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Vorwort
Das vorliegende Buch bietet für den Ausbildungsberuf „Kaufmann/Kauffrau für Büro-
management“ in knapper Form eine übersichtliche Zusammenfassung der für die Ab-
schlussprüfung relevanten Lerninhalte.

Dieses Buch kann keine Lehrbücher ersetzen. Es ist vielmehr als Nachschlagewerk 
konzipiert, das eine straffe und ökonomische Prüfungsvorbereitung auf Klassenarbeiten 
und die Abschlussprüfung ermöglicht. Darüber hinaus kann es auch für den Unterricht 
an der Berufsschule eine hilfreiche Ergänzung sein.

Das ausführliche Sachwortverzeichnis ermöglicht es, alle prüfungsrelevanten Inhalte 
schnell zu finden und dann in komprimierter Form nachzulesen.

Prüfungsmodalitäten

Die Abschlussprüfung für den Ausbildungsberuf „Kaufmann/Kauffrau für Büroma-
nagement“ wird in Form einer gestreckten Abschlussprüfung durchgeführt. Rechtli-
che Grundlage dafür ist die „Verordnung über die Berufsausbildung zum Kaufmann/
zur Kauffrau für Büromanagement“ in Verbindung mit dem Berufsbildungsgesetz.

Als 1. Teil der Abschlussprüfung findet in der Regel Mitte des 2. Ausbildungsjahres die 
praktische Prüfung im Fach „Informationstechnisches Büromanagement“ statt. Der 2. 
Teil der Abschlussprüfung am Ende des Ausbildung gliedert sich in die schriftliche Prü-
fung in den Fächern „Wirtschafts- und Sozialkunde“ sowie „Kundenbeziehungsprozes-
se“ und der mündlichen Prüfung („Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“).
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Teil 1 (Mitte des 2. Ausbildungsjahres)

Prüfungsfach/Prüfungsanforderungen Dauer
(in Min.)

Aufgabentyp Gew.

Informationstechnisches Büromanagement
Der Prüfling soll nachweisen, dass er 

 ⇢ im Rahmen eines ganzheitlichen Arbeitsauf-
trags Büro- und Beschaffungsprozesse 
organisieren und kundenorientiert 
bearbeiten und

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

120 Bearbeitung 
berufstypischer 
Aufgaben
am PC 
(praktische 
Prüfung)

25 %

Teil 2 (gegen Ende des 3. Ausbildungsjahres)

Prüfungsfach/Prüfungsanforderungen Dauer
(in Min.)

Aufgabentyp Gew.

Wirtschafts- und Sozialkunde
Der Prüfling soll nachweisen, dass er

 ⇢ allgemeine wirtschaftliche und 
gesellschaftliche Zusammenhänge der 
Berufs- und Arbeitswelt darstellen und 
beurteilen kann.

60 schriftliche Prüfung
nur maschinell 
auswertbare Aufgaben 
(gebunden oder 
ungebunden)

10 %

Kundenbeziehungsprozesse
Der Prüfling soll nachweisen, dass er

 ⇢ komplexe Arbeitsaufträge handlungs-
orientiert bearbeiten kann,

 ⇢ Aufträge kundenorientiert abwickeln 
kann,

 ⇢ personalbezogene Aufgaben 
wahrnehmen kann und

 ⇢ Instrumente der kaufmännischen 
Steuerung fallbezogen einsetzen kann.

150 schriftliche Prüfung 
(berufstypische 
Aufgaben)
90 Minuten ungebun-
dene (offene) Aufgaben
60 Minuten maschinell 
auswertbare Aufgaben 
(gebunden oder 
ungebunden)

30 %
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Prüfungsfach/Prüfungsanforderungen Dauer  
(in Min.)

Aufgabentyp Gew.

Fachaufgabe in der  Wahlqualifikation
Der Prüfling soll nachweisen, dass er

 ⇢ berufstypische Aufgabenstellungen 
erfassen, Probleme und Vorgehens-
weisen erörtern sowie Lösungswege 
entwickeln, begründen und 
reflektieren kann,

 ⇢ kunden- und serviceorientiert 
handeln kann,

 ⇢ betriebspraktische Aufgaben unter 
Berücksichtigung wirtschaftlicher, 
ökologischer und rechtlicher 
Zusammenhänge planen, durchfüh-
ren und auswerten kann und

 ⇢ Kommunikations- und Kooperations-
bedingungen berücksichtigen kann.

