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VORWORT

Schon seit einiger Zeit sieht sich der Groß- und Außen-
handel gewaltigen Veränderungen gegenüber, die sich in 
der näheren Zukunft noch verstärken werden. So wird 
durch die Digitalisierung die Datenkompetenz zur 
Schlüsselressource für fast jedes Geschäftsmodell im 
Groß- und Außenhandel. Digitale Technologien beein-
flussen den Groß- und Außenhandel schon heute maß-
geblich:
● Immer häufiger nutzen Groß- und Außenhandelsun-

ternehmen im Rahmen ihrer E-Business-Aktivitäten 
unterschiedliche digitale Plattformen als Informa-
tions- und Bezugsquellen.

● Vor allem im Absatzbereich eröffnen sich völlig neue 
Möglichkeiten: Onlineshops und das Auftreten auf 
Marktplätzen (Omnichannel-Commerce-Plattformen) 
ermöglichen über die Nutzung neuer Vertriebskanäle 
die Ansprache weiterer Kundengruppen. Das Vertriebs-
netz von Groß- und Außenhandelsunternehmen wird 
durch E-Commerce-Instrumente erheblich erweitert.

● ERP-Software sorgt für effizientere Abläufe aller wich-
tigen Geschäftsprozesse. Vormals manuelle und ana-
loge Geschäftsprozesse werden nun digitalisiert und 
automatisiert.

● Durch die Digitalisierung werden in der Lieferkette 
(Supply Chain) Abläufe vom ersten bis zum letzten 
Glied gestrafft. Fehler werden vermieden. Zwischen 
allen Beteiligten gibt es einen zeitnahen und standar-
disierten Austausch von digitalen Informationen und 
Daten.

Für viele Groß- und Außenhandelsunternehmen steigt 
durch die Globalisierung als weitere Herausforderung 
die Zahl der Lieferanten und Kundinnen und Kunden, mit 
denen sie in Kontakt treten.

Die Auszubildenden im neuen Ausbildungsberuf 
Kaufmann/-frau für Groß- und Außenhandelsmanage-
ment stehen – bedingt durch diese Entwicklungen – vor 
neuen Anforderungen und Herausforderungen:
● Sie müssen in ihrem Berufsleben in den Geschäftspro-

zessen des Groß- und Außenhandels die fortschrei-
tende Digitalisierung sowie die wachsenden Bedeu-
tung des E-Commerce berücksichtigen.

● Ihnen muss bewusst sein, dass in ihrem Arbeitsalltag 
das Lösen von Problemen immer wichtiger wird.

● Sie müssen in der Lage sein, prozessorientierte 
 Arbeitsabläufe durchzuführen bzw. zu steuern. Be-
herrscht werden muss daher ebenfalls ein professio-
nelles Projektmanagement.

● Aufgrund der zunehmenden Globalisierung müssen 
sie Chancen des Außenhandels wahrnehmen, aber 
gleichzeitig dessen Risiken erkennen und möglichst 
vermeiden.

● Für ein erfolgreiches Handeln müssen sie zwar nach 
wie vor über umfassende Fach- und Methodenkompe-
tenzen verfügen, zusätzlich gewinnt in diesem Zusam-
menhang jedoch immer mehr das Beherrschen von 
Soft Skills (z. B. Teamarbeit, Präsentationsfähigkeit, 
Kommunikationsfähigkeit, Konfliktmanagement usw.) 
an Bedeutung.

Der hier vorliegende erste Band der Schulbuchreihe 
„Groß im Handel“ möchte vor diesem Hintergrund die 
Handlungskompetenz der Lernenden explizit und nach-
haltig fördern. Als Handlungskompetenz verstehen wir 
„die Fähigkeit des Einzelnen, sich in beruflichen, gesell-
schaftlichen und privaten Situationen sachgerecht, 
durchdacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu 
verhalten“ (KMK). Die Schülerinnen und Schüler sollen auf 
die selbstständige Bewältigung der zunehmend 
 komplizierteren und komplexeren Praxis in den Groß- 
und  Außenhandelsunternehmen vorbereitet werden.

In einem von dem neuen Rahmenlehrplan geforderten 
Unterricht muss ein Schulbuch
● den von den Lernsituationen ausgelösten Lernprozess 

strukturieren,
● die zur Erreichung der geforderten Kompetenzen not-

wendigen Inhalte und Methoden darstellen,
● zum Lesen und zum Lernen bewegen und motivieren.

Durchgehend basiert das Buch auf einem Modellunter-
nehmen – der Fairtext GmbH –, sodass es den Lernenden 
erleichtert wird, die Strukturen, Prozesse, Phänomene und 
Probleme abzubilden und nachzuvollziehen, mit denen sie 
auch in ihrem späteren Berufsleben konfrontiert werden.

Komplexe Lernsituationen – sowohl für das gesamte 
Lernfeld als auch für die einzelnen Kapitel – konkretisieren 
das Lernfeld. Sie stellen den Ausgangspunkt problem- und 
entscheidungsorientierten Lernens dar. 

Die einzelnen Kapitel dieses umfassenden und verständ-
lichen Schulbuchs sind einheitlich gegliedert:

1.  Einstieg: Jedes Kapitel beginnt mit einer anschauli-
chen Fallschilderung oder Darstellung, die auf die Pro-
blemstellung des Kapitels hinweist.
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Zu diesem Schulbuch gibt es ein Arbeitsbuch (978-3-14-
203172-9). Dieses enthält Lernsituationen, die einen kla-
ren Bezug zu beruflichen Situationen ausweisen und 
komplexe Handlungsaufgaben bieten, die problemlösend 
bearbeitet werden. Im Rahmen der Bearbeitung vollzie-
hen die Schülerinnen und Schüler vollständige berufliche 
Handlungen nach. Das Arbeitsbuch stellt somit eine ide-
ale Ergänzung des Schulbuchs dar und ermöglicht die Er-
arbeitung, Sicherung und Vertiefung der Unterrichtsin-
halte.

Lösungen zu den Schülerbänden und Arbeitsbüchern 
sind separat erhältlich.

Vorwort zur 9. 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 Verfasser und Verlag

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

3.  Aufgaben: Die dem Kapitelaufbau folgenden Lernauf-
gaben, die der Erschließung des Textes dienen, sollen 
von den Schülerinnen und Schülern mithilfe des Infor-
mationsteils selbstständig gelöst werden.

4.  Aktionen: Durch Anwendung wichtiger Lern-, Arbeits- 
oder Präsentationstechniken im Zusammenhang mit 
dem behandelten Thema werden Grundlagen zum Er-
werb 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.

Durch die übersichtliche Gestaltung der Kapitel, die aus-
führlichen Erläuterungen der Fachbegriffe, die leicht ver-
ständliche Textformulierung und die vielen Beispiele und 
Abbildungen werden die Inhalte so veranschaulicht, dass 
das Lernen wesentlich erleichtert wird.

Der zweispaltige Satz und das breitere Buchformat wur-
den gewählt, um die Erfassbarkeit des Textes zu verbes-
sern.

Das umfangreiche Sachwortverzeichnis am Schluss des 
Buches soll dem schnellen und gezielten Auffinden wich-
tiger Inhalte dienen.
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Das Unternehmen präsentieren und die eigene Rolle mitgestalten

Nach der Durcharbeitung der Kapitel zum Lernfeld 1 werden Sie diese Lernsituationen sehr gut bewältigen können.
Zum Erfassen des Textes sollten Sie auch das Kapitel „Lern- und Arbeitstechniken“ heran ziehen.

3. Erläutern Sie die verschiedenen Informationsströme, 
die es

 a)  einerseits innerhalb der Abteilungen Ihres Ausbil-
dungsunternehmens und

 b)  andererseits zwischen dem Ausbildungsunterneh-
men und anderen Wirtschaftsteilnehmern gibt.

 Stellen Sie Ihre Ergebnisse grafisch dar.
4. Erarbeiten Sie in Gruppen Merkmale der verschiede-

nen Weisungssysteme, die es in Großhandelsunter-
nehmen gibt.

