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Vorwort

Vorwort

Das vorliegende Buch bietet fir den Ausbildungsberuf ,,Kaufmann/Kauffrau fiir Blro-
management* in knapper Form eine tbersichtliche Zusammenfassung der fiir die Ab-
schlusspriifung relevanten Lerninhalte.

Dieses Buch kann keine Lehrbiicher ersetzen. Es ist vielmehr als Nachschlagewerk
konzipiert, das eine straffe und 6konomische Prifungsvorbereitung auf Klassenarbeiten
und die Abschlusspriifung ermoglicht. Dartiber hinaus kann es auch fiir den Unterricht
an der Berufsschule eine hilfreiche Erganzung sein.

Das ausfiihrliche Sachwortverzeichnis erméglicht es, alle priffungsrelevanten Inhalte
schnell zu finden und dann in komprimierter Form nachzulesen.

Priifungsmodalitaten

Die Abschlussprifung fiir den Ausbildungsberuf ,Kaufmann/Kauffrau fir Bliroma-
nagement“ wird in Form einer gestreckten Abschlusspriifung durchgefiihrt. Rechtli-
che Grundlage dafir ist die ,Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann/
zur Kauffrau fir Biromanagement“ in Verbindung mit dem Berufsbildungsgesetz.

Als 1. Teil der Abschlusspriifung findet in der Regel Mitte des 2. Ausbildungsjahres die
praktische Priifung im Fach ,Informationstechnisches Biromanagement* statt. Der 2.
Teil der Abschlusspriifung am Ende des Ausbildung gliedert sich in die schriftliche Pri-
fungin den Fachern ,Wirtschafts- und Sozialkunde“ sowie ,Kundenbeziehungsprozes-
se“und der mindlichen Prifung (,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation®).
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Teil 1 (Mitte des 2. Ausbildungsjahres)

Priifungsfach/Priifungsanforderungen Aufgabentyp Gew.
(in Min.)

Informationstechnisches Biiromanagement 120 Bearbeitung 25%
Der Priifling soll nachweisen, dass er berufstypischer
) ; s . Aufgaben
--> im Rahmen eines ganzheitlichen Arbeitsauf-
trags Biiro- und Beschaffungsprozesse am PC
(praktische

organisieren und kundenorientiert ¢
bearbeiten und Priifung)

-> unter Anwendung von Textverarbeitung
sowie Tabellenkalkulation recherchieren,
dokumentieren und kalkulieren kann.

Teil 2 (gegen Ende des 3. Ausbildungsjahres)

Priifungsfach/Priifungsanforderungen Aufgabentyp ﬂ
(in Min.)

Wirtschafts- und Sozialkunde schriftliche Prifung 10%
Der Prifling soll nachweisen, dass er nur maschinell
- allgemeine wirtschaftliche und auswertbare Aufgaben

gesellschaftliche Zusammenhange der (gebunden oder
Berufs- und Arbeitswelt darstellen und ungebunden)
beurteilen kann.

Kundenbeziehungsprozesse 150 schriftliche Prifung 30%
Der Priifling soll nachweisen, dass er (berufstypische
Aufgaben)

--> komplexe Arbeitsauftrage handlungs-

orientiert bearbeiten kann, 20 Mirzu;tfen u]”feFuE'
ene (offene) Aufgaben
- Auftrage kundenorientiert abwickeln .

kann 60 Minuten maschinell
’ auswertbare Aufgaben
- personalbezogene Aufgaben (gebunden oderg
wahrnehmen kann und ungebunden)

- Instrumente der kaufmannischen
Steuerung fallbezogen einsetzen kann.
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Priifungsfach/Priifungsanforderungen Aufgabentyp .
(in Min.)

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation
Der Prifling soll nachweisen, dass er

-> berufstypische Aufgabenstellungen
erfassen, Probleme und Vorgehens-
weisen erortern sowie Losungswege
entwickeln, begriinden und
reflektieren kann,

--> kunden- und serviceorientiert
handeln kann,

--> betriebspraktische Aufgaben unter
Beriicksichtigung wirtschaftlicher,
6kologischer und rechtlicher
Zusammenhange planen, durchfih-
ren und auswerten kann und

--> Kommunikations- und Kooperations-
bedingungen bericksichtigen kann.

fallbezogenes 35%
Fachgesprach,

eingeleitet durch eine
Prasentation des

Priflings (miindlich)

Zwei Varianten fir die
Vorbereitung auf das
Fachgesprach:

-> ,Report“-Variante:
Durchfiihrung einer
betrieblichen
Fachaufgabe in
beiden Wahlqualifika-
tionen und
Dokumentation in
einem max.
dreiseitigen Report

oder

v

,klassische“ Variante:
Bearbeitung von
Wahlaufgaben, die
der Prifungsaus-
schuss stellt (20 Min.
Einlesezeit)

In jedem der vier Prifungsfacher sind hochstens 100 Punkte zu erreichen. Dabei gilt

der folgende Notenschliissel:

100-92 Punkte
unter 92-81 Punkte
unter 81-67 Punkte
unter 67-50 Punkte
unter 50-30 Punkte
unter 30-0 Punkte

Note 1 (sehr gut)
Note 2 (gut)

Note 3 (befriedigend)
Note 4 (ausreichend)
Note 5 (mangelhaft)

(
(
(
(
(
(

Note 6 (ungentgend)
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Die Abschlusspriifung ist bestanden, wenn die Leistungen

1. im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens
,ausreichend®,

2. im Endergebnis von Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens ,ausreichend®,

3. in mindestens zwei Priifungsbereichen von Teil 2 der Abschlussprifung mit
mindestens ,ausreichend“ und

4. in keinem Priifungsbereich der Abschlussprifung von Teil 2 der Abschlusspriifung
mit ,ungenligend“ bewertet worden sind.

Auf Antrag des Priflings ist die Prifung in einem der mit schlechter als ,ausreichend
bewerteten Prifungsbereiche, in denen Prifungsleistungen mit eigener Anforderung
und Gewichtung schriftlich zu erbringen sind, durch eine miindliche Priifung von etwa
15 Minuten zu erganzen, wenn dies fiir das Bestehen der Priifung den Ausschlag geben
kann (Erganzungspriifung). Bei der Ermittlung des Ergebnisses fiir diesen Prifungs-
bereich sind das bisherige Ergebnis und das Ergebnis der miindlichen Ergdnzungspri-
fungim Verhaltnis 2 : 1 zu gewichten.

