Absatzpläne) erstellt.
∙ Controlling: Wenn es eine eigenständige Abteilung „Controlling“ im Unternehmen gibt, 

dann übernimmt diese Abteilung die „Steuerung“ der betrieblichen Entscheidungen auf 
der Zahlenbasis der oben genannten Abteilungen.

1.3 Belege als Grundlage für Geschäftsvorfälle
Stofftelegramm

Unter Geschäftsvorfällen versteht man Vorgänge, die die Vermögens- bzw. Schuldensitu-
ation im Unternehmen beeinflussen (Geld- und Güterströme). Alle Geschäftsvorfälle müs-
sen in beleghafter Form erfasst werden, damit die finanzielle Situation des Unternehmens 
ersichtlich wird. Die Belege dienen auch als Grundlage für spätere interne und externe Kon-
trollen (z. B. Steuerprüfungen durch das Finanzamt).

→ keine Buchung ohne Beleg
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Die Belege aller Geschäftsvorfälle werden in der Finanzbuchhaltung wertmäßig erfasst (d. h. 
in Euro).

Kunde/
Kundin

Warenlieferung

Auftragsbestätigung/
Lieferschein/

Ausgangsrechnung
(AR)

Unternehmen

Mitarbeiter/-in

Lieferant
Warenlieferung

Auftragsbestätigung/
Lieferschein/

Eingangsrechnung
(ER)

Lohn-,
Gehalts-
abrechnung

Belegarten

∙ Eigenbelege: Diese Belege werden durch das Unternehmen selbst hergestellt.
 Beispiele: Lohn- und Gehaltsabrechnungen, Materialentnahmeschein, Ausgangsrechnung
∙ Fremdbelege: Diese Belege entstehen durch entsprechende Geschäftsvorfälle mit Kre-

ditinstituten, Kundinnen und Kunden oder Lieferanten und werden von außen in das Un-
ternehmen hineingetragen.

 Beispiele: Kontoauszüge, Eingangsrechnung, Tankbelege, Quittungen
∙ Sonstige Belege: Sie werden auch „Notbelege“ genannt und nur erstellt, wenn keine an-

deren Belege vorliegen.

1.4 Grundsätze ordnungsmäßiger Buchführung (GoB)
Stofftelegramm

Adressaten von Informationen

∙ Interne: Die Eigentümer haben ein natürliches Interesse daran, dass sie sich in regel-
mäßigen Abständigen über die finanzielle Situation des Unternehmens einen Überblick 
verschaffen.

∙ Externe: Kreditinstitute, andere Gläubiger, das Finanzamt oder potenzielle Investoren 
möchten über die finanzielle und wirtschaftliche Lage informiert werden.

Gesetzliche Regelungen zur Buchführungspflicht

∙ Handelsgesetzbuch (HGB)
 § 238 Abs. 1:

– Jeder Kaufmann ist verpflichtet, Bücher zu führen.
– Die Vermögenslage muss nach den Grundsätzen ordnungsmäßiger Buchführung er-

sichtlich sein.
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∙ Abgabenordnung (AO)
 § 141 Abs. 1: Gewerbliche Unternehmen sind buchführungspflichtig, wenn sie pro Kalen-

derjahr folgende Voraussetzungen erfüllen:
→ Umsatz > 800.000,00 EUR
→ Gewinn > 80.000,00 EUR

Ordnungsmäßigkeit der Buchführung

Ein sachverständiger Dritter (z. B. Betriebsprüfer des Finanzamtes) muss sich in angemes-
sener Zeit einen Überblick über die vorgefallenen Geschäftsvorfälle verschaffen können. 
Damit dies gelingt, müssen allgemein anerkannte und sachlogische Regeln eingehalten  
werden.

Die Grundsätze ordnungsmäßiger Buchführung (GoB) haben sich aus der täglichen Praxis 
und der Rechtsprechung entwickelt:
∙ Vollständigkeit und Aufbewahrung: Sämtliche Vorgänge müssen verständlich doku-

mentiert und über bestimmte Zeiträume hin aufbewahrt werden (§§ 239, 257 HGB).
∙ Wahrheit und Nachprüfbarkeit: Die Eintragungen in den Büchern müssen richtig, zeitge-

recht und geordnet vorgenommen werden. Sämtliche Änderungen müssen nachvollzieh-
bar sein. Keine Buchung ohne Beleg.

∙ Klarheit und Kontinuität: Keine Verrechnung zwischen Vermögen und Verbindlichkeiten 
bzw. zwischen Aufwendungen und Erträgen. Die Bilanz und die GuV müssen nach be-
stimmten Rechtsnormen geordnet werden (§§ 266, 267 ff., 275 HGB).