 Visualisieren Sie anschließend Ihre gefundenen Ideen 
und Vorschläge auf Wandzeitungen und präsentieren 
Sie sie vor Ihrer ge samten Klasse.

5. Stellen Sie den Warenprozess Ihres Unternehmens als 
Schaubild dar.

6. Vergleichen Sie die Betriebsform Ihres Ausbildungsun-
ternehmens mit der des Modell unternehmens Fairtext 
GmbH.

Lernsituation 1

Die neuen Auszubildenden verschiedener Filialen der 
Fairtext GmbH treffen sich am zweiten Tag ihrer Ausbil-
dung in einem Seminar. Dort fordert sie die Ausbildungs-
leiterin Janina Schlemmer auf, in der nächsten Zeit ihre 
jeweilige Filiale zu erkunden und den anderen Auszubil-
denden vorzustellen. Be rücksichtigt werden sollen dabei 
Präsentationsregeln und der Einsatz von entsprechen-
den Programmen für diese Darbietungen.

Damit auch Sie Ihr Ausbildungsunternehmen demnächst 
im Unterricht ähnlich vorstellen können, sollten Sie die 
folgenden Teilaufträge bearbeiten:

1. Arbeiten Sie die Unterschiede zwischen dem Modell-
unternehmen Fairtext GmbH und Ihrem Ausbildungs-
unternehmen he raus und halten Sie die Ergebnisse in 
einer übersichtlichen und aussagefähigen Tabelle fest.

2. Stellen Sie mithilfe von Mindmaps
 a) Ziele von Großhandelsunternehmen,
 b)  Aufgaben von Großhandelsunternehmen
  am Beispiel Ihres Ausbildungsunternehmens vor.

Damit auch Sie sich diese Informationen erarbeiten kön-
nen, bereiten Sie ein Rollenspiel vor, in dem Sie als Inte-
ressenvertretung der Auszubildenden in einem Informa-
tionsgespräch Ihre Mitschülerinnen und Mitschüler über 
diesen Themenbereich informieren.

Lernsituation 2

Nachdem die Auszubildenden der Fairtext GmbH die Prä-
sentation durchgeführt haben, bekommen sie von der 
Ausbildungsleiterin Janina Schlemmer den Auftrag, sich 
über die Rechte und Pflichten im Rahmen ihrer Ausbil-
dung zu informieren.

LERNFELD 1
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Das Modellunternehmen

Das in diesem Buch verwendete Modellunternehmen ist 
die Fairtext GmbH.
Ein Modellunternehmen ist einem realen Großhandels-
unternehmen nachempfunden. Es soll beispielhaft
● die Marktbeziehungen,
● das Leistungsspektrum,
● die Zusammensetzung der Belegschaft und
● die i. d. R. anfallenden kaufmännischen Tätigkeiten
typischer Unternehmen im deutschen Groß- und Außen-
handel vermitteln. Die wirtschaftlichen Abläufe in einem 
Großhandelsunternehmen (und das dahinterliegende 
theoretische Wissen) können dadurch besser nachvoll-
zogen werden.

Die Fairtext GmbH – das Unternehmen

Kurz nach dem Zweiten Weltkrieg gründete Rudolf Hah-
nenkamp den Rudolf Hahnenkamp Textilgroßhandel in 
Hannover. Später übernahm sein Sohn Daniel Hahnen-
kamp das Unternehmen. Seitdem eröffnete er nach und 
nach weitere Häuser. Im Zuge der Expansion wurde die 
Hahnenkamp GmbH zur Fairtext GmbH. Sie hat also die 
Rechtsform einer Gesellschaft mit beschränkter Haftung. 
Geschäftsführer bzw. Geschäftsführerin sind mittlerwei-
le Pascal Hahnenkamp und Viktoria Schröter.

Ein Ausschnitt aus der Festschrift zum 70-jährigen Be-
triebsjubiläum 2019:

KAPITEL 1
Die Fairtext GmbH: Das Modellunternehmen

… beginnen ihre Ausbildung zur Kauffrau bzw. zum 
Kaufmann für Groß- und Außenhandelsmanagement 
bei der Fairtext GmbH in Hannover. Anne, Caroline und 
Sebastian werden in der Fachrichtung Großhandel und 
Mete in der Fachrichtung Außenhandel ausgebildet.
Am ersten Tag der Ausbildung informiert die Ausbil-
dungsleiterin Janina Schlemmer die Auszubildenden 
über das Unternehmen.

1.  Vergleichen Sie dieses Unternehmen mit den Abtei-
lungen Ihres Ausbildungsbetriebs.

2. Führen Sie auf, wo es Gemeinsamkeiten bzw. Unter-
schiede gibt.

Anne Schulte, Sebastian Holpert und Mete Öczan …Caroline König,

LERNFELD 1

INFORMATIONEN

1949  Rudolf Hahnenkamp gründet 1949 eine Firma mit 
der Bezeichnung „Rudolf Hahnenkamp Textilgroß-
handel“. Das damalige Sortiment besteht haupt-
sächlich aus Meterware, Tüchern und Tischdecken.

1954  Trotz der schwierigen Nachkriegslage kann der Um-
satz kontinuierlich gesteigert werden. 1954 hat der 
Betrieb schon fünf Mitarbeiter und Mitarbeiterin-
nen. Das Verkaufsgebiet beschränkt sich auf Ge-
schäfte rund um Hannover.

1959  Der ältere Sohn Daniel Hahnenkamp tritt in die 
Firma ein, die er später übernehmen wird.

1962  Der Umsatz übersteigt erstmals die Millionen-
grenze. Ein neues Geschäftsgebäude wird errichtet. 

1965 In Hamburg wird die erste Niederlassung eröffnet. 
Im Laufe der Jahre folgen noch Häuser in Braun-
schweig, Berlin, Frankfurt, Köln, Stuttgart, Mün-
chen, Leipzig und Rostock.

1967  Die Hahnenkamp GmbH beginnt das Sortiment um 
Geschenkartikel zu erweitern.

1970er-Jahre Anfang der 1970er-Jahre heiratet Daniel 
Hahnenkamp Frauke Schröter, Tochter eines Sport-
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Die Fairtext GmbH umfasst Niederlassungen in zehn 
deutschen Städten. Diese haben insgesamt eine Lager-
fläche von 1,5 Mio. m2. 300 Mitarbeiter und Mitarbeiterin-
nen sind bei der Fairtext GmbH beschäftigt. Der Umsatz 
betrug im letzten Jahr 110 Mio. €. Die Filialen befinden 
sich überwiegend in Gewerbegebieten des jeweiligen 
Standorts. Die Fairtext GmbH möchte sich dort als Textil-
großhandlung der Zukunft positionieren.

Die Zentrale befindet sich am Stammsitz in Hannover. 
Hier werden alle wichtigen Unternehmensentscheidun-
gen getroffen. Die Beschaffung der Ware erfolgt bislang 
ausschließlich durch die Zentrale, um Kostenvorteile bei 
der Beschaffung größerer Mengen auszunutzen. Aus 
diesem Grund bieten alle Filialen der Fairtext GbmH in 
den meisten Bereichen ein einheitliches Sortiment an, 
das durch regionale Besonderheiten ergänzt wird.

In Hannover befindet sich aber nicht nur die Zentrale. Der 
Stammsitz dient gleichzeitig ebenfalls als Filiale.