Verfasser und Verlag wiinschen lhnen nicht nur viel Erfolg beim Arbeiten mit diesem
Buch, sondern auch die gewiinschten Prifungsergebnisse!

Bayreuth, im Herbst 2024 Michael Sieber
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Rechtliche
Rahmenbedingungen

Volkswirtschaftliche

Gl des Wirtschaftens
--> Kapitel 1 | | -> Kapitel 2
Unternehmen
Menschliche Arbeit im Arbeitssicherheit und
Betrieb Umweltschutz
| -> Kapitel 3 | | -> Kapitel 4 |




A Wirtschafts- und Sozialkunde

1 Volkswirtschaftliche Grundlagen
1.1 Bediirfnisse, Bedarf, Nachfrage, Giiter

Unter Bediirfnissen versteht man die Mangelempfindungen der Menschen,
die diese zu beheben bestrebt sind.

Uberblick iiber die einzelnen Bediirfnisarten

Arten Beispiele Mittel der
Befriedigung
(Guter)
nach der Existenzbed(irfnisse Hunger, Durst Nahrung, Getranke
Dringlichkeit (absolute Beduirfnisse

= Priméarbedurfnisse)

Kultur- und Erholung, Urlaubsreise,
Luxusbedirfnisse Freizeit Segeljacht
(relative Bed(irfnisse =

Sekundarbedirfnisse)

nach dem materielle Wohnraum Haus
Gegenstand Bedurfnisse
immaterielle Sicherheit und Hausratversicherung
Bediirfnisse Schutz der
Wohnungs-
einrichtung
nach den Individualbedirfnisse  Hunger, Durst Nahrung, Getrdnke
EEE N BTG (Bedlirfnisse, die bei
Befriedigungs- einer einzelnen
moglichkeiten Person auftreten)
Kollektivbedirfnisse Sicherheit, Polizei, Schulen

(Bedlirfnisse, dievon  Bildung
einer Gemeinschaft
ausgehen)

Als Bedarf bezeichnet man die mit Kaufkraft versehenen Bedurfnisse.
Nachfrage nennt man den auf dem Markt erscheinenden Bedarf.

Glter sind Mittel, die dem Menschen Nutzen stiften.




Volkswirtschaftliche Grundlagen

Guter
\/ v
freie Giiter wirtschaftliche Giiter
z.B. Luft, Sonnenstrahlen . e
P V
materielle Guter = Sachgiiter immaterielle Guter
\/ \4 v v
Konsumgtiter Investitionsguter Dienstleistungen Rechte
= Glter, die fur =Glter, die von 2.B. Friseur, 2.B. Patente,
Endverbraucher/ Unternehmen fiir Kreditgewahrung, Lizenzen,
-innen bestimmt die Herstellungund  Versicherungsleis- Eigentumsrechte
sind Verteilung anderer  tungen
Glter bestimmt
sind

> Gebrauchsgiiter > Gebrauchsguter

sind langfristig sind langfristig
nutzbar (z.B. nutzbar (z.B.
Kichenmesser). Regale).

-> Verbrauchsgiiter - Verbrauchsgiiter
werden beim werden bei der
Konsum Nutzung
verbraucht (z. B. verbraucht (z. B.
Milch). Metallgehause flr

ein hergestelltes
Produkt).

1.2 Okonomisches Prinzip

Maximalprinzip

Mit den gegebenen Mitteln ist der groktmégliche Erfolg zu erzielen (z.B.: Mit einem
vollen Tank sollen so viele Kilometer wie moglich gefahren werden).

Minimalprinzip

Ein geplanter Erfolg ist mit dem geringstmdglichen Mitteleinsatz zu erzielen (z.B.: fur
die Strecke Mlinchen - Hamburg soll so wenig Sprit wie moglich verbraucht werden).




A Wirtschafts- und Sozialkunde

Okonomisches Prinzip

A\ \
Minimalprinzip Maximalprinzip

Ziel: optimale Effizienz, d. h. Optimierung
des Verhaltnisses Output zu Input

1.3  Ziele erwerbswirtschaftlicher Betriebe

Unternehmen handeln im Gegensatz zu gemeinnUtzigen Organisationen (z. B. Caritas,
Malteser u.A.) nach dem erwerbswirtschaftlichen Prinzip. Die obersten Unterneh-
mensziele sind daher

-> operativ (= kurzfristig): Gewinnmaximierung, Liquiditatssicherung,

-> strategisch (= langfristig): Existenzsicherung.

Neben den operativen und strategischen Oberzielen streben Unternehmen eine Viel-
zahl von unterschiedlichen Zielen in unterschiedlichen Zielkategorien an. Dabei spie-
len fiir erwerbswirtschaftliche Betriebe die wirtschaftlichen Ziele immer die dominan-
te Rolle.

Wirtschaftliche Soziale Ziele Okologische Ziele | Gesellschaftliche
Ziele Ziele
z.B. z.B. z.B. z.B.:

-> Gewinnmaximie- -> Arbeitsplatz- - ressourcen- --> positives Untern-
rung sicherung schonende ehmensimage
—» Umsatzsteigerung - Sozialleistun- He:cstﬁllungsf —> Corporate Identity
> Absatzsteigerung gen fir VSIS ) (Unternehmens-
e q Mitarbeiter/ -> Umweltvertrag- identitat, Unver-
E.te|gekrun.% ler -innen lichkeit der wechselbarkeit
igenkapital-
reidite P —> Arbeitszufrie- Produkte des Unternehmens)
N hiiefs denheit der -> umweltscho- --> politischer
Ersc lle"ul?g Mitarbeiter/ nende Entsor- Einfluss
neuer Markte - gung
-> Erhohung des - Recycling

Marktanteils
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1.4  Wirtschaftskreislauf

Sozialleistungen Subventionen
Staat
Steuern | !
. Lohne, Gehalter ; Export
private <= Unter- <€--—--—----c—-
Haushalte » nehmen oo » Ausland
: Konsumausgaben Import
i Ersparnis Kredite

""""""""" > Kreditinstitute =~ e

Bei allen Stromen im Wirtschaftskreislauf handelt es sich um Geldstrome. Beim Im-
port fliet Geld von den Unternehmen ins Ausland. Beim Export dagegen flieRt das
Geld vom Ausland in die inlandischen Unternehmen. Bei den Zahlungsstromen zwi-
schen privaten Haushalten und den Kreditinstituten wird davon ausgegangen, dass
die privaten Haushalte per Saldo mehr sparen als Kredite aufnehmen und dass von
den Unternehmen per Saldo mehr Kredite aufgenommen als Ersparnisse eingelegt
werden.