∙ Einzelbewertung: Alle Vermögensgegenstände und Schulden sind unabhängig vonei-
nander zu bewerten. Davon gibt es allerdings einige Ausnahmen (z. B. § 240 Abs. 3 HGB).

Konsequenzen einer nicht ordnungsgemäßen Buchführung

∙ Strafrechtliche Konsequenzen: Bußgelder, Freiheitsstrafen
∙ Finanzielle Konsequenzen: finanzielle Engpässe (z. B. Verweigerung von Krediten)
∙ Betriebswirtschaftliche Konsequenzen: falsche Kalkulation von Verkaufspreisen, fal-

sche Angaben über Gewinne oder Verluste

Aufgaben

1. Erstellen Sie eine Skizze über die Verbindungen zwischen dem eigenen Unternehmen, 
externen Kundinnen und Kunden und Lieferanten. Unterscheiden Sie, ob dabei das Zu- 
oder Abflussprinzip gilt bzw. ob es sich dabei um einen Geld- oder Güterstrom handelt.
∙ Unternehmen → Kundschaft
∙ Unternehmen → Lieferant
∙ Lieferant → Unternehmen
∙ Kundschaft → Unternehmen
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2. Unterscheiden Sie die Begriffe „Geldstrom“ und „Güterstrom“.

3. Was versteht man unter Investitionsgütern?

4. Erklären Sie, was man unter einem Investitionsprozess versteht.

5. Die Mayer GmbH vertreibt industrielle Handelswaren. Sie bekommt von der Schmidt 
GmbH einen Auftrag zur Lieferung von 1.000 Haltezwingen, nachdem die Schmidt GmbH 
per Geschäftsbrief eine Anfrage an die Mayer GmbH versendet hat. Die Haltezwingen 
werden ordnungsgemäß geliefert. Welche Belege werden hier zwischen den Geschäfts-
partnern ausgetauscht?

 Unterscheiden Sie dabei, ob es sich jeweils um Eigen- bzw. Fremdbelege handelt.

6. Erklären Sie, welche Belegart hier vorliegt.

 

2 Buchen auf Bestandskonten

2.1 Kurzüberblick zur Bilanz
Stofftelegramm

Pflicht zur Aufstellung

§ 242 Abs. 1 HGB: Der Kaufmann hat zu Beginn seines Handelsgewerbes und für den Schluss 
eines jeden Geschäftsjahrs einen das Verhältnis seines Vermögens und seiner Schulden 
darstellenden Abschluss (Eröffnungsbilanz, Bilanz) aufzustellen.

.
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Aufbau und Aussagewert

Die Bilanz ist eine strukturierte Gegenüberstellung von Vermögen und Schulden bzw. Ver-
bindlichkeiten. Der Saldo daraus ist das Eigenkapital (Ausgleich).

Die Bilanz ist in Kontoform aufzustellen (§ 266 Abs. 1 HGB). Der Aufbau ist in § 266 Abs. 2 und 
3 HGB festgelegt.

∙ Die Vermögensseite (links) nennt man Aktiva.
∙ Die Kapitalseite (rechts) nennt man Passiva.
∙ Beide Seiten müssen gleich groß sein.

Aktiva Bilanz zum 31.12. Passiva
 I. Anlagevermögen

Grundstücke
Gebäude
Fuhrpark
Betriebs- und  
Geschäftsausstattung (BGA)

II. Umlaufvermögen
Vorräte (R/H/B-Stoffe, UF, FE)
Forderungen a. LL.
Bank
Kasse

…
…
…

…

…
…
…
…

 I. Eigenkapital

II. Fremdkapital
Hypothekenschulden
Verb. gg. Kreditinst.
Verb. a. LL. 

…

…
…
…

Investitionsseite/ 
Kapitalverwendung

Finanzierungsseite/ 
Kapitalherkunft

Ordnung: nach Flüssigkeit Ordnung: nach Fälligkeit

Bilanzgleichungen

Vermögen (Aktiva) = Schulden bzw. Kapital (Passiva)
Vermögen = Eigenkapital + Fremdkapital
Anlagevermögen + Umlaufvermögen = Eigenkapital + Fremdkapital
Eigenkapital = Anlagevermögen + Umlaufvermögen − Fremdkapital

Aufgaben

1. Wie werden die Aktivseite und die Passivseite jeweils gegliedert?

2. Warum wird der Fuhrpark nach den Gebäuden in der Bilanz gegliedert?

3. Unterscheiden Sie die Begriffe „Eigenkapital“ und „Fremdkapital“.
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4. Berechnen Sie die Höhe des Anlagevermögens, wenn folgende Daten gegeben sind:
 Umlaufvermögen: 150.000,00 EUR
 Eigenkapital: 80.000,00 EUR
 Fremdkapital: 320.000,00 EUR

5. Warum „müssen“ beide Seiten der Bilanz die gleiche Bilanzsumme ausweisen?

2.2 Werteveränderungen in der Bilanz
Stofftelegramm

Jeder Geschäftsvorfall hat Konsequenzen auf die Bilanz. Immer mindestens zwei Bilanzpo-
sitionen sind davon betroffen.