Sitz der Firma:
Walsroder Str. 6 a, 30625 Hannover
Postfach 21 31 41, 30604 Hannover
Telefon: 0511 4155-15, Fax: 0511 4155-11
Internet: www.fairtext-wvd.de
E-Mail: info@fairtext-wvd.de
Handelsregisternummer: HRB 200147, Amtsgericht 
Hannover
USt-ID: DE 183 034 912
Steuernummer: 2320 041 014
EORI-Nr. (Zoll-Nr.): DE6115209 HRA 200147
Erfüllungsort und Gerichtsstand: Hannover
Geschäftsjahr: 1. Januar bis 31. Dezember

Bankverbindungen:
Sparkasse Hannover
Kontonummer: 517 321
BLZ: 250 501 80
BIC: SPKHDE2H
IBAN: DE53 2505 0180 0000 5173 21

Postbank Hannover
Kontonummer: 15 305
BLZ: 250 100 30
BIC: PBNKDEFF
IBAN: DE82 2501 0030 000 0153 05

Commerzbank Hannover
Kontonummer: 141 919 100
BLZ: 250 400 66
BIC: COBADEFF
IBAN: DE09 2504 0066 0141 9191 00

Die betrieblichen Grundfunktionen 
der  Fairtext GmbH

Die Fairtext GmbH bietet ihren Kunden ein breites und 
überwiegend tiefes Sortiment an:
● Dies geschieht durch einen zweimal jährlich erschei-

nenden Katalog. Die Kunden bestellen schriftlich. Ein 
Teil des Sortiments wird aber auch in Verkaufsgesprä-
chen per Telefon abgesetzt.

● Gleichzeitig hat jedes Haus einen Showroom, der das 
Sortiment vorstellt. Dort kann das Fachpersonal die 
Kunden beraten, insbesondere z. B. bei erklärungsbe-
dürftigen Artikeln.

● Zwei Reisende können das Sortiment aber auch direkt 
beim Kunden vor Ort vorstellen.

artikelgroßhändlers. Die Verantwortlichen be-
schließen, das Unternehmen mit dem der befreun-
deten Unternehmerfamilie Schröter zusammenzu-
legen. Durch die Gründung der Fairtext GmbH wird 
das Sortiment erheblich erweitert.

1977  Bisher wurde mit Prospekten auf das Sortiment auf-
merksam gemacht. 1977 wird der erste umfangrei-
che Katalog gedruckt.

1980  Ab 1980 finden in den Häusern der Großhandlung 
jährlich Verkaufsmessen statt.

1980er Jahre Mitte der 1980er-Jahre wird das Sortiment 
ein weiteres Mal vergrößert. Schmuck und Acces-
soires werden nun zusätzlich ins Programm aufge-
nommen.

1989  Die steigenden Umsätze bzw. Stückzahlen zwingen 
die Firma Fairtext GmbH zum Neubau eines zentra-
len Büro- und Lagergebäudes.

1995  Im August 1995 stirbt Daniel Hahnenkamp. Sein 
Sohn Markus Hahnenkamp tritt als neuer Geschäfts-
führer in die Firma ein. Ebenfalls neue Geschäfts-
führerin wird Susanne Schröter, eine Cousine von 
Markus Hahnenkamp.

1997  Die Fairtext GmbH entschließt sich, in ausgewählten 
Sortimentsbereichen Artikel nicht nur im Inland, 
sondern auch im Ausland zu beschaffen und zu ver-
treiben.

1998  Die Fairtext GmbH beginnt mit dem Aufbau eines 
 Internetshops.

2015  Die Fairtext GmbH erzielt erstmals einen Umsatz 
von mehr als 300 Mio. €.

 Markus Hahnenkamp und Susannne Schröter gehen 
in den Ruhestand. Pascal Hahnenkamp und Viktoria 
Schröter übernehmen die Geschäftsführung.

2019  Die Fairtext GmbH feiert 70-jähriges Betriebsjubi-
läum.
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verschiedenen Marktplätzen weltweit im Internet so-
wohl als Nachfrager als auch als Anbieter auf.

Im Internet stellt die Fairtext GmbH ihr Firmenprofil vor:

● Über einen von der Zentrale geführten Webshop be-
stellen immer mehr Kunden über das Internet. Für 
ausländische Kunden wird dieser mittlerweile in zehn 
Sprachen geführt. Zudem tritt die Fairtext GmbH auf 

Rechtlicher Rahmen

Unternehmensführung

Rechnungswesen

Fairtext GmbH
Beschaffungs-
markt
Arbeitskräfte
•  dispositiv 

(anordnend)
• ausführend
Betriebsmittel
(gesamte 
technische 
Einrichtungen)
Waren

Absatzmarkt
Kunden
• Einzelhändler
• Großhändler
•  Industrie-

unternehmen

Staat Finanzmarkt (Geld- und Sachkapital)

Eigenkapital  Finanzierung  Fremdkapital

Beschaffung Lager Verkauf

Betriebs-
leitung Planung Organisation Kontrolle

Lager Lager

Informationsfluss

Die Firma Fairtext GmbH präsentiert sich mit über 70-jähriger Er-
fahrung sowohl auf dem nationalen als auch auf dem internationalen 
Textilmarkt. Wir sind ein altes, sich aber dennoch jung fühlendes 
und innovatives Unternehmen, das es sich zur Aufgabe gemacht hat, 
Qualität zu günstigen Preisen zu liefern. Durch ständige Quali-
tätskontrollen und regelmäßige Verhandlungen mit unseren langjäh-
rigen Geschäftspartnern können wir eine breite Produktpalette mit 
gutem Qualitätsniveau zu günstigen Konditionen anbieten. Diese 
Kompetenz kommt unseren Kunden zugute.

Zu unserem Kundenkreis in Deutschland gehören Einzelhändlerin-
nen und Einzelhändler, Textilfilialisten, Großhändler und Textil-
märkte. Auf Wunsch nennen wir Ihnen gerne Referenzkunden.

Nicht zuletzt neben guter Qualität ist der konkurrenzfähige Preis 
unsere Stärke.

Mit unserem Team von ausgewählten Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern und einer modernen Technologie sind wir für Sie stets erreich-
bar. Anfragen und Aufträge werden von uns schnellstens und mit 
größter Sorgfalt zu Ihrer Zufriedenheit bearbeitet.

Damit Sie sich bei uns wohlfühlen, achten wir natürlich stets auf 
absolute Freundlichkeit und uneingeschränkte Hilfsbereitschaft.

Als Textilgroßhandel und als Textilproduzent beliefern wir ledig-
lich Wiederverkäufer. Somit steht Endverbraucherinnen und Endver-
brauchern der Onlineshop zum Einkaufen leider nicht zur Verfügung. 
Da wir aber mittlerweile über 2 000 Händler beliefern, gibt es si-
cherlich auch in Ihrer Nähe ein Geschäft, in dem Sie als Endver-
braucherin und Endverbraucher unsere hochwertige Mode zum günsti-
gen Preis vorfinden.

Wir treten als Unternehmen auf vielen ausländischen Märkten auf.

E-MAIL

WEITER

ADRESSE

GmbH
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ausgetauscht und Themen von Bedeutung durchgespro-
chen werden.

Die Funktionsbereiche der Fairtext GmbH werden von 
folgenden Personen geleitet:

Funktionsbereich Einkauf:  Uwe Harriefeld
Funktionsbereich Logistik/Lager:  Herbert Zeggel
Funktionsbereich Verkauf:  Thomas Raub
Funktionsbereich Verwaltung:  Tanja Zimmerer
Funktionsbereich Rechnungswesen:  Daniela Beere
Funktionsbereich Außenhandel:  Adrian Sieg

In der Geschäftsführung der Fairtext GmbH sind Pascal 
Hahnenkamp und Viktoria Schröter.

Über die Beschäftigten, die am 1. August bei der Fairtext 
GmbH am Standort Hannover angestellt sind, gibt der 
folgende Gesamtstellenplan Auskunft:

Das Unternehmen in Hannover

In der Filiale Hannover sind fast 50 Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter beschäftigt. Der Anteil der Auszubildenden 
beträgt in der Regel etwa 10 %.

Zum 1. August haben Anne Schulte, Caroline König, Se-
bastian Holpert und Mete Öczan bei der Fairtext GmbH 
eine Ausbildung zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann für 
Groß- und Außenhandelshandelsmanagement begon-
nen. Am 5. August entschließt sich Markus Hahnenkamp 
kurzfristig, Tamara Nestmann, die Tochter eines Ge-
schäftsfreundes, als weitere Auszubildende im ersten 
Lehrjahr in das Unternehmen zu übernehmen. Marlies 
Grolms ist Auszubildende im zweiten Lehrjahr.