1.5  Begriff und Funktion des Marktes

Als Markt bezeichnet man den gedachten oder tatsachlichen Ort, wo Angebot
und Nachfrage aufeinandertreffen und sich ein Preis bildet.

A
Preis b =Angebot
b ¢ =Nachfrage
A =Gleichgewichtspunkt
P =Gleichgewichtspreis
Pl N s M’ = Gleichgewichtsmenge
i
i
i
; [d
i
;M' » Menge




A Wirtschafts- und Sozialkunde

Nachfrage steigt.  cverschiebt sich parallel nach rechts oben.  P* steigt und M* steigt.

Nachfrage sinkt. ¢ verschiebt sich parallel nach links unten.  P* sinkt und M* sinkt.

Angebot steigt. b verschiebt sich parallel nach rechts unten.  P* sinkt und M* steigt.

Angebot sinkt. b verschiebt sich parallel nach links oben.  P* steigt und M* sinkt.

Je nach Gliterart, Organisation und Zugangsmoglichkeiten unterscheidet man folgende

Markte:

-> Faktormarkte (Arbeits- und Kapitalmarkt)

-> GUtermarkte (Sachgiiter und Dienstleistungen)
-> organisierte Markte (Flohmarkte)
> nicht organisierte Markte (eBay)

-> offene Markte (freier Marktzutritt)
-> geschlossene Markte (Grofimarkte)
--> regionale, nationale, internationale Markte

einer wenige viele

Zahl der

Anbieter

einer zweiseitiges beschranktes Angebotsmonopol
Monopol Angebotsmonopol  (z.B. Markt fir die
(z.B. Markt fiir (z.B. Markt fur Zustellung von
spezielle Sonder- patentierte Briefen
anfertigungen) medizinische --> Postmonopol)

Spezialgerate)

wenige beschranktes zweiseitiges Angebotsoligopol
Nachfragemonopol  Oligopol (z.B. Benzinmarkt)
(z.B. Markt fur (z.B. Flugzeug-
Ristungsgter) markt)

viele Nachfragemonopol  Nachfrageoligopol ~ Polypol
(z.B. Staat als (z.B. Markt fur (z.B. Lebensmittel-
einziger Nachfrager ~ Obstverwertung) markt)
nach Autobahnen)

1.6 Kooperation und Konzentration

SchliefRen sich Unternehmen gezielt zusammen, spricht man von Kooperation und
Konzentration. Konzentrationsprozesse bis hin zu Monopolstellungen auf der Anbie-
terseite schwachen zwar in der Regel die Position der Nachfrager, sind aber nicht
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grundsatzlich illegal. So kann eine Monopolstellung beispielsweise auch durch eine
technische Innovation entstehen.

(Beispiel: VIV erfindet ein Auto mit einem Benzinverbrauch von nur 11 auf 100 km.)

Auch das Angebot von seltenen Rohstoffen kann in der Hand eines einzigen Anbieters
sein, ohne dass es ungesetzlich ware.

Die wichtigsten Formen solcher Unternehmenszusammenschliisse sind:
Kartelle

Wenn gleichartige Betriebe zur Beeinflussung des Marktes Abmachungen treffen,
spricht man von Kartellen. Die Kontrolle erfolgt durch das Bundeskartellamt auf der
Grundlage des Gesetzes gegen Wettbewerbsbeschrankungen (GWB). Kartelle sind
grundsétzlich verboten (§ 1 GWB).

Nach § 2 GWB ist jedoch unter bestimmten Voraussetzungen eine Freistellung vom Kar-
tellverbot moglich, wenn der Wettbewerb durch das Kartell nicht ausgeschaltet wird
(System der Legalausnahme). Ebenfalls nicht verboten sind Mittelstandskartelle, bei de-
nen es darum geht, die Wettbewerbsfahigkeit kleiner und mittlerer Unternehmen zu
verbessern (§ 3 GWB).

Beispiele fiir verbotene Kartelle:

--> Preiskartell: Vereinbarte Verkaufspreise werden nicht unterschritten.

(Beispiel: Alle Mineraldlgesellschaften vereinbaren, dass sie in Zukunft fir Diesel genau
2,00 EUR pro Liter verlangen werden.)

--> Quotenkartell: Jedem Mitglied wird nur ein ganz bestimmtes Produktions- oder
Verkaufskontingent, also eine bestimmte Quote, gestattet.

(Beispiel: Beim Bau éffentlicher Kldranlagen sprechen sich die Anbieter gegenseitig ab,
wer bei einer Ausschreibung welchen Preis fiir einen Kldranlagenneubau anbietet. Da die
Preise abgestimmt sind, steht schon vorher fest, wer den Auftrag jeweils bekommen wird.
Durch dieses abgesprochene Verhalten wird sichergestellt, dass jedes Unternehmen
regelmdfig Auftrdge erhdlt, und zudem, dass der Preis kiinstlich hochgehalten wird.)

Konzerne

Die beteiligten Unternehmen bleiben nach aufen hin bestehen, sie geben
jedoch ihre wirtschaftliche Selbststandigkeit auf.
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(Beispiel: Der niederldndische Konsumgtiterkonzern Unilever kauft das Unternehmen
Langnese auf. Das Unternehmen Langnese besteht weiterhin, ist jedoch wirtschaftlich
unter der Leitung von Unilever.)

Trusts

Vereinigen sich zwei oder mehr Unternehmen unter Aufgabe ihrer wirtschaft-
lichen und rechtlichen Selbststandigkeit, bezeichnet man dies auch als Fusi-
on. Erfolgt die Fusion mit dem Ziel, dadurch eine marktbeherrschende Stel-
lung zu erreichen, spricht man von einem Trust.