20 fallbezogenes 
Fachgespräch, 
eingeleitet durch eine 
Präsentation des 
Prüflings (mündlich)
Zwei Varianten für die 
Vorbereitung auf das 
Fachgespräch:

 ⇢ „Report“-Variante: 
Durchführung einer 
betrieblichen 
Fachaufgabe in 
beiden Wahlqualifika-
tionen und 
Dokumentation in 
einem max. 
dreiseitigen Report

oder
 ⇢ „klassische“ Variante: 
Bearbeitung von 
Wahlaufgaben, die 
der Prüfungsaus-
schuss stellt (20 Min. 
Einlesezeit)

35 %

In jedem der vier Prüfungsfächer sind höchstens 100 Punkte zu erreichen. Dabei gilt 
der folgende Notenschlüssel: 

100–92 Punkte Note 1 (sehr gut) 

unter 92–81 Punkte Note 2 (gut) 

unter 81–67 Punkte Note 3 (befriedigend) 

unter 67–50 Punkte Note 4 (ausreichend) 

unter 50–30 Punkte Note 5 (mangelhaft) 

unter 30–0 Punkte Note 6 (ungenügend) 
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Die Abschlussprüfung ist bestanden, wenn die Leistungen

1. im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 der Abschlussprüfung mit mindestens 
„ausreichend“,

2. im Endergebnis von Teil 2 der Abschlussprüfung mit mindestens „ausreichend“,
3. in mindestens zwei Prüfungsbereichen von Teil 2 der Abschlussprüfung mit 

mindestens „ausreichend“ und
4. in keinem Prüfungsbereich der Abschlussprüfung von Teil 2 der Abschlussprüfung 

mit „ungenügend“ bewertet worden sind.

Auf Antrag des Prüflings ist die Prüfung in einem der mit schlechter als „ausreichend“ 
bewerteten Prüfungsbereiche, in denen Prüfungsleistungen mit eigener Anforderung 
und Gewichtung schriftlich zu erbringen sind, durch eine mündliche Prüfung von etwa 
15 Minuten zu ergänzen, wenn dies für das Bestehen der Prüfung den Ausschlag geben 
kann (Ergänzungsprüfung). Bei der Ermittlung des Ergebnisses für diesen Prüfungs-
bereich sind das bisherige Ergebnis und das Ergebnis der mündlichen Ergänzungsprü-
fung im Verhältnis 2 : 1 zu gewichten.

Verfasser und Verlag wünschen Ihnen nicht nur viel Erfolg beim Arbeiten mit diesem 
Buch, sondern auch die gewünschten Prüfungsergebnisse!

Bayreuth, im Herbst 2024 Michael Sieber
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Wirtschafts- und SozialkundeA

1 Volkswirtschaftliche Grundlagen 
1.1 Bedürfnisse, Bedarf, Nachfrage, Güter

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

Überblick über die einzelnen Bedürfnisarten

Einteilung Arten Beispiele Mittel der 
Befriedigung 
(Güter)

nach der 
Dringlichkeit

Existenzbedürfnisse 
(absolute Bedürfnisse 
= Primärbedürfnisse)

Kultur- und 
Luxusbedürfnisse 
(relative Bedürfnisse = 
Sekundärbedürfnisse)

Hunger, Durst 
 

Erholung, 
Freizeit

Nahrung, Getränke 
 

Urlaubsreise, 
Segeljacht

nach dem 
Gegenstand

materielle  
Bedürfnisse

immaterielle 
Bedürfnisse

Wohnraum 

Sicherheit und 
Schutz der 
Wohnungs-
einrichtung

Haus 

Hausratversicherung

nach den 
gesellschaftlichen 
Befriedigungs-
möglichkeiten

Individualbedürfnisse 
(Bedürfnisse, die bei 
einer einzelnen 
Person auftreten)

Kollektivbedürfnisse 
(Bedürfnisse, die von 
einer Gemeinschaft 
ausgehen)

Hunger, Durst 
 
 

Sicherheit, 
Bildung

Nahrung, Getränke 
 
 

Polizei, Schulen

Als Bedarf bezeichnet man die mit Kaufkraft versehenen Bedürfnisse.

Nachfrage nennt man den auf dem Markt erscheinenden Bedarf.

Güter sind Mittel, die dem Menschen Nutzen stiften.
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Volkswirtschaftliche Grundlagen 

Güter

freie Güter

z. B. Luft, Sonnenstrahlen

materielle Güter = Sachgüter

Konsumgüter Investitionsgüter Dienstleistungen Rechte

immaterielle Güter

wirtschaftliche Güter

=  Güter, die für 
Endverbraucher/ 
-innen bestimmt 
sind

=  Güter, die von 
Unternehmen für 
die Herstellung und 
Verteilung anderer 
Güter bestimmt 
sind

z. B. Friseur, 
Kreditgewährung, 
Versicherungsleis-
tungen

z. B. Patente, 
Lizenzen, 
Eigentumsrechte

 ⇢ Gebrauchsgüter 
sind langfristig 
nutzbar (z. B. 
Küchenmesser).

 ⇢ Gebrauchsgüter 
sind langfristig 
nutzbar (z. B. 
Regale).

 ⇢ Verbrauchsgüter 
werden beim 
Konsum 
verbraucht (z. B. 
Milch).

 ⇢ Verbrauchsgüter 
werden bei der 
Nutzung 
verbraucht (z. B. 
Metallgehäuse für 
ein hergestelltes 
Produkt).