Die Fairtext GmbH ist bisher nach Funktionsbereichen 
organisiert. Jedem Funktionsbereich ist eine Abteilungs-
leitung vorgesetzt. Um einen reibungslosen Ablauf des 
betrieblichen Geschehens zu gewährleisten, wird min-
destens einmal pro Woche eine Abteilungsleiterkonfe-
renz einberufen, bei der alle wichtigen Informationen 

Planstelle Abteilung Tätigkeitsbezeichnung Name

101 Stabsstelle Organisation/EDV Organisator/EDV-Unterstützung Herr Sternecker

102 Sekretariat Geschäftsleitung Sekretärin Frau Stephan

201 Verwaltung Abteilungsleiterin Frau Zimmerer

202 Verwaltung Sachbearbeiter Herr Esser 

203 Verwaltung Sachbearbeiter Herr Gillettern

204 Verwaltung Sachbearbeiterin Frau Thiele

205 Verwaltung Sachbearbeiterin Frau Evensen

206 Verwaltung Sachbearbeiter Herr Schmolke

207 Verwaltung Sachbearbeiter Herr Neitzer

208 Verwaltung Sachbearbeiterin Frau Zadam

209 Verwaltung Sachbearbeiterin Frau Günes

210 Verwaltung Sachbearbeiter Herr Tetau

211 Verwaltung Ausbildungsleitung Frau Schlemmer

212 Verwaltung Sachbearbeiter Poststelle Herr Habekost

301 Rechnungswesen Abteilungsleiterin Frau Jonas

302 Rechnungswesen Sachbearbeiterin Frau Staudt

303 Rechnungswesen Sachbearbeiterin Frau Tegtmeyer

304 Rechnungswesen Sachbearbeiter Herr Strahler

305 Rechnungswesen Sachbearbeiter Herr Franke

401 Einkauf Abteilungsleiter Herr Harriefeld

402 Einkauf Sachbearbeiter Herr Lesser

403 Einkauf Sachbearbeiter Herr Marxen

404 Einkauf Sachbearbeiterin Frau Besten

405 Einkauf Sachbearbeiter Herr Ritter

406 Einkauf Sachbearbeiterin Frau Neumann
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Vollmachten

Um den reibungslosen Geschäftsablauf der Fairtext 
GmbH zu gewährleisten, hat die Geschäftsführung  einen 
Teil ihrer Aufgaben und Handlungsvollmachten an ihre 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter abgegeben.
Bei den Handlungsvollmachten unterscheidet man:

Allgemeine Handlungsvollmacht

Sie berechtigt zur Ausübung aller gewöhnlichen Rechts-
geschäfte, die in dem Betrieb vorkommen.

● übliche Zahlungsgeschäfte erledigen
● Ware verkaufen
● einkaufen
● Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen einstellen und ent-

lassen

BEISPIELE

Filialleitung und Abteilungsleitung haben meist eine all-
gemeine Handlungsvollmacht.

Artvollmacht

Sie berechtigt Angestellte, bestimmte Rechtsgeschäfte 
dauernd zu erledigen. Eine Artvollmacht besitzen z. B. 
Mitarbeitende im Verkauf und Einkauf und das Kassen-
personal.

Personalvertretung

Im Unternehmen sind ein Betriebsrat und eine Jugend- 
und Auszubildendenvertretung eingerichtet. Der Be-
triebsrat vertritt die Interessen der Arbeitnehmerinnen 
und Arbeitnehmer gegenüber dem Arbeitgeber und hat 
Rechte bei Kündigungen und Einstellungen. Er wird für 
jeweils vier Jahre durch die Beschäftigten gewählt. Die 
letzte Wahl fand vor einem halben Jahr statt. Vorsitzende 
des Betriebsrats ist Frau Papst, ihr Stellvertreter Herr Rit-
ter. Heike Eisenberg ist Vorsitzende der Jugend- und Aus-
zubildendenvertretung. Diese vertritt die Interessen der 
jugendlichen Arbeit nehmer und Arbeitnehmerinnen.

Einmal im Quartal wird eine Betriebsversammlung 
durchgeführt, bei der alle Beschäftigten die Gelegenheit 
bekommen, neue Ideen vorzuschlagen, Verbesserungs-
vorschläge zu machen, aber auch aktuelle Probleme 
 anzusprechen. Dadurch herrscht bei der Fairtext GmbH 
ein ausgesprochen gutes Betriebsklima. In regelmäßi-
gen Abständen finden für die Beschäftigten Schulungen 
statt. Insgesamt gilt bei allen Firmenangehörigen der 
Fairtext GmbH das Motto: „Der Kunde steht im Mittel-
punkt.“ Weiterhin wird auf die Warenpflege besonderen 
Wert gelegt.

Planstelle Abteilung Tätigkeitsbezeichnung Name

501 Logistik Abteilungsleiter Herr Zeggel

502 Logistik Lagerarbeiter Herr Schäfer

503 Logistik Lagerarbeiter Herr Steffen

504 Logistik Lagerarbeiter Herr Kache

505 Logistik Lagerarbeiter Herr Püster

601 Verkauf Abteilungsleiter Herr Raub

602 Verkauf Sachbearbeiterin Frau Molzahn

603 Verkauf Sachbearbeiter Herr Prinzker

604 Verkauf Sachbearbeiterin Frau Eisenberg

605 Verkauf Sachbearbeiter Herr Menne

606 Verkauf Reisender (Nord) Herr Storch

607 Verkauf Reisender (Süd) Herr Fleck

701 Außenhandel Abteilungsleiter Herr Sieg

702 Außenhandel Sachbearbeiter (Einkauf Ausland) Herr Neuser

703 Außenhandel Sachbearbeiterin ( Einkauf Ausland) Frau Hildegard

704 Außenhandel Sachbearbeiter (Verkauf Ausland) Herr Tepe

705 Außenhandel Sachbearbeiterin ( Verkauf Ausland) Frau Papst

801 Onlinevertrieb Abteilungsleiter Onlinevertrieb Herr Wange

802 Onlinevertrieb Betrieb Webshop Herr Mertesacker

803 Onlinevertrieb Onlinemarketing Frau Hegewald
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Ein ausgeklügeltes EDV-gestütztes Warenwirtschafts-
system (WWS) dient der artikel-, artikelgruppen- oder 
warengruppengenauen sowie stück-, mengen- und 
wertgenauen Bestandserfassung und -führung des vor-
handenen Sortiments und Lagerbestands an Waren. Es 
wird sowohl im Zentrallager Hannover als auch in den 
 Filialen der Fairtext GmbH eingesetzt. Die Erfassung der 
Warendaten bei Bestellung bzw. Wareneingang und im 
gesamten Warenfluss erfolgt mittels Personal Compu-
tern, z. T. auch durch MDE-Geräte. Bei Verkauf der Waren 
wird durch das WWS – das die Daten über die Kassen be-
kommt – automatisch die Warendisposition bzw. auch 
die Bestellung gesteuert. Erweitert wird das WWS durch 
ein Rechnungswesenprogramm.

Ein WWS dient als Informationsquelle, um laufend das 
Sortiment
● bedarfsgerecht an Kundenwünsche anzupassen,
● den Lagerumschlag zu optimieren (optimale Bestell-

menge),
● exakte Daten für die Inventur zu erhalten (Bilanzie-

rung) sowie
● den Personaleinsatz zu planen und
● Warenverluste und Auszeichnungsfehler zu vermeiden.

Momentan baut die Fairtext GmbH im Softwarebereich ein 
ERP-System (Enterprise Ressource Planning) auf. Solche 
Systeme kombinieren Warenwirtschaftssysteme mit wei-
teren Kernprozessen (z. B. Finanzen, Personalwesen), die 
zur Führung eines Unternehmens notwendig sind: In ei-
nem Programm werden also sämtliche in einem Unter-
nehmen ablaufende Geschäftsprozesse unterstützt.