(Beispiel: die Vereinigung von Daimler-Benz mit dem amerikanischen Autokonzern
Chrysler zu Daimler-Chrysler durch einen Aktientausch)
1.7 Produktionsfaktoren

Betriebswirtschaftliche Produktionsfaktoren

Elementarfaktoren Dispositive Faktoren

- ausfiihrende Arbeit --> betriebliche Fiihrung
-> Waren - Planung

> Standort -> Organisation

- Ausstattung -> Uberwachung

Kombination = Zusammenwirken der Produktionsfaktoren
Substitution = Austausch der Produktionsfaktoren

Volkswirtschaftliche Produktionsfaktoren

T S T T

--> Anbaufaktor - dispositive -> produzierte - Technisches
—> Abbaufaktor (anordnende, Produktio.nsrr?it— Wissep und
N dortfak verwaltende, tel: Kombination technischer
Standortraktor organisierende) aus Boden und Fortschritt missen
Arbeit Arbeit durch Ausbildung
- ausfiihrende - wird durch und Bildung
Arbeit Konsumverzicht vermittelt werden.
gebildet
- urspriingliche Produktionsfaktoren -> abgeleitete Produktionsfaktoren
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Industriekontenrahmen

Immaterielle Vermégens-
gegenstande und Sachanlagen

Kontenklasse 0
Anlagevermogen

00 Ausstehende Einlagen

0000

Ausstehende Einlagen

Immaterielle Vermégensgegenstiande

02

03

05

07

08

Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte,
Lizenzen

0200

Konzessionen, gewerbliche
Schutzrechte, Lizenzen

Geschafts- oder Firmenwert

0300

Geschafts- oder Firmenwert

Grundstiicke, grundstiicksgleiche Rechte
und Bauten einschlieBlich der Bauten auf
fremden Grundstiicken

0500
0510
0530
0540
0550
0560
0570
0590

Unbebaute Grundstticke
Bebaute Grundstiicke
Betriebsgebaude
Verwaltungsgebaude
Andere Bauten
Grundstiickseinrichtungen
Gebéudeeinrichtungen
Wohngebaude

Technische Anlagen und Maschinen

0700
0740

0750

0760

0770
0790

Technische Anlagen und Maschinen
Anlagen fiir Arbeitssicherheit und
Umweltschutz

Transportanlagen und ahnliche
Betriebsvorrichtungen
Verpackungsanlagen und -maschinen
Sonstige Anlagen und Maschinen
Geringwertige Wirtschaftsgtiter

Andere Anlagen, Betriebs- und
Geschaftsausstattung

0800
0810
0820

0830
0840
0860

Andere Anlagen
Werkstatteneinrichtung

Werkzeuge, Werksgerate und
Modelle, Priif- und Messmittel

Lager- und Transporteinrichtungen
Fuhrpark

Biiromaschinen, Organisationsmittel
und Kommunikationsanlage

0870

0890

09 Geleistete Anzahlungen u. Anlag. im Bau

0900

Biiromébel und sonstige
Geschéftsausstattung
Geringwertige Wirtschaftsgiter

Geleistete Anzahlungen auf
Sachanlagen

Anlagevermdgen Finanzanlagen

Kontenklasse 1

Finanzanlagen

1000
1100

1200

1300

1500
1600

Finanzanlagen

Anteile an verbundenen
Unternehmen

Ausleihungen an verbundene
Unternehmen

Beteiligungen

Wertpapiere des Anlagevermogens
Sonstige Finanzanlagen

Umlaufvermégen und aktive
Rechnungsabgrenzung

Kontenklasse 2

Vorrate

20 Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe

2000
2010
2020
2030
2040
2070

21 Unfertige Erzeugnisse, unfertige
Leistungen

2100
2190

22 Fertige Erzeugnisse und Waren

2200
2280

23 Geleistete Anzahlungen auf Vorrate

2300

Rohstoffe/Fertigungsmaterial
Vorprodukte/Fremdbauteile
Hilfsstoffe

Betriebsstoffe
Verpackungsmaterial
Sonstiges Material

Unfertige Erzeugnisse
Unfertige Leistungen

Fertige Erzeugnisse
Waren (Handelswaren)

Geleistete Anzahlungen
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Forderungen und sonstige
Vermogensgegenstande

24 Forderungen ausLL.
2400  Forderungen aus Lieferungen und
Leistungen
2470  Zweifelhafte Forderungen
26 Sonstige Vermogensgegenstande
2600  Vorsteuer (voller Steuersatz)
2610  Vorsteuer (ermaRigter Steuersatz)
2630  Sonstige Forderungen an
Finanzbehdrden
2640  SV-Beitragsvorauszahlung
2650  Forderungen an Mitarbeiter/-innen
2690  Sonstige Forderungen
(Jahresabgrenzung)
27 Wertpapiere des Umlaufvermégens
2700  Wertpapiere des Umlaufvermogens
28 Flissige Mittel

2850  Postbankguthaben
2880  Kasse

29 Aktive Rechnungsabgrenzung (ARA)
2900  Aktive Jahresabgrenzung

2800  Guthaben bei Kreditinstituten (Bank)

Kontenklasse 3
Eigenkapital und Riickstellungen

Eigenkapital

30 Eigenkapital bei Personengesellschaften
3000  Eigenkapital
3001  Privatkonto
3070  Kommanditkapital
31 Kapitalriicklage
3100 Kapitalriicklage
32 Gewinnriicklagen
3210  Gesetzliche Riicklagen
3230  SatzungsméaRige Riicklagen
3240  Andere Gewinnriicklagen
36 Wertberichtigungen
3670  Einzelwertberichtigung zu
Forderungen
3680  Pauschalwertberichtigung zu
Forderungen
Riickstellungen

3700  Riickstellungen fiir Pensionen und
ghnliche Verpflichtungen

3800  Steuerriickstellungen

3900  Sonstige Riickstellungen

Kontenklasse 4
Verbindlichkeiten und passive
Rechnungsabgrenzung

Verbindlichkeiten

41
42

43

a4

45

48

49

Anleihen

Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinstituten

4200  Kurzfristige Bankverbindlichkeiten

4250  Langfristige Bankverbindlichkeiten

Erhaltene Anzahlungen auf Bestellungen

4300  Erhaltene Anzahlungen auf
Bestellungen

Verbindlichkeiten aus Lieferungen und

Leistungen

4400  Verbindlichkeiten aus Lieferungen
und Leistungen

Wechselverbindlichkeiten

4550 Schuldwechsel

Sonstige Verbindlichkeiten

4800  Umsatzsteuer (voller Steuersatz)

4810  Umsatzsteuer (ermaBigter Steuersatz)

4830  Verbindlichkeiten gegentiber
Finanzbehoérden

4840  Verbindlichkeiten gegentiber
Sozialversicherungstragern

4850  Verbindlichkeiten gegentiber
Mitarbeiter/-innen

4860  Verbindlichkeiten aus vermogens-
wirksamen Leistungen

4890  Sonstige Verbindlichkeiten
(Jahresabgrenzung)

Passive Rechnungsabgrenzung (PRA)

