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WIE DU MIT DEINEM ARBEITSBUCH ÜBST

Das Arbeitsbuch dient dir als Hilfsmittel, um deine Lösungen ordentlich und strukturiert aufschreiben zu kön-
nen. Es hat für den Unterricht den Vorteil, dass du durch die Perforation einen gesamten Lernbereich aus dem 
Arbeitsbuch heraustrennen und in einen Schnellhefter einordnen kannst. Denke aber daran, zuhause einen 
Ordner zu führen, in dem die einzelnen Lernbereiche nach der Bearbeitung abgelegt werden.

Verschaffe dir nun einen Überblick über den Aufbau des Arbeitsbuchs und den dort verwendeten Symbolen:

Auftaktseite

Die Auftaktseite eröffnet einen Lernbereich. Hier werden die Kompetenzen 
beschrieben, über die du nach der Bearbeitung des Lernbereichs verfügen 
wirst.
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Alles Klar?
EINNAHMEN UND AUSGABEN

 Einkommensquellen:

nichtselbstständige 
Arbeit

selbstständige
Arbeit Vermögen

staatliche
Leistungen

Einkommensarten

z. B. Lohn, Gehalt
z. B. Gewinn 
Unternehmer z. B. Zinsen, Miete z. B. Kindergeld

 Haushaltsplan:

Einnahmen Feste (fixe) Ausgaben
in gleichbleibender Höhe

Veränderliche (variable) Ausgaben  
mit wechselnder Höhe

a) notwendig

b) nicht zwingend erforderlich

c) unvorhergesehen

 Kriterien der Kaufentscheidung:

Preis Qualität

Notwendigkeit Nachhaltigkeit

Prestige Trends
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PROZENTRECHNUNG (= Vergleichsrechnung)

    Prozent stammt vom lateinischen Begriff „pro centum“ ab, der sich mit „von 100“ 
 übersetzen lässt: 1 % =  

    Wichtige Begriffe der Prozentrechnung sind Grundwert, Prozentwert und Prozent-
satz. Es besteht folgender Zusammenhang:

 Grundwert ≙ 100 %

 Prozentwert ≙ Prozentsatz 

    Durch Erhöhungen oder Rückgänge sind in Aufgaben oft veränderte Grundwerte 
(= Veränderungsrechnungen) gegeben:

Grundwert Erhöhung vermehrter 
Grundwert

Grundwert Rückgang verminderter 
Grundwert

   Bequeme Prozentsätze erleichtern das Rechnen. Präge dir die Teiler gut ein!

1 % 2 % 5 % 10 % 12,5 % 20 % 25 % 50 %

100 50 20 10 8 5 4 2

ZAHLUNGSVERKEHR

   Barzahlung:

ZahlungsempfängerZahlender

Bargeld

Quittung

   Bargeldlose Zahlungen:

Überweisung 
(Dauerauftrag/ 
Bankeinzug)

Online-Banking Kartenzahlung
(Girocard/Kreditkarte)

   Überweisung (einer Rechnung):

Gutschrift 
auf Bankkonto 

des Zahlungsempfängers

Lastschrift 
auf Bankkonto 
des Zahlenden

Umbuchung

1
100 Zusammenfassung 

Zu Beginn eines Lernbereichs ist für dich auf einer Doppelseite das Wich-
tigste kompakt zusammengefasst.

Anwendungsaufgaben

• �Portfolioaufgaben werden durch das Ordner-Symbol gekennzeichnet. 
Eine Beschreibung der Portfolio-Methode findest du auf unserer Home-
page unter www.ak-bikes.bayern.

• �Selbstcheck-Aufgaben werden durch das Stift-Symbol gekennzeichnet. 
Hier kannst du dich selbst überprüfen. Die Lösungen befinden sich im-
mer am Ende des jeweiligen Lernbereichs. 
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KOMPETENZCHECK 

Der Kompetenzcheck ist ein Fragebogen zur Selbsteinschätzung deiner im Unterricht erworbenen Kompeten-
zen. Hier geht es darum, dass du deine fachlichen Kompetenzen zum Lernbereich 1 (Wirtschaftliches Handeln 
im privaten Haushalt) bewertest. Schätze dich selber ein. Gehe vom aktuellen Stand deiner Kompetenz aus. 
Drucke den Selbsteinschätzungsbogen aus (www.ak-bikes.bayern). Fülle diesen aus, indem du in jeder Zeile 
ehrlich einen Haken √ setzt. Die von dir bearbeiteten Anwendungsaufgaben helfen dir, dich richtig einzuschät-
zen.  

stimmt, stimmt teilweise, stimmt nicht. 

Wiederhole die Inhalte des Lernbereichs, in denen du dich noch nicht so richtig kompetent fühlst. Führe danach 
den Kompetenzcheck erneut durch. So kannst du deinen Lernfortschritt überprüfen.

Ich kann ... Lernbereich Aufgaben

...  Einnahmen und Ausgaben privater Haushalte 
benennen und die Folgen der Ausgabenwünsche 
kritisch bewerten.

1.1.1
1.1.2
1.1.3

1/1–1/9
1/11, 1/12

...  meine eigenen Konsumgewohnheiten einschät-
zen. 1.1.3 1/10

1/12–1/14

...  die Prozentrechnung anwenden und die Richtig-
keit von Ergebnissen durch Abschätzen überprü-
fen.