1.2 Ökonomisches Prinzip
Maximalprinzip

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

Minimalprinzip

Ein geplanter Erfolg ist mit dem geringstmöglichen Mitteleinsatz zu erzielen (z. B.: für 
die Strecke München – Hamburg soll so wenig Sprit wie möglich verbraucht werden).
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Wirtschafts- und SozialkundeA

Ökonomisches Prinzip

Minimalprinzip

Ziel: optimale Effizienz, d. h. optimierung 
des Verhältnisses output zu Input

Maximalprinzip

1.3 Ziele erwerbswirtschaftlicher Betriebe 
Unternehmen handeln im Gegensatz zu gemeinnützigen Organisationen (z.  B. Caritas, 
Malteser u. Ä.) nach dem erwerbswirtschaftlichen Prinzip. Die obersten Unterneh-
mensziele sind daher
⇢ operativ (= kurzfristig): Gewinnmaximierung, Liquiditätssicherung,
⇢ strategisch (= langfristig): Existenzsicherung.

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

Wirtschaftliche  
Ziele

Soziale Ziele Ökologische Ziele Gesellschaftliche 
Ziele

z. B.:
 ⇢ Gewinnmaximie-
rung

 ⇢ Umsatzsteigerung
 ⇢ Absatzsteigerung
 ⇢ Steigerung der 
Eigenkapital-
rendite

 ⇢ Erschließung  
neuer Märkte 

 ⇢ Erhöhung des  
Marktanteils

z. B.:
 ⇢ Arbeitsplatz-
sicherung

 ⇢ Sozialleistun-
gen für 
Mitarbeiter/ 
-innen

 ⇢ Arbeitszufrie-
denheit der  
Mitarbeiter/ 
-innen

z. B.:
 ⇢ ressourcen-
schonende  
Herstellungs-
verfahren

 ⇢ Umweltverträg-
lichkeit der  
Produkte

 ⇢ umweltscho-
nende Entsor- 
gung

 ⇢ Recycling

z. B.:
 ⇢ positives Untern- 
ehmensimage

 ⇢ Corporate  Identity  
(Unternehmens-
identität, Unver- 
wechselbarkeit 
des Unternehmens)

 ⇢ politischer  
Einfluss 
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1.4 Wirtschaftskreislauf
SubventionenSozialleistungen

Steuern

Ersparnis Kredite

Steuern

Löhne, Gehälter Export

Konsumausgaben Import

Staat

private
Haushalte

Unter-
nehmen

Kreditinstitute

Ausland

Bei allen Strömen im Wirtschaftskreislauf handelt es sich um Geldströme. Beim Im-
port fließt Geld von den Unternehmen ins Ausland. Beim Export dagegen fließt das 
Geld vom Ausland in die inländischen Unternehmen. Bei den Zahlungsströmen 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 tatsächlichen ort, wo Angebot 
und Nachfrage aufeinandertreffen und sich ein Preis bildet. 

Preis

P*

b

A

c

M*
Menge

b  = Angebot
c  = Nachfrage
A  = Gleichgewichtspunkt
P*  = Gleichgewichtspreis
M* = Gleichgewichtsmenge
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Nachfrage steigt. c  verschiebt sich parallel nach rechts oben. P* steigt und M* steigt.

Nachfrage sinkt. c  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 Güterart, Organisation und Zugangsmöglichkeiten unterscheidet man folgende 
Märkte:
⇢ Faktormärkte (Arbeits- und Kapitalmarkt)
⇢ Gütermärkte (Sachgüter und Dienstleistungen)
⇢ organisierte Märkte (Flohmärkte)
⇢ nicht organisierte Märkte (eBay)
⇢ offene Märkte (freier Marktzutritt)
⇢ geschlossene Märkte (Großmärkte)
⇢ regionale, nationale, internationale Märkte

Zahl der Nach-  
frager

Zahl der  
Anbieter

einer wenige viele

einer zweiseitiges 
Monopol  
(z. B. Markt für 
spezielle Sonder-
anfertigungen)

beschränktes 
Angebotsmonopol 
(z. B. Markt für 
patentierte 
medizinische 
Spezialgeräte)

Angebotsmonopol 
(z. B. Markt für die 
Zustellung von 
Briefen   
⇢ Postmonopol)

wenige beschränktes 
Nachfragemonopol 
(z. B. Markt für 
Rüstungsgüter)

zweiseitiges 
Oligopol  
(z. B. Flugzeug-
markt)

Angebotsoligopol  
(z. B. Benzinmarkt)

viele Nachfragemonopol 
(z. B. Staat als 
einziger Nachfrager 
nach Autobahnen)

Nachfrageoligopol 
(z. B. Markt für 
Obstverwertung)

Polypol  
(z. B. Lebensmittel-
markt)

1.6 Kooperation und Konzentration
Schließen sich Unternehmen gezielt zusammen, spricht man von  Kooperation und 
Konzentration. Konzentrationsprozesse bis hin zu Monopolstellungen auf der Anbie-
terseite schwächen zwar in der Regel die Position der Nachfrager, sind aber nicht 



19

Volkswirtschaftliche Grundlagen 

grundsätzlich illegal. So kann eine Monopolstellung beispielsweise auch durch eine 
technische  Innovation entstehen.