4900  Passive Rechnungsabgrenzung

Umsatzerldse und sonstige Ertrage

Kontenklasse 5

50

51

52

Umsatzerlose fiir eigene Erzeugnisse und
andere Leistungen

5000 Umsatzerldse fir eigene Erzeugnisse
5001  Erlosberichtigungen
Umsatzerldse fiir Handelswaren

5100  Umsatzerlose fiir Handelswaren
5101  Erlosberichtigungen

Erhdhung oder Verminderung des
Bestandes an unfertigen/fertigen
Erzeugnissen und Handelswaren

5200 Bestandsveranderungen
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53 Andere aktivierte Eigenleistungen
5300 Andere aktivierte
Eigenleistungen
54 Sonstige betriebliche Ertrage
5400  Nebenerlose

5401 - aus Vermietung und
Verpachtung

5403 - aus Werkskiiche und
Kantine

5409  Sonstige Nebenerlose
5410  Sonstige Erlose
5411 Provisionserlése
5412 Lizenzerlése
5420  Entnahme (Eigenverbrauch)
5460  Ertrage aus dem Abgangvon
Vermogensgegenstanden
(Nettoerlos: Erlos - Buchwert)
5480  Ertrage aus der Auflésung von
Rickstellungen
5490  Periodenfremde Ertrage
55 Ertrage aus Beteiligungen
5500  Ertrage aus Beteiligungen
56 Ertrage aus anderen Finanzanlagen
5600  Ertrage aus anderen Finanzanlagen
57 Sonstige Zinsen und dhnliche Ertrage
5710  Zinsertrage
5780  Ertrage aus Wertpapieren des
Umlaufvermogens
5790  Sonstige zinsahnliche Ertrage
58 Auferordentliche Ertrage
5800  AuRerordentliche Ertrage

Kontenklasse 6
Betriebliche Aufwendungen

Materialaufwand

60 Aufwendungen fiir Roh-, Hilfs- und
Betriebsstoffe und fiir bezogene Waren
6000  Aufwendungen fiir Rohstoffe/

Fertigungsmaterial
6001  Bezugskosten
6002  Nachlasse
6010  Aufwendungen fiir Vorprodukte/
Fremdbauteile
6011  Bezugskosten
6012 Nachlasse

61 Aufwendungen fiir bezogene Leistungen
6100  Fremdleistungen fiir Erzeugnisse und
andere Umsatzleistungen
6140  Ausgangsfrachten und Nebenkosten
(Fremdlager)
6150  Vertriebsprovision
6160  Fremdinstandhaltung
6170  Sonstige Aufwendungen fiir
bezogene Leistungen
Personalaufwand
62 Lohne
6200  Lohne
6220  Sonstige tarifliche oder vertragliche
Aufwendungen
6230  Freiwillige Zuwendungen
6250  Sachbezlige
63 Gehalter
6300  Gehalter
6320  Sonstige tarifliche oder vertragliche
Aufwendungen
6330  Freiwillige Zuwendungen
6350  Sachbezlige
64 Soziale Abgaben und Aufwendungen fiir

6020  Aufwendungen fiir Hilfsstoffe
6021  Bezugskosten
6022 Nachlasse
6030  Aufwendungen fiir Betriebsstoffe
6031  Bezugskosten
6032 Nachlasse
6040  Aufwendungen fiir Verpackungsmaterialf
6041  Bezugskosten
6042  Nachlasse
6050  Aufwendungen fiir Energie
6060  Aufwendungen fiir Reparaturmaterial
6070  Aufwendungen fur sonstiges Material
6080  Aufwendungen fiir (Handels-)Waren
6081  Bezugskosten
6082  Nachlasse

Altersversorgung und fiir Unterstiitzung

6400  Arbeitgeberanteil zur Sozialversiche-
rung (Lohnbereich)

6410  Arbeitgeberanteil zur Sozialversiche-
rung (Gehaltsbereich)

6420  Beitrage zur Berufsgenossenschaft

6440  Aufwendungen fir Altersversorgung
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Abschreibungen auf Anlagevermégen

65

Abschreibungen

6510  Abschreibung aufimmaterielle
Vermogensgegenstande des
Anlagevermogens

6520  Abschreibungen auf Sachanlagen

6540  Abschreibungen auf geringwertige
Wirtschaftsgter

6550  AuRerplanmaRige Abschreibungen
auf Sachanlagen

Sonstige betriebliche Aufwendungen

66

67

68

69

Sonstige Personalaufwendungen

6600  Aufwendungen fur Personaleinstellung

6610  Aufwendungen fiir Fahrtkosten

6640  Aufwendungen fiir Fort- und
Weiterbildung

6650  Aufwendungen fiir Dienstjubilden

6660  Aufwendungen fiir Belegschaftsver-
anstaltungen

6670  Aufwendungen fiir Werkskiiche und
Sozialeinrichtungen

6690  Sonstige Personalaufwendungen

Aufwendungen fiir die Inanspruchnahme

von Rechten und Diensten

6700  Mieten, Pachten

6710 Leasing

6720  Lizenzen und Konzessionen

6730  Geblihren

6750  Kosten des Geldverkehrs

6760  Provisionsaufwendungen (aulRer
Vertriebsprovision)

6770  Rechts- und Beratungskosten

Aufwendungen fiir Kommunikation

(Dokumentation, Information u. Reisen)