Die Geschäftsleitung der Fairtext GmbH strebt eine hoch-
wertige Ausbildung ihrer Auszubildenden an, um sich lang-
fristig qualifiziertes Personal zu sichern. Besonders gefor-
dert wird daher der Erwerb von Fachkenntnissen. Zu einem 
weiteren wesentlichen Aspekt der Ausbildung ist die ge-
zielte Förderung der Kundenbetreuung geworden, mit der 
Zielsetzung, den Kunden als „König“ zu betrachten und ihn 
entsprechend zu behandeln. Neben der Ausbildungslei-
terin schulen auch die anderen Abteilungsleiterinnen und 

Einzelvollmacht

Wer eine Einzelvollmacht erhält, darf den erhaltenen Auf-
trag nur einmal ausführen.

Eine Handlungsvollmacht kann von der Geschäftsleitung 
formlos (schriftlich, mündlich oder stillschweigend) erteilt 
werden. Jeder und jede Bevollmächtigte kann innerhalb 
dieser Vollmacht Untervollmachten erteilen, d. h.: ein An-
gestellter mit allgemeiner Handlungsvollmacht darf in-
nerhalb  seiner Vollmacht Artvollmachten, eine Artbevoll-
mächtigte innerhalb ihrer Artvollmacht Einzelvollmachten 
er teilen.
Handlungsbevollmächtigte versehen ihre Unterschrift mit 
dem Zusatz „i. V.“ (in Vollmacht) oder „i. A.“ (im Auftrag).

Das Sortiment

Die meisten Kunden begreifen die Fairtext GmbH vor 
 allem als Großhandelsunternehmen.
Das Sortiment der Fairtext GmbH umfasst die folgenden 
Warengruppen:
● Herrenbekleidung
● Damenoberbekleidung
● Kindermode
● Herrenwäsche
● Damenwäsche
● Fashion
● Sportartikel

● Sport- und Freizeit-
bekleidung

● Haushaltswäsche
● Accessoires
● Schmuck
● Geschenkartikel 

 unterschiedlichster Art

Im Rahmen der Sortimentsbildung hat sich die Fairtext 
GmbH entschieden, den Kunden ein noch interessanteres 
Warenangebot zu präsentieren. So sollen neue Trends 
aufgenommen werden. Die Fairtext GmbH wird in Zukunft 
deshalb im Bereich der Sportartikel auch Fahrräder und E-
Bikes aus zugekauften Teilen produzieren und  verkaufen.

Das Lager und die Warenwirtschaft

Um die gewünschten Waren jederzeit präsent zu halten 
bzw. eine optimale Belieferung der Verbraucherinnen 
und Verbraucher zu gewährleisten, hat jede Filiale der 
Fairtext GmbH – also auch die in Hannover – ein eigenes 
Lager. Durch die Größe des Lagers können gut laufende 
Artikel in größeren Mengen zu günstigen Preisen einge-
kauft werden, wodurch den Kunden weitere Vorteile ent-
stehen.

Eine Angestellte wird beauftragt, als Botin eine Ware in 
die Wohnung eines Kunden zu bringen und dort den 
Rechnungsbetrag zu kassieren

BEISPIEL

Hochregallager
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Kundinnen halten die folgenden Aspekte bei der Produk-
tion bzw. dem Verkauf von Gütern für sehr wichtig:

● Umweltverträglichkeit der Produkte: Verbraucherin-
nen und Verbrauchern wird zunehmend deutlich, dass 
das Kollektivgut Umwelt immer mehr bedroht ist. Die 
Umweltaktivitäten von Unternehmen werden deshalb 
beobachtet und kritisch hinterfragt.

● Gesundheitsverträglichkeit von Waren: Die Produk-
tion bzw. der Verkauf gesundheitsverträglicher Artikel 
wird immer mehr zu einem entscheidenden Verkaufs-
argument bei Verhandlungen zwischen Lieferanten 
und Kundinnen und Kunden.

● Sozialverträglichkeit von Waren: Viele Unternehmen 
verpflichten sich dazu, soziale, menschenrechtliche 
und arbeitsmedizinische Mindeststandards in der ei-
genen Produktion und in der Produktion ihrer Liefe-
ranten einzuhalten.

Die Fairtext GmbH hat beschlossen, diese Aspekte in Zu-
kunft besonders zu beachten. Sie nimmt regelmäßig an 
einem Ökoaudit teil und hat sich eine Umweltcharta ge-
geben. Auch das Unternehmensleitbild geht darauf ein.

Abteilungsleiter die Auszubildenden und informieren diese 
über wesentliche Betriebsabläufe und -zusammenhänge. 
Die Geschäftsführung bzw. Janina Schlemmer als Ausbil-
dungsleiterin halten einen engen Kontakt zu den ortsan-
sässigen Berufsschulen, um die Ausbildung zu optimieren 
und eine Abstimmung der Lerninhalte und Lernziele beider 
Lernorte sicherzustellen.

Wie jeder andere gewerbesteuerpflichtige Betrieb ist 
auch die Fairtext GmbH Mitglied der örtlichen Industrie- 
und Handelskammer. Diese informiert und berät die Mit-
gliedsunternehmen in wirtschaftlichen Angelegenheiten.

Sie erstellt Gutachten und Berichte. Bei Streitigkeiten 
zwischen Unternehmen versucht sie über ihre Schlich-
tungsstelle auszugleichen. Eine der Hauptaufgaben der 
Industrie- und Handelskammer ist die Überwachung der 
Berufsausbildung. In diesem Zusammenhang sind Herr 
Herr Prinzker und Frau Molzahn Mitglied von Prüfungs-
ausschüssen.

Unternehmensphilosophie

Immer mehr ist in der Wirtschaft das Bewusstsein für 
wirtschaftsethische Fragen gestiegen. Viele Kunden und 

Wer nicht ständig versucht, besser zu werden, hat aufgehört, 
gut zu sein. Dieser Erkenntnis ist die Fairtext GmbH ver-
pflichtet. Wir stellen den Kunden in den Mittelpunkt unseres 
Handels. Kundenzufriedenheit ist unsere wichtigste Zielset-
zung.

Zu Recht erwarten unsere Kunden und die Öffentlichkeit 
auch in den Bereichen Umwelt- und Gesellschaftspolitik gro-
ßes Verantwortungsbewusstsein und überdurchschnittli-
che Leistungen. Wir sind konsequent bestrebt, diese Ansprü-
che mit Spitzenleistungen zu erfüllen – zum Nutzen aller.

Der Schutz natürlicher Ressourcen ist ein wichtiger Bestand-
teil unserer unternehmerischen Tätigkeit. Dabei haben wir 
nicht nur innerhalb des Konzerns große Fortschritte für den 
Umweltschutz erzielt. Die Fairtext GmbH bezieht konsequent 
auch Lieferanten und Partnerunternehmen in ihre Bemü-
hungen mit ein.

Viele Menschen sind weltweit direkt oder indirekt für die 
Fairtext GmbH tätig – innerhalb des Unternehmens ebenso 
wie bei Produzenten und Zulieferern.

Um der großen sozialen Verantwortung für diese Menschen 
gerecht zu werden, versuchen wir Beschaffungsverhaltens-
regeln einzuhalten, die die Einhaltung von Sozial- und Um-
weltstandards gewährleisten.

Wir pflegen den kooperativen Führungsstil.