(Beispiel: VW erfindet ein Auto mit einem  Benzinverbrauch von nur 1 l auf 100 km.)

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

Die wichtigsten Formen solcher Unternehmenszusammenschlüsse 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 Wettbewerbsbeschränkungen (GWB). Kartelle sind 
grundsätzlich verboten (§ 1 GWB). 

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

Beispiele für verbotene Kartelle: 

⇢ Preiskartell: Vereinbarte Verkaufspreise werden nicht unterschritten.

 (Beispiel: Alle Mineralölgesellschaften vereinbaren, dass sie in Zukunft für 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 öffentlicher Kläranlagen sprechen sich die Anbieter  gegenseitig ab, 
wer bei einer Ausschreibung welchen Preis für einen  Kläranlagenneubau  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 
 regelmäßig Aufträge erhält, und zudem, dass der Preis künstlich hochgehalten wird.)

Konzerne

Die beteiligten Unternehmen bleiben nach außen hin bestehen, sie geben 
 jedoch ihre wirtschaftliche Selbstständigkeit auf.
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(Beispiel: Der niederländische Konsumgüterkonzern 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 Selbstständigkeit, 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

 ⇢ ausführende Arbeit
 ⇢ Waren
 ⇢ Standort
 ⇢ Ausstattung

 ⇢ betriebliche Führung
 ⇢ Planung
 ⇢ Organisation
 ⇢ Überwachung

Kombination = Zusammenwirken der Produktionsfaktoren 
Substitution = Austausch der Produktionsfaktoren

Volkswirtschaftliche Produktionsfaktoren

Boden Arbeit Kapital Bildung

 ⇢ Anbaufaktor
 ⇢ Abbaufaktor
 ⇢ Standortfaktor

 ⇢ dispositive  
(anordnende,  
verwaltende,  
organisierende) 
Arbeit 

 ⇢ ausführende  
Arbeit

 ⇢ produzierte 
Produktionsmit-
tel: Kombination 
aus Boden und 
Arbeit

 ⇢ wird durch  
Konsumverzicht 
gebildet

 ⇢ Technisches  
Wissen und 
technischer 
Fortschritt müssen 
durch Ausbildung 
und Bildung 
vermittelt werden.

 ⇢ ursprüngliche Produktionsfaktoren  ⇢ abgeleitete Produktionsfaktoren
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Kontenklasse
Anlagevermögen Finanzanlagen

1

Finanzanlagen

1000 Finanzanlagen
1100  Anteile an verbundenen 

Unternehmen
1200  Ausleihungen an verbundene 

Unternehmen
1300  Beteiligungen
1500  Wertpapiere des Anlagevermögens
1600  Sonstige Finanzanlagen

Kontenklasse
Umlaufvermögen und aktive 

Rechnungsabgrenzung

2

Vorräte

20 Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe
2000 Rohstoffe/Fertigungsmaterial
2010 Vorprodukte/Fremdbauteile
2020 Hilfsstoffe
2030 Betriebsstoffe
2040 Verpackungsmaterial
2070 Sonstiges Material

21  Unfertige Erzeugnisse, unfertige 
Leistungen
2100 Unfertige Erzeugnisse
2190 Unfertige Leistungen

22 Fertige Erzeugnisse und Waren
2200 Fertige Erzeugnisse
2280 Waren (Handelswaren)

23 Geleistete Anzahlungen auf Vorräte
2300 Geleistete Anzahlungen

Kontenklasse
Anlagevermögen  

Immaterielle Vermögens-
gegenstände und Sachanlagen

0

00  Ausstehende Einlagen
0000 Ausstehende Einlagen

Immaterielle Vermögensgegenstände

02  Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte, 
Lizenzen
0200  Konzessionen, gewerbliche 

Schutzrechte, Lizenzen

03  Geschäfts- oder Firmenwert
0300 Geschäfts- oder Firmenwert

05  Grundstücke, grundstücksgleiche Rechte 
und Bauten einschließlich der Bauten auf 
fremden Grundstücken
0500 Unbebaute Grundstücke
0510 Bebaute Grundstücke
0530 Betriebsgebäude
0540 Verwaltungsgebäude
0550 Andere Bauten
0560 Grundstückseinrichtungen
0570 Gebäudeeinrichtungen
0590 Wohngebäude

07  Technische Anlagen und Maschinen
0700  Technische Anlagen und Maschinen
0740  Anlagen für Arbeitssicherheit und 

Umweltschutz
0750  Transportanlagen und ähnliche 

Betriebsvorrichtungen
0760  Verpackungsanlagen und -maschinen
0770  Sonstige Anlagen und Maschinen
0790  Geringwertige Wirtschaftsgüter

08  Andere Anlagen, Betriebs- und 
Geschäftsausstattung
0800 Andere Anlagen
0810 Werkstätteneinrichtung
0820  Werkzeuge, Werksgeräte und 