Vier Fälle der Werteveränderungen in der Bilanz können auftreten:

∙ AKTIVTAUSCH
 Beispiel: Das Unternehmen kauft ein Notebook und bezahlt bar.
 → Nur die Aktivseite ist betroffen. Die Bilanzsumme bleibt gleich!

Aktiva Bilanz Passiva

BGA +

Kasse −

∙ PASSIVTAUSCH
 Beispiel: Das Unternehmen wandelt eine Verbindlichkeit a. LL. in eine Verbindlichkeit bei 

der Bank um.
 → Nur die Passivseite ist betroffen. Die Bilanzsumme bleibt gleich!

Aktiva Bilanz Passiva

V. gg. KI +

V. a. LL. −

∙ AKTIV-PASSIV-MEHRUNG
 Beispiel: Das Unternehmen kauft Rohstoffe für die Produktion auf Ziel (Kredit) ein.
 → Beide Seiten der Bilanz sind betroffen. Die Bilanzsumme nimmt zu!

Aktiva Bilanz Passiva

Rohstoffe + V. a. LL. +

∙ AKTIV-PASSIV-MINDERUNG
 Beispiel: Das Unternehmen begleicht seine Verb. a. LL. mit einer Banküberweisung.
 → Beide Seiten der Bilanz sind betroffen. Die Bilanzsumme nimmt ab!

Aktiva Bilanz Passiva

Bank – V. a. LL. –
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Nach jedem Geschäftsvorfall ist zu klären:
1. Welcher Bilanzposten ist betroffen (z. B. Bank, Verbindlichkeiten a. LL. …)?
2. Handelt es sich bei dem Bilanzposten um einen Aktiv- oder Passivposten?
3. Wie verändert der Geschäftsvorfall die Werte in der Bilanz?
4. Welche der vier Werteveränderungsmöglichkeiten ist betroffen?

Aufgabe

Welche Werteveränderungen ergeben sich (Bilanz), wenn folgende Geschäftsvorfälle vorliegen?

a) Das Unternehmen begleicht eine Eingangsrechnung durch Banküberweisung.
b) Es wird eine Barzahlung auf das Bankkonto vorgenommen.
c) Wir verkaufen Handelswaren auf Ziel.
d) Durch Banküberweisung wird ein Darlehen bei der Bank abgelöst.
e) Wir kaufen Rohstoffe für die Produktion auf Ziel ein.
f) Eine Lieferverbindlichkeit wird in eine Verbindlichkeit für Kreditinstitute umgewandelt.

2.3 Auflösung der Bilanz in Bestandskonten
Stofftelegramm

In der täglichen Praxis ist es nicht praktikabel, dass alle Geschäftsvorfälle direkt  in der Bilanz 
gebucht werden. Man löst deshalb die Bilanz in Einzelkonten auf.

∙ Jeder Bilanzposten bekommt sein „eigenes“ Konto.
∙ Konten, welche auf der Aktivseite stehen, nennt man Aktivkonten.
∙ Konten, welche auf der Passivseite stehen, nennt man Passivkonten.
∙ Jedes Konto in der Bilanz hat einen Anfangs- und einen Schlussbestand. Deshalb 

nennt man sie auch Bestandskonten.

Ein Konto hat folgenden schematischen Aufbau:

Soll Konto Haben

∙ Die linke Seite eines Kontos nennt man „Soll“ (S).
∙ Die rechte Seite eines Kontos nennt man „Haben“ (H).
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z. B. Fuhrpark

Soll

Anfangsbestand (AB)

Zugänge (+)

Abgänge (−)

Schlussbestand (SB)

HabenFuhrpark

Vermögenskonten
(Aktivkonten)

Schuldkonten
(Passivkonten)

Bestandskonten

z. B. Verbindlichkeiten a. LL.

Soll

Abgänge (−)

Schlussbestand (SB)

Anfangsbestand (AB)

Zugänge (+)

HabenVerbindlichkeiten a. LL.

∙ Die Anfangsbestände der Bestandskonten stehen immer auf jener Seite, auf welcher das 
Konto auch in der Bilanz steht.

∙ Die Zugänge der Bestandskonten stehen immer auf jener Seite, auf welcher auch die An-
fangsbestände stehen, da dadurch die Bestände jeweils erhöht werden.