Jede Filiale erhält Umsatzvorgaben. Mit welchen Mitteln und 
Aktivitäten diese Zielgrößen erfüllt werden, liegt im Ermes-
sen der jeweiligen Niederlassung. Dabei beteiligen die Filial-
leitungen ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter am Ent-

scheidungsprozess. Ihr Partizipationsmaß umfasst zumin-
dest die Beratungsfunktion.
Wir fördern die kontinuierliche Weiterbildung unserer Be-
schäftigten.
Neben fachlichem Wissen – wie Warenkunde und Kundenbe-
ratung – werden auch Schlüsselqualifikationen gefördert. 
Wir arbeiten auch ständig daran, methodische sowie soziale 
Kompetenzen (wie Eigeninitiative und Selbstständigkeit) 
auszubauen.
Wir stellen vorzugsweise Mitarbeitende ein, die aufgrund ih-
rer Lebensumstände und/oder Arbeitserfahrungen über ein 
hohes Maß an Methoden- und Sozialkompetenzen verfügen.
In unsere Unternehmenspolitik fließt die Erkenntnis ein, 
dass motivierte und zufriedene Beschäftigte einen entschei-
denden Wettbewerbsfaktor darstellen.
Wir streben flexible Arbeitszeiten an. Wir realisieren daher 
ein Arbeitszeitmodell, nach dem unsere Beschäftigten so-
wohl den Umfang als auch die Lage ihrer Arbeitszeit selbst 
bestimmen können. Das auf die individuellen Gegebenheiten 
zugeschnittene Wochenarbeitszeitkontingent wird so ver-
teilt, dass ein Tag frei bleibt und ganz für familiäre Ver-
pflichtungen zur Verfügung steht. Die Abstimmung über die 
Arbeitseinsätze findet zwischen den Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeitern in den Abteilungen statt. Die Führungskraft 
spielt bei den Absprachen die Rolle des neutralen Faktors und 
hält die getroffenen Entscheidungen in den wöchentlichen 
Dienstplänen fest.
Die Organisationsstruktur der Fairtext GmbH soll eine fla-
che Hierarchie mit wenigen Stufen aufweisen.
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Fairtext GmbH:

Faire Waren
–

Faire Preise

GmbH

Der Unternehmensslogan der Fairtext GmbH

Einige wichtige Geschäftspartner der Fairtext GmbH

Lieferanten

22006 BaBa GmbH Neuer Weg 27 26135 Oldenburg Textilwaren

25012 Bäte Spedition Bavenstedter Str.22 30627 Hannover Spedition

21012 Bätje OHG Brühlstr. 13 30165 Hannover Textilwaren

25007 Dieter Molzanski GmbH Lehnhast 40 55122 Mainz Textilwaren

25011 Düwel Bürotechnik Nußriede 23 30627 Hannover Bürotechnik

21011 Dynamo GmbH Goschenstr. 12 30175 Hannover Textilwaren

25004 Elser GmbH & Co KG Wangener Str. 22 88069 Tettnang Textilwaren

25006 Ernst Puszkat KG Pfarrer-Brantzen-Str. 84 31542 Bad Nenndorf Textilwaren

21030 Fit for Fun AG Bavenstedter Str. 124 12347 Berlin Sportartikel

25002 Hessing GmbH Sickingerstr. 9 01309 Leipzig Textilwaren

21020 Jonas Geschenke GmbH Einumer Str. 17 30165 Hannover Geschenkartikel

25001 Kierer KG Menzinger Allee 25 80638 München Textilwaren

25003 Kinke AG An der Bojewiese 80 A 21033 Hamburg Textilwaren

25010 Mathesmat KG Heinkelstr. 15 88520 Weingarten Versandmaterial

23008 Martin Kaiser Rheinstr. 25 35260 Schweinsberg Sportartikel

21013 Nachhaltige Produkte GmbH Brühlstr. 7 30165 Hannover Textilwaren

23007 PAGRO AG Blumenweg 118 55595 Gutenberg Sportartikel

21003 Paulmann KG Ruhrstr. 198 45219 Essen Haushaltswaren

25005 Peter Pührt Kohlerstr. 33 90480 Nürnberg Textilwaren

25008 Pinolart Eulenkamp 46 B 22049 Hamburg Werbeagentur

25013 Gebr. Preinel KG Fabrikstr. 3A 73776 Altbach Sport- und Freizeit-
kleidung

21002 Robert König GmbH Kabelweg 18 12347 Berlin Schmuck

21004 StaWa AG Mainzer Str. 75 60329 Frankfurt Textilwaren

25009 Stefan Maibaum Neustädter Markt 52 31134 Hildesheim Steuerberater

24009 STO AG Nadelweg 5 44532 Lünen Textilwaren

24010 Stockmann OHG Bachstr. 38 75180 Pforzheim Textilwaren

21001 Tankert AG Heerstr. 109 81247 München Geschenkartikel

21010 Wodsack KG Soltaustr. 17 31134 Hildesheim Textilwaren

22003 Gerhard Zimmermann e. Kfm. Zeißstraße 84 30519 Hannover Tischlerei

Ein Auszug aus dem Leitbild der Fairtext GmbH, das die Unternehmensphilosophie wiedergibt:
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Kunden

10005 Adlatus GmbH Rosenstr. 3 50733 Köln Sportartikel

10007 Beckermann Moden Im Feld 48 47228 Duisburg Textileinzelhandel

10008 Design-Fascination Ziegelstr. 20 23556 Lübeck Einzelhandel 
 Textildesign

10006 ELKO AG Marktstr. 55 44289 Dortmund Textilgroßhandel

11604 Exclusiva GmbH Almstr. 34 31134 Hildesheim Geschenkartikel

10002 Franz Stallmann Fashion OHG Vogesenstr. 3 45468 Mülheim Textileinzelhandel

10011 Guttex GmbH Herrenhäuser Str. 55 30169 Hannover Textilgroßhandel

10001 Holzhäuser GmbH & Co KG Turmstr. 18 45470 Mülheim Textileinzelhandel

12347 Hosenboutique GmbH Schillstr. 48 26135 Oldenburg Textileinzelhandel

10110 Kaufhier Warenhaus AG Groner Str. 22–24 34567 Schönstadt Einzelhandel

10015 Netzel GmbH Halberstädter Str. 18 31141 Hildesheim Herrenwäsche

14930 Schmuckstore GmbH Timotheusplatz 34 81247 München Schmuck und 
 Accessoires

10010 Schneider KG Schiffgraben 12 30625 Hannover Textilgroßhandel

10003 Silke Bachmann e. Kffr. Balgstr. 98 45147 Essen Textileinzelhandel

10004 STOLCO eG Birkenwald 12 47447 Moers Textileinzelhandel

12342 Ulrike Steinhauer e. Kfr. Kurzer Hagen 12 60329 Frankfurt Geschenkartikel

AUFGABEN

1. Was bedeutet der Handelsregistereintrag HR B 
200147 Hannover?

2. Erläutern Sie den Zusatz GmbH bei der Fairtext 
GmbH.

3. Wie ist die Fairtext GmbH Hannover organisiert?

4. Wozu dienen Warenwirtschaftssysteme?

5. Welche Aussagen kann ein Unternehmensleitbild 
enthalten?

6. Worauf legt die Fairtext GmbH bei der Einstellung 
von Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen besonde-
ren Wert?

7. Wer kann Kunde bzw. Kundin der Fairtext GmbH 
sein?

 a) Textilabteilung der Ambiente Warenhaus AG
 b) Privatkundin Sabine Porth
 c) Textilgroßhandlung Hotex GmbH

8. Beschreiben Sie den Weg einer Ware vom Be-
schaffungsmarkt durch die Fairtext GmbH bis 
zum Absatz.

9. Welche Beziehungen bestehen zwischen der Fair-
text GmbH und

 a) dem Finanzamt sowie
 b) weiteren Behörden des Staates?

AKTIONEN

1. Erstellen Sie – am besten mithilfe eines entspre-
chenden Programms – eine Mindmap, die das 
Unternehmen Fairtext GmbH beschreibt.

2. In diesem Kapitel finden Sie eine Übersicht über 
alle Beschäftigten der Filiale Hannover der Fair-
text GmbH.

 a) Entscheiden Sie, welche Vollmachten die ein-
zelnen Mitarbeitenden benötigen, um ihre Auf-
gaben erfüllen zu können.

 b) Gestalten Sie mit der Ihnen zur Verfügung ste-
henden Standardsoftware eine Übersicht, in 
der den einzelnen Mitarbeitern und Mitarbeite-
rinnen die jeweils notwendigen Vollmachten 
zugeordnet sind.

 c) Präsentieren Sie Ihre Übersicht in Ihrer Klasse 
und begründen Sie Ihre getroffenen Entschei-
dungen.
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ZUSAMMENFASSUNG

Unternehmen haben u. a.