Modelle, Prüf- und Messmittel
0830  Lager- und Transporteinrichtungen
0840 Fuhrpark
0860  Büromaschinen, Organisationsmittel 

und Kommunikationsanlage

0870  Büromöbel und sonstige 
Geschäftsausstattung

0890  Geringwertige Wirtschaftsgüter

09  Geleistete Anzahlungen u. Anlag. im Bau
0900  Geleistete Anzahlungen auf 

Sachanlagen
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Forderungen und sonstige  
Vermögens gegenstände

24 Forderungen aus LL.
2400  Forderungen aus Lieferungen und 

Leistungen
2470 Zweifelhafte Forderungen

26 Sonstige Vermögensgegenstände
2600 Vorsteuer (voller Steuersatz)
2610  Vorsteuer (ermäßigter Steuersatz) 
2630  Sonstige Forderungen an 

Finanzbehörden
2640 SV-Beitragsvorauszahlung 
2650 Forderungen an Mitarbeiter/-innen
2690  Sonstige Forderungen  

(Jahresabgrenzung)
27 Wertpapiere des Umlaufvermögens

2700  Wertpapiere des Umlaufvermögens
28 Flüssige Mittel

2800  Guthaben bei Kreditinstituten (Bank)
2850 Postbankguthaben
2880 Kasse

29 Aktive Rechnungsabgrenzung (ARA)
2900 Aktive Jahresabgrenzung

Kontenklasse
Eigenkapital und Rückstellungen

3

Eigenkapital

30  Eigenkapital bei Personengesellschaften
3000 Eigenkapital
 3001 Privatkonto
3070 Kommanditkapital

31 Kapitalrücklage
3100 Kapitalrücklage

32 Gewinnrücklagen
3210 Gesetzliche Rücklagen
3230 Satzungsmäßige Rücklagen 
3240 Andere Gewinnrücklagen

36 Wertberichtigungen
3670  Einzelwertberichtigung zu 

Forderungen
3680  Pauschalwertberichtigung zu 

Forderungen
Rückstellungen

3700  Rückstellungen für Pensionen und 
ähnliche Verpflichtungen

3800  Steuerrückstellungen
3900  Sonstige Rückstellungen

Kontenklasse
Verbindlichkeiten und passive 

Rechnungsabgrenzung

4

Verbindlichkeiten

41 Anleihen
42  Verbindlichkeiten gegenüber Kreditinstituten

4200  Kurzfristige Bankverbindlichkeiten 
4250  Langfristige Bankverbindlichkeiten

43  Erhaltene Anzahlungen auf Bestellungen
4300  Erhaltene Anzahlungen auf 

Bestel lungen
44  Verbindlichkeiten aus Lieferungen und 

Leistungen
4400  Verbindlichkeiten aus Lieferungen 

und Leistungen
45 Wechselverbindlichkeiten

4550 Schuldwechsel
48 Sonstige Verbindlichkeiten

4800 Umsatzsteuer (voller Steuersatz) 
4810  Umsatzsteuer (ermäßigter Steuersatz)
4830  Verbindlichkeiten gegenüber 

Finanzbehörden
4840  Verbindlichkeiten gegenüber 

Sozialversicherungsträgern
4850  Verbindlichkeiten gegenüber 

Mitarbeiter/-innen
4860  Verbindlichkeiten aus vermögens-

wirksamen Leistungen
4890  Sonstige Verbindlichkeiten 

(Jahresabgrenzung)
49 Passive Rechnungsabgrenzung (PRA)

4900 Passive Rechnungsabgrenzung

Kontenklasse
Umsatzerlöse und sonstige Erträge

5

50  Umsatzerlöse für eigene Erzeugnisse und 
andere Leistungen
5000  Umsatzerlöse für eigene Erzeugnisse
5001 Erlösberichtigungen

51 Umsatzerlöse für Handelswaren
5100  Umsatzerlöse für Handelswaren
5101 Erlösberichtigungen

52  Erhöhung oder Verminderung des 
Bestandes an unfertigen/fertigen 
Erzeugnissen und Handelswaren
5200 Bestandsveränderungen
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6020 Aufwendungen für Hilfsstoffe
 6021 Bezugskosten
 6022 Nachlässe
6030 Aufwendungen für Betriebsstoffe
 6031 Bezugskosten
 6032 Nachlässe
6040  Aufwendungen für Verpackungsmaterial
 6041 Bezugskosten
 6042 Nachlässe
6050 Aufwendungen für Energie
6060  Aufwendungen für Reparaturmaterial
6070  Aufwendungen für sonstiges Material
6080  Aufwendungen für (Handels-)Waren
 6081 Bezugskosten
 6082 Nachlässe