6800  Biromaterial

6810  Zeitungen und Fachliteratur

6820  Postgebiihren, Telefon

6850  Reisekosten

6860  Bewirtung und Prasentation

6870  Werbung

6880  Spenden

6890  Sonstige Aufwendungen fiir
Kommunikation

Aufwendungen fiir Beitrage und Sonstiges

sowie Wertkorrekturen und periodenfrem-

de Aufwendungen

6900  Versicherungsbeitrage

6920  Beitrage zu Wirtschaftsverbanden
und Berufsvertretungen

6930  Verluste aus Schadensfallen

6950  Abschreibungen auf Forderungen

6960  Verluste aus dem Abgang von
Vermdgensgegenstanden

6990  Periodenfremde Aufwendungen

Kontenklasse 7
Weitere Aufwendungen

70 Betriebliche Steuern
7020  Grundsteuer
7030 Kraftfahrzeugsteuer
7080  Verbrauchsteuer
7090  Sonstige betriebliche Steuern
74  Abschreibungen auf Finanzanlagen und
auf Wertpapiere des Umlaufvermogens
7400  Abschreibungen auf Finanzanlagen
und auf Wertpapiere des
Umlaufvermogens
75 Zinsen und dhnliche Aufwendungen
7510  Zinsaufwendungen
7590  Sonstige zinsahnliche Aufwendungen
76 Auferordentliche Aufwendungen
7600  AuBerordentliche Aufwendungen
77 Steuern vom Einkommen und Ertrag
7700  Gewerbesteuer
7710 Korperschaftsteuer (bei
Kapitalgesellschaften)
7720  Kapitalertragsteuer (bei
Kapitalgesellschaften)

Kontenklasse 8
Ergebnisrechnungen

80 Eroffnung/Abschluss
8000  Erdffnungsbilanzkonto (EBK)
8010  Schlussbilanzkonto (SBK)
8020  Gewinn-und Verlustkonto (GuV)

Kontenklasse 9
Kosten- und Leistungsrechnung

In der Praxis wird die Kosten- und Leistungsrech-
nung gewdhnlich tabellarisch durchgefihrt.
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3D-Drucker 178

A

ABC-Analyse 94,95, 96, 152

Abgrenzung 220

Abgrenzungsrechnung
233,238

Ablagetechnik 154

Ablauforganisation 81

Abmahnung 66, 67

Absatz 110
Absatzcontrolling 120
Absatzférderung 104
Absatzformen 118
Absatzsysteme 118
Absatzwege 118

Abschluss des Kaufvertrags
33

Abschépfungsstrategie
115
Abschreibung auf
Forderungen 220
Abschreibung auf
Sachanlagen 217
Abschreibungen 217

Abschreibungsmetho-
de 218
Abteilungsbildung 78
Abteilungsgliederungsprin-
zip 79
Access 179
act/act-Methode 201
Affiliate-Marketing 120
AIDA-Formel 116
Akkordlohnberechnung
127

Akkordrichtsatz 127
Aktenform 154
Aktie 57

Aktiengesellschaft (AG) 56

Aktienkurs 57
Aktiondre 56
aktive Rechnungsabgren-
zung 221
Aktives Zuhdren
Aktivkonten 207
Allgemeine Geschéftsbedin-
gungen (AGB) 36
allgemeine Handlungsvoll-
macht (Gesamtvoll-
macht) 70
allgemeiner Kiindigungs-
schutz 67
Allgemeinverbindlichkeits-
erklarung 61
LALPEN“-Methode 151
Alternativfragen 170
Amazon Payments 37
Amtsgericht 47
analoges Telefonnetz
177
Anderskosten 235,236
Anfechtbarkeit von
Rechtsgeschaften 32
Anfrage 97
Angebot 17,97
Angebotsvergleich 97
Angestelltenanteil 131
Ankaufskurs 200
Anklopfen 177
Anlagenwirtschaft
Anlagevermogen
Annahme 33
Annahmeverzug 44
Anpassungsweiterbil-
dung 124
Anschaffungskosten 217
Anschaffungsnebenkosten
217
Anschaffungspreis

168

216
204,216

217

Anschaffungspreisminde-
rung 217
antizipative Abgrenzung
220
Antrag 33
Appell 157
APP-Tabelle 185
Aquivalenzziffernkalkulati-
on 242,243
Arbeit mit Vordrucken
Arbeitsablaufdiagramm
84,85
Arbeitsbedingungen 142
Arbeitslosenquote 23
Arbeitslosenversicherung
72,128
Arbeitsplatzgestaltung
142
Arbeitsproduktivitat
Arbeitsschutz 72
Arbeitsschutzbestimmun-
gen 63
Arbeitsschutzgesetz 68
Arbeitssicherheit 72
Arbeitsstattenverord-
nung 73
Arbeitsstrukturierung
Arbeitsteilung 21
Arbeitsvertrag 60
Arbeitszeit 68
Arbeitszeitgesetz 68
Arbeitszeugnis 130
Arbeitszufriedenheit
Archivwert 154
Art des Personalbedarfs
121
Artikeldatei 146
Artvollmacht 70
Assessment-Center
124

152

250
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120
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Auditor 189
Aufbauorganisation 78
Aufbewahrungsfrist 154
Aufbewahrungspflicht 203
Aufgabe der Lagerhaltung
105
Aufgabe des Rechnungswe-
192
Aufgabenanalyse 78
Aufgabengliederung 78
Aufgabensynthese 78
Aufsichtsrat 55,57
Aufstiegsweiterbildung
124
Auftragskontrolle

sens

156
Aufwandskonten 210
Aufwendung 209
Ausbildende 59
ausfiihrende Stelle 79
131
aufenwirtschaftliches
Gleichgewicht 23
aulere Organisation
aulergerichtliches
(= kaufméannisches)
Mahnverfahren 46
auRerordentliche

Aulenfinanzierung

109

Kindigung 66
Aussperrung 62,63
Auswahlverfahren 123
Auszubildende 59
autoritarer Flihrungsstil

159

B

B2B 118
B2C 118
BAB 240

Balkendiagramm 186, 187
Bannerwerbung 119
Bareinkaufspreis 222
Bargeld 37

bargeldlose Zahlung 37,
38
Barkauf 35
Barscheck 39
Barverkaufspreis 223
Barzahlung 37,38
Baugenehmigungsverfahren
74
Beforderung
Begriffe 127
Beitragsbemessungsgrenze
128
Belastungsfaktoren
Beratung und Service
Berechnungsvereinfa-
chungsverfahren
Berichtswesen 249
Berufsausbildung 124
Berufsausbildungsvertrag
59
Berufsbildungsgesetz (BBiG)
59
Berufsgenossenschaft 73
Beschaffung 89
Beschaffungscontrolling
249
Beschaffungslager 106
Beschaffungsplanung 89
Beschéftigungsverbot 68
17