Aufbauorganisationen
Gliederung des Unterneh-
mens in Abteilungen und 
Stellen

Verkaufsformen und 
 Produktionsformen
•  Art und Weise, wie der 

Kunde Ware auswählen 
kann

•  Art und Weise, wie das 
Unternehmen Produkte 
herstellt

Warensortimente
ein von der Branche und der 
Betriebsgröße abhängiges 
Warenangebot

Rechtsform
Aus der Rechtsform lassen 
sich Art und Ausmaß der 
Merkmale
• Haftung,
• Leitungsbefugnis,
• Gewinnverwendung,
•  Kapitalaufbringung usw.
erkennen

Betriebsformen
Art des Unternehmens, die 
sich unterscheiden kann nach 
Merkmalen wie
• Standort,
• Größe,
• Umfang des Sortiments,
• Abnehmer.

3. Erkunden Sie Ihr Ausbildungsunternehmen. An-
schließend sollen Sie dieses kurz der Klasse vor-
stellen. Fertigen Sie dazu ein Plakat an, das alle 
wichtigen Angaben visualisiert, also übersichtlich 
darstellt.

 Das Plakat könnte beispielsweise
● den Namen des Unternehmens,
● die Branche,
● die Betriebsform,
● die Anzahl der Beschäftigten,
● die Anzahl der Auszubildenden,
● die Lagerfläche,
● die Verkaufsfläche

 enthalten.

 Beachten Sie die Regeln zur Erstellung eines Pla-
kats.

Regeln zur Erstellung eines Plakats:
● Nehmen Sie maximal sieben Inhaltspunkte 

auf.
● Formulieren Sie verständlich. Schreiben Sie 

deutlich und leserlich.
● Bilden Sie Blöcke: Setzen Sie für die vom 

Sinn her zusammengehörenden Sachver-
halte immer die gleiche Form und Farbe ein.

● Verwenden Sie maximal vier Farben pro 
Darstellung. Verwenden Sie die Farben als 
Bedeutungsträger. Wechseln Sie die Farbe 
nur, wenn die Bedeutung wechselt.

● Nutzen Sie die Wirkungen von Symbolen, 
Zeichnungen oder Grafiken, die stimulieren 
können.

● Heben Sie Wichtiges hervor.
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Orientierungsschwerpunkte der ersten 
 Arbeitstage

Die ersten Tage in einem neuen Unternehmen werden oft 
als sehr schwierig empfunden:
● Das gesamte Unternehmen ist unbekannt. Das betrifft 

sowohl den Aufbau des Betriebs als auch die Hierarchie 
und die Stellung bzw. die Aufgaben der Abteilungen.

● Unternehmen haben häufig eine eigene Unterneh-
mens philosophie, nach der sie und die Mitarbeiter und 
Mitarbeiterinnen handeln.

● Die unternehmenseigenen Arbeitsabläufe sind noch 
nicht vertraut.

● Auszubildende kannten bisher nur die Schule, jetzt 
sind sie in einer neuen Welt. Mit dem Eintritt in ein Un-
ternehmen gelten bestimmte Regeln, die für die Arbeit 
am Arbeitsplatz unerlässlich sind.

Der erste Eindruck, den ein neuer Mitarbeiter oder eine 
neue Mitarbeiterin macht, ist besonders wichtig: Er wirkt 
sich darauf aus, wie man zukünftig im Unternehmen 
wahrgenommen wird. Auf diese ersten Tage sollte man 
gut vorbereitet sein. Je schneller Auszubildende die Unsi-
cherheit der ersten Tage ablegen, desto erfolgreicher 
wird die Ausbildungszeit werden. Folgende Punkte soll-
ten daher so früh wie möglich geklärt werden:
● Wie verhält man sich – gerade in den ersten Tagen – 

erfolgreich am Arbeitsplatz?
● Welche Strukturen und Besonderheiten kennzeichnen 

das Unternehmen?

Verhalten am neuen Arbeitsplatz

Neue Auszubildende müssen sich klarmachen, dass in ih-
rem Unternehmen die Regeln der Arbeitswelt gelten. 
Manche sind zwar schon aus der Schule bekannt, viele 
sind jedoch neu:

● Kleidung
 Wer ernst genommen werden möchte, muss sich an-

gemessen und der Unternehmenskultur entsprechend 
kleiden.

● Siezen
 Grundsätzlich beginnt der erste Kontakt im Geschäfts-

leben mit dem „Sie“. Wenn in einigen Abteilungen das 
„Du“ üblich ist, wartet man, bis es einem offiziell ange-
boten wird.

● Ordnung
 Ein ordentlicher Arbeitsplatz signalisiert Übersicht und 

Verantwortungsgefühl.
● Einsatzfreude
 Gerade von den „Neuen“ wird viel Engagement erwar-

tet.
● Pünktlichkeit
 Die Einsatzbereitschaft der neuen Beschäftigten wird 

von Kollegen und Kolleginnen sowie Vorgesetzten 
auch an der Pünktlichkeit gemessen. Dies gilt nicht nur 
für den Beginn der Arbeitszeit, sondern auch für be-
triebsinterne Termine wie z. B. Besprechungen.

KAPITEL 2
Orientierung im neuen Unternehmen

INFORMATIONEN

LERNFELD 1

Anne Schulte hat ihren ersten Tag in der Abteilung hin-
ter sich. Kurz vor Feierabend kommt ihre Ausbildungs-
leiterin, Frau Schlemmer, zu ihr.
Anne Schulte:
„Hallo Frau Schlemmer!“
Frau Schlemmer:
„Na, Anne, wie geht es Ihnen so nach Ihrem ersten Tag 
in der Abteilung?“
Anne Schulte:
„Ich glaube, ich bin sonst nicht auf den Kopf gefallen, 
aber heute bin ich doch etwas verunsichert: So viel Neu-
es auf einmal …!“

1. Führen Sie Gründe auf, warum Anne an ihrem ersten 
Tag in der Abteilung verunsichert ist.

2. Machen Sie Vorschläge, wie Anne sich möglichst 
schnell an ihrem Arbeitsplatz zurechtfinden kann.
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● Mut zum Fragen
 Zwar will man oft beweisen, dass man die richtige Per-

son für den Ausbildungsplatz ist. Aber in der Ausbildung 
– und gerade zu Beginn der Ausbildungszeit – ist es 
wichtig und ein Zeichen von Interesse, Fragen zu stel-
len und so Fehler zu vermeiden. Gerade am Anfang kann 
man im Unternehmen noch nicht alles richtig machen.

● Höflichkeit
 Eine Selbstverständlichkeit ist die Höflichkeit: Sie sorgt 

für einen angenehmen und rücksichtsvollen Umgang, 
wenn Menschen aufeinandertreffen. Zudem ist sie ein 
Ausdruck von Respekt gegenüber den anderen.

Sebastian Holpert wird von allen in der Abteilung, aber 
auch von vielen im Privatleben als höflich empfunden:
● Er grüßt andere und verabschiedet sich von ihnen.
● Andere Personen werden von ihm nicht in peinliche 

Situationen oder in Verlegenheit gebracht.
● Er bedankt sich, fordert aber selber keinen Dank ein.
● Mit anderen spricht er in einer angemessenen Form. 

Er verwendet weder Slang noch Schimpfwörter.
● In der Straßenbahn bietet er älteren Menschen oder 

Frauen mit Kindern seinen Sitzplatz an.