61  Aufwendungen für bezogene Leistungen
6100  Fremdleistungen für Erzeugnisse und 

andere Umsatzleistungen
6140  Ausgangsfrachten und Nebenkosten 

(Fremdlager)
6150 Vertriebsprovision
6160 Fremdinstandhaltung
6170  Sonstige Aufwendungen für 

bezogene Leistungen

Personalaufwand

62 Löhne
6200 Löhne
6220  Sonstige tarifliche oder vertragliche 

Aufwendungen
6230  Freiwillige Zuwendungen
6250 Sachbezüge

63 Gehälter
6300 Gehälter
6320  Sonstige tarifliche oder vertragliche 

Aufwendungen
6330  Freiwillige Zuwendungen
6350 Sachbezüge

64  Soziale Abgaben und Aufwendungen für 
Altersversorgung und für Unterstützung
6400  Arbeitgeberanteil zur Sozialversiche-

rung (Lohnbereich)
6410  Arbeitgeberanteil zur Sozialversiche-

rung (Gehaltsbereich)
6420  Beiträge zur Berufsgenossenschaft 
6440  Aufwendungen für Altersversorgung 

53 Andere aktivierte Eigenleistungen
5300  Andere aktivierte 
 Eigenleistungen

54 Sonstige betriebliche Erträge
5400 Nebenerlöse
 5401 -  aus Vermietung und 

Verpachtung
 5403 -  aus Werksküche und 

Kantine 
5409  Sonstige Nebenerlöse
5410 Sonstige Erlöse
 5411 Provisionserlöse
 5412 Lizenzerlöse
5420 Entnahme (Eigenverbrauch)
5460  Erträge aus dem Abgang von 

Vermögensgegenständen 
(Nettoerlös: Erlös – Buchwert)

5480  Erträge aus der Auflösung von 
Rückstellungen

5490 Periodenfremde Erträge
55 Erträge aus Beteiligungen

5500 Erträge aus Beteiligungen
56 Erträge aus anderen Finanzanlagen

5600 Erträge aus anderen Finanzanlagen
57 Sonstige Zinsen und ähnliche Erträge

5710 Zinserträge
5780  Erträge aus Wertpapieren des 

Umlaufvermögens
5790  Sonstige zinsähnliche Erträge

58 Außerordentliche Erträge
5800 Außerordentliche Erträge

Kontenklasse
Betriebliche Aufwendungen

6

Materialaufwand

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

Fertigungsmaterial
 6001 Bezugskosten
 6002 Nachlässe
6010  Aufwendungen für Vorprodukte/ 

Fremdbauteile
 6011 Bezugskosten
 6012 Nachlässe
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Kontenklasse
Ergebnisrechnungen

8

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

Kontenklasse
Kosten- und Leistungsrechnung

9

In der Praxis wird die Kosten- und Leistungsrech-
nung gewöhnlich tabellarisch durchgeführt.

6930 Verluste aus Schadensfällen
6950  Abschreibungen auf Forderungen
6960  Verluste aus dem Abgang von 

Vermögensgegenständen
6990 Periodenfremde Aufwendungen

Abschreibungen auf Anlagevermögen

65 Abschreibungen
6510  Abschreibung auf immaterielle 

Vermögensgegenstände des 
Anlagevermögens

6520  Abschreibungen auf Sachanlagen 
6540  Abschreibungen auf geringwertige 

Wirtschaftsgüter
6550  Außerplanmäßige Abschreibungen 

auf Sachanlagen

Sonstige betriebliche Aufwendungen

66 Sonstige Personalaufwendungen
6600  Aufwendungen für Personaleinstellung
6610  Aufwendungen für Fahrtkosten 
6640  Aufwendungen für Fort- und 

Weiterbildung
6650  Aufwendungen für Dienstjubiläen
6660  Aufwendungen für Belegschaftsver-

anstaltungen
6670  Aufwendungen für Werksküche und 

Sozialeinrichtungen
6690  Sonstige Personalaufwendungen

67  Aufwendungen für die Inanspruchnahme 
von Rechten und Diensten
6700 Mieten, Pachten
6710 Leasing
6720 Lizenzen und Konzessionen
6730 Gebühren
6750 Kosten des Geldverkehrs
6760  Provisionsaufwendungen (außer 

Vertriebsprovision)
6770 Rechts- und Beratungskosten

68  Aufwendungen für Kommunikation 
(Dokumentation, Information u. Reisen)
6800 Büromaterial
6810 Zeitungen und Fachliteratur
6820 Postgebühren, Telefon
6850 Reisekosten
6860 Bewirtung und Präsentation
6870 Werbung
6880 Spenden
6890  Sonstige Aufwendungen für 

Kommunikation
69  Aufwendungen für Beiträge und Sonstiges 

sowie Wertkorrekturen und periodenfrem-
de Aufwendungen
6900 Versicherungsbeiträge
6920  Beiträge zu Wirtschaftsverbänden 

und Berufsvertretungen

Kontenklasse
Weitere Aufwendungen

7

70 Betriebliche Steuern
7020 Grundsteuer
7030 Kraftfahrzeugsteuer
7080 Verbrauchsteuer
7090 Sonstige betriebliche Steuern