∙ SB = (AB + Zugänge) − Abgänge
 Am Periodenende muss das Konto ausgeglichen sein 
 → Summe der Soll-Seite = Summe der Haben-Seite

Beispielaufgabe:

Gegeben ist folgende Eröffnungsbilanz mit den Anfangsbeständen (AB):

Aktiva Eröffnungsbilanz zum 01.01. (in Tausend Euro) Passiva
 I. Anlagevermögen

Grundstücke
Gebäude
Fuhrpark
Betriebs- und  
Geschäftsausstattung (BGA)

II. Umlaufvermögen
Vorräte (R/H/B-Stoffe, UF, FE)
Forderungen a. LL.
Bank
Kasse

0
0
0

180

0
200
100

0

 I. Eigenkapital

II. Fremdkapital
Hypothekenschulden
Verb. gg. Kreditinstituten
Verb. a. LL.

200

0
80

200

480 480
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Folgende Geschäftsvorfälle liegen vor:

1. Ein Kunde begleicht unsere Forderungen a. LL. durch Banküberweisung: 40.000,00 EUR.
2. Wir bezahlen unsere Verbindlichkeiten a. LL. durch Banküberweisung: 30.000,00 EUR.

Soll BGA Haben Soll Eigenkapital Haben
AB 180 Abgänge 0 Abgänge 0 AB 200
Zugänge 0 SB 180 SB 200 Zugänge 0

180 180 200 200

Soll Ford. a. LL. Haben Soll Verb. gg. KI Haben
AB 200 Abgänge (1) 40 Abgänge 0 AB 80
Zugänge 0 SB 160 SB 80 Zugänge 0

200 200 80 80

Soll Bank Haben Soll Verb. a. LL. Haben
AB 100 Abgänge (2) 30 Abgänge (2) 30 AB 200
Zugänge (1) 40 SB 110 SB 170 Zugänge 0

140 140 200 200

Wenn keine anderen Geschäftsvorfälle vorgefallen wären, dann ergäbe sich daraus folgende 
Schlussbilanz mit Schlussbestandwerten (SB):

Aktiva Schlussbilanz zum 31.12. (in Tausend Euro) Passiva
 I. Anlagevermögen

Grundstücke
Gebäude
Fuhrpark
Betriebs- und  
Geschäftsausstattung (BGA)

II. Umlaufvermögen
Vorräte (R/H/B-Stoffe, UF, FE)
Forderungen a. LL.
Bank
Kasse

0
0
0

180

0
160
110

0

 I. Eigenkapital

II. Fremdkapital
Hypothekenschulden
Verb. gg. Kreditinstituten
Verb. a. LL.

200

0
80

170

450 450

Aufgaben

1. Bei der Mayer GmbH wird das Bestandskonto „Forderungen aus Lieferungen und  
Leistungen“ für den unteren Zeitraum beansprucht.

 Stellen Sie nur das Bestandskonto in Kontoform dar und berechnen den Schlussbestand 
zum 17.05.
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 Datum Geschäftsvorfall Betrag in Euro
 13.05. Anfangsbestand aus der Vorperiode 17.850,00
 14.05.  Verkauf von Handelswaren auf Ziel lt. Eingangsrechnung Nr. 4 35.000,00
 15.05.  Der Kunde Müller begleicht unsere Ausgangsrechnung Nr. 8. 28.500,00
 17.05.  Verkauf von Handelswaren auf Ziel lt. Eingangsrechnung Nr. 5 43.000,00

 Das Konto soll folgendes Schema haben:

 Soll Forderungen aus Lieferungen und Leistungen Haben
Datum Geschäftsvorfall Betrag in Euro Datum Geschäftsvorfall Betrag in Euro

Anfangsbestand

2. Notieren Sie, ob jeweils auf der Soll- oder der Haben-Seite gebucht wird.
a) Schlussbestand des Kontos Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
b) Abgänge des Kontos Forderungen aus Lieferungen und Leistungen
c) Anfangsbestand des Kontos Bank
d) Zugänge des Kontos Fuhrpark
e) Anfangsbestand des Kontos Eigenkapital
f) Schlussbestand des Kontos Kasse
g) Abgänge des Kontos Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
h) Zugänge des Kontos Verbindlichkeiten gegenüber Kreditinstituten

2.4 Durchführung einer Buchung mit Buchungssätzen
Stofftelegramm

Zur Aufzeichnung der Geschäftsvorfälle in zeitlicher Reihenfolge und zur leichteren Buchung 
der Geschäftsvorfälle auf den Konten wurde eine besondere Darstellung entwickelt: der  
Buchungssatz (Buchungen im Journal bzw. Grundbuch).

Buchungssätze werden in den T-Konten gebucht (im Hauptbuch [sachliche Ordnung]).

Regel für die Buchung  
Soll an Haben

Einfacher Buchungssatz
Beispiel: Wir kaufen Rohstoffe auf Ziel für 9.800,00 EUR.
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