125

144
104

220

Beschwerden

Besitz 29

besonderer Kiindigungs-
schutz 67

Bestandskonten 206, 208

Bestellkosten 90
Bestellpunktverfahren 92
Bestellrhythmusverfahren
92
Bestellung 98
Bestellzeitpunkt 92,93
Betrieb des Gliterverkehrs
105
Betrieb des Nachrichtenver-
kehrs 105
betriebliche Aufwendun-
gen 236
Betriebsabrechnungsbogen
(BAB) 239
Betriebsarzt 74
Betriebsausschuss 69
Betriebsrat 64, 67,69
Betriebsvereinbarung 60,
69
Betriebsverfassungsgesetz
(BetrVG) 69
Betriebsversammlung 69
betriebswirtschaftliche
Produktionsfaktoren
20
Bewertungstechniken
175
Beziehung 157
Bezugskalkulation
Bezugskosten 222
Bezugspreis 98
Bezugsquellenermittlung
97
Bilanz 206
Bilanzgliederung 206
Bilanzklarheit 219
Bilanzkontinuitat 219
Bilanzwahrheit 219

221
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Bildschirmarbeitsplatz
143
Blickkontakt 165
Blockdiagramm 83
Bonus 34
Boom 24
Brainstorming 172
Brainwriting 172
Brandschutzeinrichtungen
74
Brandverhttungsvorschrift
74
Break-even-Menge 233
Break-even-Point 233
Briefkurs 200
Bringsystem 110
Bruttoinlandsprodukt (BIP)
23
Bruttoverkaufspreis 223
Buchfihrung 193,203
Buchgeld 37
Budgetierung 249
Bumerang-Methode 171
burgerlicher Kauf 36
Burnout-Syndrom 145
Blirokommunikationstech-
nik 177
Bliromobel 142

C

CAD 179

Cash Cows 114

Cashflow 137

Change-Management
189

Checkliste 189, 190

Concept-Mapping 173

Controlling 248

Corona-Steuerhilfegesetz
218

D
Damnum 133
Darlehen 132
Darlehensart 132
Darlehensvertrag 30
Darstellungsmethoden
246
Darstellung von Geschéfts-
prozessen 82
Datenbank 179
Datengeheimnis 155
Datenschutz 124,155
Datenschutzgrundverord-
nung 155
Datensicherung 156
Dauerauftrag 38
214
Debitorenbuchhaltung
214
Deckungsbeitrag 231
Deckungsbeitragsrechnung
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Konjunkturférderung = 25
Konjunkturphase 24
Konjunkturpolitik 24
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Kontenrahmen 208, 253
Kontenunterart 208
Kontinuierlicher Verbesse-
rungsprozess (KVP) 189
Kontokorrentbuch 208
Kontokorrentkredit 133
Kontrollinstrument 248

Konfliktursachen

227

Konzern 19

kooperativer Fiihrungsstil
159

Korperhaltung 167

Korpersprache 165, 167

Kostenartenrechnung 239

Kostensenkungsfunktion
105




Sachwortverzeichnis

Kostenstellenrechnung
239
Kostentragerrechnung 242
Kostenlberdeckung 245
Kosten- und Leistungsrech-
nung 193,221
Kostenunterdeckung 245
Kostenverlaufe 228
Kostenziel 180
Krankenversicherung 71,
128
Kreativitatstechniken
Kredit 132
Kreditinstitut 105
Kreditkarte 39
Kreditkauf 135
Kreditoren 214
Kreditorenbuchhaltung
214
Kreditsicherung 133
Kreisdiagramm 248
Kreislaufwirtschafts- und
Abfallgesetz 75
kritische Lagermenge
109
Kundendatei

172

146
Kundeneinwand 170
Kunden-Skonto 216
Kindigungsfrist bei Aushilfs-
vertragen 65
Kindigungsfrist bei
Kleinbetrieben 65
Kindigungsfrist in der
Probezeit 66
Kiindigungsgrund 66
Kiindigungsschutzge-
64,66,67,130
Kurswert 57

setz

kurzfristige Preisuntergren-
ze 231
Kurzwahl 177

L

Lagerart 106
Lagerausstattung
Lagerbestand 107
Lagerbestandsart 107
Lagercontrolling 250
104,105
107

107

Lagerhaltung
Lagerhaltungskosten
Lagerkennziffer 107
Lagerkosten 90
106

Lagerverwaltung

Lagerrisiko
107
Lagerwirtschaft 105
Lagerzinsen 250
Lagerzinssatz 250
Lampenfieber 164,165
LAN 178

langfristige Preisuntergren-
ze 231
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Lautsprecher 177
Leasing 134,135

Leasingrate 134
lebenswerte Umwelt 24
Leihvertrag 30
Leistungserstellung
Leistungsgrad 127
Leitungssystem 79
Leitungs- und Weisungssys-
tem 79
Leitzins 26
Lieferantenanalyse 249

100

146
Liefererskonto 214
Lieferungsbedingungen
34
Lieferungsverzug 40
Lieferzeit 35
liegende Ablage 154
Lifo-Methode 220
lineare Abschreibung 218
Liniendiagramm 247
Linienfertigung 101
Linienorganisation 181

Lieferantendatei

Liquidation 138
Liquiditdt 252
Liquiditatskennzahlen 137
Liquiditatskennziffern 137

Liquiditatssicherung 16
Lohn-/Gehaltsquote 131
128
Lohnsteuerkarte

Lohnsteuer

130
129

Lohn- und Gehaltstarifver-

Lohnsteuerklassen

trage 61
Lombardkredit
Loseblattablage

134
154

M

magisches Sechseck 24

magisches Viereck 23

Mahnbescheid 47

Mahnverfahren 46

Makeln 177

Management by delegation
160

Management by exception
160

Management by objectives
160

265




Sachwortverzeichnis

266

Management-Prinzipien
160
mangelhafte Lieferung 41
Manteltarifvertrage 61
Marketing 110
Marketingmix
Markierungsregel
Markt 17
Marktanalyse 111
Marktbeobachtung
1
Marktdurchdringung
Marktentwicklung
Markterkundung 111
Marktforschung 110,111
Marktprognose 111
100
Malnahmen zur Unfallver-
hitung 74
Materialgemeinkostenzu-
schlagssatz 241
Matrixorganisation
Maximalprinzip 16
Mehrliniensystem 80
Mehrpersonenraum 144
mehrseitiges Rechtsge-
schaft 31
Meldebestand 107
Mengen-Wert-Verhaltnis
94
Methode 635 172
Mietvertrag 30
Mikrografie 155
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Personalbeurteilung 124
Personalcontrolling 251
Personalentwicklung 124
Personalentwicklung
offthe Job 125
Personalentwicklung