74  Abschreibungen auf Finanzanlagen und  
auf Wertpapiere des Umlaufvermögens
7400  Abschreibungen auf Finanzanlagen 

und auf Wertpapiere des 
Umlaufvermögens

75 Zinsen und ähnliche Aufwendungen
7510 Zinsaufwendungen
7590  Sonstige zinsähnliche Aufwendungen

76 Außerordentliche Aufwendungen
7600 Außerordentliche Aufwendungen

77 Steuern vom Einkommen und Ertrag
7700 Gewerbesteuer
7710  Körperschaftsteuer (bei  

Kapitalgesellschaften) 
7720  Kapitalertragsteuer (bei 

Kapitalgesellschaften)
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Arbeitsablaufdiagramm  
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Arbeitsproduktivität 250
Arbeitsschutz 72
Arbeitsschutzbestimmun-
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Arbeitsstättenverord-

nung 73
Arbeitsstrukturierung 125
Arbeitsteilung 21
Arbeitsvertrag 60
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Aufsichtsrat 55, 57
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124
Auftragskontrolle 156
Aufwandskonten 210
Aufwendung 209
Ausbildende 59
ausführende Stelle 79
Außenfinanzierung 131
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Ruhezeiten 68

S
Sachanlagen 219
Sachen 28
Sachfirma 50
Sachinhalt 157
Sachziel 180
Sales Promotion 117
Sammelakte 154
Sammelwerbung 117
Sanierung 138
Säulendiagramm 247
Schadenersatz statt der 

Leistung 43
Schadensersatz 45
Schadensersatz neben der 

Leistung 41
Schadensersatz statt der 

Leistung 41, 45
Schlechtleistung 

(mangelhafte Lieferung)  
41

Schlichtung 62
Schreibstifte 190
Schriftform 31
Schulden 204
Schuldenbereinigungsplan  

140
Schuldübernahme 133
Schulz von Thun 157
sekundärer Sektor 21
Sekundärforschung 111
Selbstkosten 242
Selbstkostenpreis 222

Selbstoffenbarung 157
Serienfertigung 100
Sicherheitsbeauftragter 74
Sicherheitsfunktion 105
Sicherungsübereignung  

134
Sie-Stil 169
Skimming-Strategie 115
Skonto 34
Social-Media-Marketing  

119
Sofortkauf 35
Software 179
Solidaritätsprinzip 58
Solidaritätszuschlag 128
Soll-Ist-Vergleich 249
Soll-Personalbestand 122
Sondereinzelkosten 244
sonstige Forderungen 221
sonstige Verbindlichkeiten  

221
Sorten 200
Sortenfertigung 242
Sortimentsbildung 104
Sortimentsbreite 113
Sortimentspolitik 112
Sortimentstiefe 113
Sortimentswerbung 117
Soziale Marktwirtschaft 22
soziales Ziel 16
Sozialversicherung 58, 71
Sozialversicherungsbeitrag  

72
Sozialversicherungsnach-

weisheft 130
Sperrschloss 177
Spezifikationskauf 36
Spitzenrefinanzierungsfazili-

tät 26
Sponsoring 117
Sprache 166
Sprachwirkung 166
staatliche Konjunkturdämp-

fung 25
staatliche Konjunkturförde-

rung 25
Stabilitätsgesetz 23
Stabliniensystem 80
Stabs-/Einflussorganisation  

182
Stabsstelle 79
ständige Fazilitäten 26
Stars 114
Statistik 193, 246
stehende Ablage 154
Stehordner 154
Stehsammlerablage 154
Stellen 78
Stellenanzeige 123
Stellenart 79
Stellenausschreibung 123
Stellenbildung 78
Stelleninhaber 78
stetiges und angemessenes 

Wirtschaftswachstum  
23

Steuerempfänger 58
Steuergegenstand 58
Steuern 58
Steuerungsinstru-

ment 248
Stichtagsinventur 204
Stimmführung 167
storming 160
strategisch 16
Streik 62
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strenges Niederstwertprin-
zip 219

Stressbewältigung 145
Streugebiet 116
Streuzeit 116
Stückdeckungsbeitrag 231
Stück-Geld-Akkord 127
Stückkauf 35
Stück-Zeit-Akkord 127
Stummschaltung 177
Suchmaschinen 148
Suchmaschinenoptimie-

rung (SEO) 119
Suggestivfragen 170
Sukzessivkauf 35

T
Tabellen 246
Tabellenkalkulation 179
Tageswert 154
Tagung 189
Tagungsprogramm 190
Tarifautonomie 61
Tarifbindung 61
Tarifrecht 60
Tarifverhandlungen 62
Tarifvertrag 60, 61
Teamarbeit 160, 161
Teamentwicklung 160
technische Arbeitsteilung  

21
Teilbereiche des Rech-

nungswesens 193
Teilkostenrechnung 226
Telefon 177
Telefonbuch 177
Terminarten 150
Terminkalender 151

Terminkartei 151
Terminkontrolle 188
Terminlieferung 36
Terminmappe 151
Terminplaner 151
Terminplanung 150, 151, 