BEISPIEL

absolute 
 Pünktlichkeit

kein Zeitdiebstahl bei verärgerten 
Geschäftspartnern

zeugt von Respekt vor anderen

sorgt für ungestörtes Arbeiten

kein rücksichtsloses und 
unüberlegtes Handeln

Konflikte mit den Regeln 
eines Konfliktgesprächs  
zu lösen versuchen

Einhaltung von firmeninternen 
Regeln und Anweisungen

absolute Diskretion über Firmeninterna
respektvoller Umgang mit Kolleginnen  

und Kollegen und Geschäftspartnern

den Kolleginnen und Kollegen signali-
sieren, dass man an einer fruchtbaren 

Zusammenarbeit interessiert ist

respektieren von Zuständig-
keiten und Aufgabenbereichen

gleichbleibend freundliches Auftreten

Interesse für die Arbeit zeigen

kein Herziehen 
über Kollegen

genaues und 
präzises Arbeiten

sorgt für gutes  
Betriebsklima

verhindert Mehrarbeit durch  
unvollständig erfüllte Aufgaben

Sozialkompetentes 
Verhalten am 
Arbeitsplatz

beugt Mobbing vor

Voraussetzung für die 
Einhaltung von Zeitplänen

Immer höflich sein!
Wenn sich neue Mitarbeitende nicht vorstellen und 
die anderen auch nicht grüßen, empfinden das vie-
le  Kolleginnen und Kollegen als unhöflich und sogar 
 respektlos. Es gibt aber viele weitere Verstöße gegen 
das Gebot der Höflichkeit, die die gute Zusammen-
arbeit in den Abteilungen stört.
„Man freut sich, wenn man freundlich behandelt wird, 
egal ob dies eine Kundin, ein Lieferant oder eine Mit-
arbeiterin ist“, sagt Barbara Bremer, Personalchefin 
einer Großhandlung. „Mit höflichem Verhalten kann 
man nur gewinnen. Dieses bekommt man dadurch oft 
auch zurück“, führt sie weiter auf. Sie hat schon oft 
erlebt, in welchem Ausmaß unhöfliches Verhalten die 
Gesprächspartner enttäuscht und frustriert und die 
Geschäfts- und zwischenmenschlichen Beziehungen 
langfristig belastet.

Ein so unhöfliches Verhalten wird nirgendwo gern gesehen.
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ternehmen in Erfahrung bringen. In den ersten Tagen 
müssen dazu sehr viele Informationen gesammelt wer-
den:

Erkundung des neuen Unternehmens

Um das eigene Interesse am Unternehmen zu verdeut li-
chen, sollten neue Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen und 
Auszubildende so viel Wissen wie möglich über das Un-

Unternehmens-
informationen

Arbeits- 
platz

Führungsstil

Telefon verwendete Software

Formulare und Vordrucke
Corporate Design

Hardware-Ausstattung
Datenschutzregelungen

Briefvorlagen

Zugang zum Firmennetz

Ablagesystem

E-Mail-Konto
Passwort
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Ein besonderes Augenmerk muss auf die Beantwortung 
der folgenden Fragen gelegt werden.

Wie ist das Sortiment/Produktionsprogramm/
Leistungsangebot des Unternehmens?

Das Unternehmen lebt vom reibungslosen Angebot und 
Absatz seiner Produktpalette. Daher sollte ein neuer Mit-
arbeiter oder eine neue Mitarbeiterin die Produktpalette 
so schnell wie möglich kennenlernen.

Welche Informationen werden benötigt, um 
sofort mit der Arbeit am Arbeitsplatz losle-
gen zu können?

Als Erstes ist die direkte Umgebung des Arbeitsplatzes 
zu erkunden.

Für einen erfolgreichen Start am Arbeitsplatz klärt 
Anne Schulte erst einmal:
● Wie werden Postein- und -ausgänge gehandhabt?
● Wie wird die Post verteilt?

BEISPIEL

Wie ist die Aufbauorganisation im Unter-
nehmen  gestaltet?

Unter der Aufbauorganisation versteht man die hierar-
chische Struktur eines Unternehmens. Unternehmen 
können unterschiedlich aufgebaut sein. Erfolgt eine Ab-
teilungsbildung nach im Unternehmen vorkommenden 
Tätigkeiten (z. B. Einkauf, Produktion, Lager, Verkauf), 
liegen Liniensysteme vor.
● Um ein Einliniensystem handelt es sich, wenn die Mit-

arbeitenden jeweils nur einen direkten Vorgesetzten 
oder eine direkt Vorgesetzte haben. 

● Im Mehrliniensystem dagegen können die Mitarbei-
tenden bei der Lösung einer Aufgabe Weisungen von 

● Wie funktioniert die Telefonanlage?
● Wie meldet man sich am Telefon?
● Wer ist für welche Unterschriften zuständig?
● Woher bekommt man Formulare und anderes Büro-

material?
● Wo befinden sich Arbeitsunterlagen, auf die alle zu-

greifen können müssen?
● Wo sind Kopierer und Faxgerät?
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tigkeit. Sie setzen daher konsequent auf eine kundeno-
rientierte Unternehmensausrichtung.
Im Rahmen der Kundenorientierung versucht ein Unter-
nehmen, alle Kundenerwartungen zunächst zu ermitteln 
und zu analysieren. Anschließend wird versucht, diese 
mit den betrieblichen Leistungen weitgehend zu erfüllen, 
um langfristig stabile und vorteilhafte Beziehungen zu 
den Kunden und Kundinnen aufzubauen.

Nach welchem Prinzip werden betriebliche 
 Abläufe  gestaltet?

In der herkömmlichen Ablauforganisation wird eine Auf-
gabe von verschiedenen Abteilungen (z. B. personell) 
 getrennt bearbeitet. Da hier niemand die Verantwortung 
für den Gesamtprozess hat, führt dies oft zu Problemen.

Ist das Unternehmen dagegen an Geschäftsprozessen 
ausgerichtet, bearbeitet beispielsweise eine Person ab-
teilungsübergreifend den Fall. Ein Geschäftsprozess ist 
also eine zusammengehörende Folge von betrieblichen 
Tätigkeiten mit dem Ziel, von den Kundinnen und Kunden 
erwartete Leistungen optimal zu erzeugen.

unterschiedlichen Vorgesetzten bekommen, je nach-
dem, zu welchem Bereich die Aufgabe gehört.

● Eine Mischform ist das Stabliniensystem. Dies ist ein 
Einliniensystem, das durch Stabsstellen erweitert wurde, 
die keine Weisungsbefugnis haben, aber beraten dürfen.

Wie ist die Unternehmensphilosophie?

Immer mehr Unternehmen sehen einen direkten Zu-
sammenhang zwischen der Zufriedenheit der Kundin-
nen und Kunden und einer erfolgreichen Geschäftstä-

Die Fairtext GmbH ist ein Stabliniensystem. Dies 
kann Anne Schulte dem Gesamtstellenplan entneh-
men (siehe S. 13 f.). Herr Tetau als Sachbearbeiter im 
Rechnungswesen hat als direkte Vorgesetzte nur 
Frau Zimmerer als Abteilungsleiterin. Diese wiede-
rum hat als direkten Vorgesetzten nur Herrn Hah-
nenkamp. Herr Sternecker von der Stabsstelle Orga-
nisation/EDV darf sie beraten, ist aber nicht wei-
sungsbefugt. 

BEISPIEL

AUFGABEN

1. Warum ist es wichtig, sich so schnell wie möglich 
im Unternehmen zurechtzufinden?

2. Führen Sie fünf wichtige Regeln für das Verhalten 
am Arbeitsplatz auf.

3. Welche Informationen werden in den ersten Ta-
gen am Arbeitsplatz benötigt?

4. Wie geht man mit dem „Siezen“ im Betrieb um ?
5. Wozu dient die Kundenorientierung?
6. Was ist ein Geschäftsprozess?

ZUSAMMENFASSUNG

Beachtung von Regeln der Arbeitswelt für das 
Verhalten am Arbeitsplatz

sofortige Gewinnung von Informationen über das 
Unternehmen

Neu im Unternehmen

entscheidend für erfolgreiche Arbeit am Arbeitsplatz

AKTIONEN

1. Überprüfen Sie mithilfe der Mindmap auf S. 22, 
inwieweit Sie sich schon an Ihrem neuen Arbeits-
platz und in Ihrem neuen Unternehmen ausken-
nen.

2. Rufen Sie die Internetadresse https://www.t-on 
line.de/leben/id_73696504/hoeflichkeit-ist-im 
mer-noch-wichtig.html auf. Erstellen Sie eine 
Mindmap, die die zehn wichtigsten Höflichkeits-
regeln wiedergibt.
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