Personalbedarf

ontheJob 125
Personalfreisetzung 130
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Gesamtkosten 228
Protokoll 153
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Terminplanung 150, 151,
186
Termintreue 250
Termintberwachung 99
Terminziel 180
tertidrer Sektor 21
Textverarbeitung 179
Thermotransferdrucker
178
Tintenstrahldrucker
To-do-Liste 151
Total Quality Management
(TQM) 189
transitorische Abgrenzung
220
Trennungsgebot
Trust 20

178

156

U
Uberproportionale variable
Gesamtkosten 229
Uberweisung 38
Umkehr-Methode 171
Umlaufvermoégen 204
Umsatzrentabilitdt 137
211,212
Umsatzsteuererkla-
rung 212
umsatzsteuerfrei 211
Umsatzsteuergesetz 211
Umsatzsteuervoranmel-
dung 212
Umsatz- und Absatzdaten-

Umsatzsteuer

analyse 251
Umschlagshaufigkeit 250
Umschulung 124
Umwelt-Controlling 76

Umweltschutz 72,75
Unfallverhiitung 74
Unfallverhiitungsvor-
schrift 73
Unfallversicherung 72
Unpfandbarkeitserklarung
47
Unterbrechung (Neubeginn)
der Verjahrung 49
unternehmensexterne
146
Unternehmenshierarchie
78,79
Unternehmensinsolvenz
139
unternehmensinterne

Informationsquelle

Informationsquelle
146
Unternehmenskrise 138
Unternehmensziele 16
Unternehmungsrentabilitat
137
unterproportionale variable
Gesamtkosten 230
Urabstimmung 62
Urlaubsbescheinigung
130

Vv

variable Kosten 226

Verbraucherinsolvenz
140

Verbraucherpreisindex

(VPI) 23
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Verfligbarkeitskontrolle
156
Vergleich 140
Verjdhrung 48
Verkaufsbuchung 214
Verkaufsforderung 117
Verkaufskalkulation 222
200
Verkaufsorgane 118
Verkauf von Fertigerzeugnis-
sen und Handelswaren
215
verkiirzte Riickwartskalkula-
226
verkiirztes Kalkulationsver-
fahren 225,233
verkiirzte Vorwértskalkulati-
on 225

Verkaufskurs

tion

Verlaufsprotokoll 153
verlegte Inventur 204
vermehrter Grundwert 199

verminderter Grundwert
199
Vermodgen 204
Vermogensverzeichnis 47
vermdgenswirksame
Leistungen 129
Verpackungskosten 34
Verpflichtungsgeschaft 33
Verrechnungsscheck 38
Verschuldungsgrad 136
Versicherung 58,105
Verteilungsrechnung
vertikale Diversifikation
113
Vertragsarten 30
Vertretung 52

196

Vertriebsgemeinkostenzu-
schlagssatz 242
Verursacherprinzip 75
Verwaltungsgemeinkosten-
zuschlagssatz 242
Verzeichnis der Ausbil-
dungsverhaltnisse 59
Verzugszinsen 45
Virales Change-Manage-
ment 189
VL-Zulage 128
volkswirtschaftliche
Arbeitsteilung 21
volkswirtschaftliche
Produktionsfaktoren 20
Vollbeschaftigung 23
Vollkostenrechnung 233
Vollstreckungsbescheid 47
Vollstreckungstitel 47
152,153
127
245

Vordrucke
Vorgabezeit
Vorkalkulation
Vorrat 219
Vorsorgeprinzip 75
Vorstand 57

Vorstellungsgesprach
211

Vorteilsformulierungen

169

123
Vorsteuer

Vorwartskalkulation 223
w
Wahlwiederholung 177

Wahrungsrechnung 200
WAN 178
Warenabsatz 104

Warenbereitstellung 104

Warenbeschaffung 104
Wareneinsatz 211
Warenkonto 210
Warenverteilung
Watzlawik 157
Webdesign 179
Website-Marketing
200
Weisungsstelle 79
Weisungssystem 79
Weiterbildung 124
Weitergabekontrolle
Weiterleitung 177
Weiterverwertung 75
Werbeart 116
Werbeerfolgskontrolle
116,120
Werbeetat
Werbemittel
Werbeobjekt
Werbeplanung 116
Werbetrager 116
Werbewirksamkeit
116
Werbung 116
Werklieferungsvertrag 30
Werkstattenfertigung 101
Werkvertrag 30
Western Union 38
Wiederverwendung 75
Wiederverwertung 75
Willenserklarung 28,33
Win-win-Strategie 168
wirtschaftliches Ziel 16
Wirtschaftskreislauf 17
Wirtschaftsordnung 22
Wirtschaftspolitik 23

104

119
Wechselkurs

156

116
116
116

116
Werbeziel

271
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272

wirtschaftspolitische Ziele
23
Wirtschaftswachstum 23
WLAN 178
Wohlverhaltensperio-
de 140
Word 179
Work-Life-Balance 145,
146

z

Zahllast 212
Zahlungsarten 37
Zahlungsbedingungen 35
Zahlungsunfahigkeit 138
Zahlungsverkehr 37
Zausatzkosten 236
Zeitarbeit 123
Zeitraum 201

Zeittiberbrickungsfunkti-
on 105
zentrale Ablage 155
zentraler Absatz 118
zentraler Einkauf 99
Zentralverwaltungswirt-
schaft 22
Zertifizierung 189
Zertifizierungsaudit 189
Zession 134
Zielbeziehungen 23
Zieleinkaufspreis 222
Zielgruppe 116
Zielkategorien 16
Zielkauf 35
Zielverkaufspreis 223
Zinsen 201
Zinsformel 202
Zinskorridor 26

Zinsrechnung 201
Zinssatz 201
Zinstage 201
Zugangskontrolle 156
Zugriffskontrolle 156
Zukunftsprinzip 75
Zusatzbedarf 121
Zusatzkosten 235
Zuschlagskalkulation
242,244
zustandigen Kammer 59
Zutrittskontrolle 156
Zwangsversteigerung 47
Zwangsvollstreckung 47
zweifelhafte Forderung
220
zweiseitiger Handelskauf
36,42