186
Termintreue 250
Terminüberwachung 99
Terminziel 180
tertiärer Sektor 21
Textverarbeitung 179
Thermotransferdrucker  

178
Tintenstrahldrucker 178
To-do-Liste 151
Total Quality Management 

(TQM) 189
transitorische Abgrenzung  

220
Trennungsgebot 156
Trust 20

U
überproportionale variable 

Gesamtkosten 229
Überweisung 38
Umkehr-Methode 171
Umlaufvermögen 204
Umsatzrentabilität 137
Umsatzsteuer 211, 212
Umsatzsteuererklä-

rung 212
umsatzsteuerfrei 211
Umsatzsteuergesetz 211
Umsatzsteuervoranmel-

dung 212
Umsatz- und Absatzdaten-

analyse 251
Umschlagshäufigkeit 250
Umschulung 124
Umwelt-Controlling 76
Umweltschutz 72, 75
Unfallverhütung 74
Unfallverhütungsvor-

schrift 73
Unfallversicherung 72
Unpfändbarkeitserklärung  

47
Unterbrechung (Neubeginn) 

der Verjährung 49
unternehmensexterne 

Informationsquelle 146
Unternehmenshierarchie  

78, 79
Unternehmensinsolvenz  

139
unternehmensinterne 

Informationsquelle  
146

Unternehmenskrise 138
Unternehmensziele 16
Unternehmungsrentabilität  

137
unterproportionale variable 

Gesamtkosten 230
Urabstimmung 62
Urlaubsbescheinigung  

130

V
variable Kosten 226
Verbraucherinsolvenz  

140
Verbraucherpreisindex 

(VPI) 23



Sachwortverzeichnis

271

Verfügbarkeitskontrolle  
156

Vergleich 140
Verjährung 48
Verkaufsbuchung 214
Verkaufsförderung 117
Verkaufskalkulation 222
Verkaufskurs 200
Verkaufsorgane 118
Verkauf von Fertigerzeugnis-

sen und Handelswaren  
215

verkürzte Rückwärtskalkula-
tion 226

verkürztes Kalkulationsver-
fahren 225, 233

verkürzte Vorwärtskalkulati-
on 225

Verlaufsprotokoll 153
verlegte Inventur 204
vermehrter Grundwert 199
verminderter Grundwert  

199
Vermögen 204
Vermögensverzeichnis 47
vermögenswirksame 

Leistungen 129
Verpackungskosten 34
Verpflichtungsgeschäft 33
Verrechnungsscheck 38
Verschuldungsgrad 136
Versicherung 58, 105
Verteilungsrechnung 196
vertikale Diversifikation  

113
Vertragsarten 30
Vertretung 52

Vertriebsgemeinkostenzu-
schlagssatz 242

Verursacherprinzip 75
Verwaltungsgemeinkosten-

zuschlagssatz 242
Verzeichnis der Ausbil-

dungsverhältnisse 59
Verzugszinsen 45
Virales Change-Manage-

ment 189
VL-Zulage 128
volkswirtschaftliche 

Arbeitsteilung 21
volkswirtschaftliche 

Produktionsfaktoren 20
Vollbeschäftigung 23
Vollkostenrechnung 233
Vollstreckungsbescheid 47
Vollstreckungstitel 47
Vordrucke 152, 153
Vorgabezeit 127
Vorkalkulation 245
Vorrat 219
Vorsorgeprinzip 75
Vorstand 57
Vorstellungsgespräch 123
Vorsteuer 211
Vorteilsformulierungen  

169
Vorwärtskalkulation 223

W
Wahlwiederholung 177
Währungsrechnung 200
WAN 178
Warenabsatz 104
Warenbereitstellung 104

Warenbeschaffung 104
Wareneinsatz 211
Warenkonto 210
Warenverteilung 104
Watzlawik 157
Webdesign 179
Website-Marketing 119
Wechselkurs 200
Weisungsstelle 79
Weisungssystem 79
Weiterbildung 124
Weitergabekontrolle 156
Weiterleitung 177
Weiterverwertung 75
Werbeart 116
Werbeerfolgskontrolle  

116, 120
Werbeetat 116
Werbemittel 116
Werbeobjekt 116
Werbeplanung 116
Werbeträger 116
Werbewirksamkeit 116
Werbeziel 116
Werbung 116
Werklieferungsvertrag 30
Werkstättenfertigung 101
Werkvertrag 30
Western Union 38
Wiederverwendung 75
Wiederverwertung 75
Willenserklärung 28, 33
Win-win-Strategie 168
wirtschaftliches Ziel 16
Wirtschaftskreislauf 17
Wirtschaftsordnung 22
Wirtschaftspolitik 23
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wirtschaftspolitische Ziele  
23

Wirtschaftswachstum 23
WLAN 178
Wohlverhaltensperio-

de 140
Word 179
Work-Life-Balance 145, 

146

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

Zeitüberbrückungsfunkti-
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
zuständigen Kammer 59
Zutrittskontrolle 156
Zwangsversteigerung 47
Zwangsvollstreckung 47
zweifelhafte Forderung  

220
zweiseitiger Handelskauf  

36, 42