1.2.1
1.2.2
1.2.3

1/15–1/35 
1/38

...  typische Belege eines Familienhaushalts analy-
sieren.

1.3.1
1.3.2

1/36
1/39–1/41

...  die verschiedenen Arten des Zahlungsverkehrs 
anwenden und deren Vor- und Nachteile abwä-
gen.

1.3.1 
1.3.2
1.3.3 
1.3.4

1/37
1/42–1/45
1/46–1/47

...  alle Varianten des Onlinebankings erläutern und 
deren Gefahren für den Datenschutz erklären. 1.3.3 1/45

Kompetenzcheck

In jedem Lernbereich findest du einen Fragebogen zur Selbsteinschätzung, 
mit dem du deine neu erworbenen Kompetenzen bewerten kannst.
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ALLES KLAR!

Zu Weihnachten kommt der Cousin von Yannick Kästner, Max Müller, zu Besuch nach In-
golstadt. Max kommt aus Kitzingen in Unterfranken. Dort wohnt er mit seiner Mutter Silke 
und seinem Vater Felix. Er besucht dort ebenfalls den BwR-Zweig der hiesigen Realschule. 
Der BwR-Lehrer von Max hat seinen Schülern die Aufgabe gestellt, dass jeder über die 
Weihnachtsferien für seine Familie einen Haushaltsplan erstellen soll. Aber nicht nur die-
sen Auftrag werden die beiden in den Ferien mit Bravour erledigen, sondern viele Dinge 
mehr rund ums „liebe Geld“. Denn vieles, was in ihrem täglichen Leben passiert, hat mit 
wirtschaftlichen Fragestellungen zu tun.

Aufgabe 1

Auf der Grundlage der Einnahmen und Ausgaben vom November will Max den Januar-Haushaltsplan erstellen. 
Dazu hat er verschiedene Dokumente mitgebracht, unter anderem auch den folgenden Kontoauszug von seinem 
Vater Felix Müller. Dieser arbeitet als Maschinenbauingenieur bei der „Franconia Robotics AG“ in Kitzingen.

Material 1:

01.11.

01.11.

01.11.

01.11.

Gehalt Monat November

Pay-TV Galaxy Bezahlsender

von Franconia Robotics AG

Abo-Kosten November

3.842,00 H

25,00 S

Herrn/Frau/Firma
Felix Müller
Albertshofener Str. 13
97318 Kitzingen

Alter Kontostand 204,89 H

Neuer Kontostand 4.021,89 H

Kontoauszug in EURBuchungstag Wertstellung Vorgang

DE33 6350 0000 0004 8493 22

Service, Kredite, Sparen Erstellungstag

SKS BANK Kitzingen
03.11.20.. / 12:26

IBANKKKKTZ456XBIC 

1.1 Erkläre die Bedeutung der Abkürzungen BIC und IBAN auf dem Kontoauszug.

1.2 Auf dem Kontoauszug befinden sich verschiedene Datumsangaben: Buchungstag, Wertstellungstag und 
Erstellungstag. Stelle die Unterschiede zwischen diesen drei Terminen dar.

1.3 Begründe, ob das Gehalt von 3.842,00 € der Brutto- oder der Netto-Verdienst von Herrn Müller ist.

1.4 Recherchiere im Internet die Bedeutung der Buchstaben S und H auf dem Kontoauszug.

1.5 Erläutere, wie sich der neue Kontostand von 4.021,89 € berechnet. 

Alles Klar!

Jeder Lernbereich endet mit einer umfassenden Lernsituation, in der du 
deine erworbenen Fähigkeiten und Fertigkeiten unter Beweis stellen wirst.

Das Autorenteam wünscht dir viel Erfolg im Fach BwR!



1

1Lernbereich 1:

WIRTSCHAFTLICHES  
HANDELN IM PRIVATEN 
HAUSHALT

ÜBER DIESE KOMPETENZEN VERFÜGST DU BALD:
•	 Überlegungen zum verantwortungsbewussten Umgang mit dem Familien- 

einkommen treffen

•	 aus Belegen eines Familienhaushalts wichtige Informationen entnehmen

•	 situationsgerecht verschiedene Möglichkeiten des Zahlungsverkehrs aus-
wählen

•	 Prozentrechnung in kaufmännischen Aufgabenstellungen anwenden
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Alles Klar?
EINNAHMEN UND AUSGABEN
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Arbeit Vermögen
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c) unvorhergesehen

 Kriterien der Kaufentscheidung:
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PROZENTRECHNUNG (= Vergleichsrechnung)

    Prozent stammt vom lateinischen Begriff „pro centum“ ab, der sich mit „von 100“ 
 übersetzen lässt: 1 % =  

    Wichtige Begriffe der Prozentrechnung sind Grundwert, Prozentwert und Prozent-
satz. Es besteht folgender Zusammenhang:

 Grundwert ≙ 100 %

 Prozentwert ≙ Prozentsatz 

    Durch Erhöhungen oder Rückgänge sind in Aufgaben oft veränderte Grundwerte 
(= Veränderungsrechnungen) gegeben:

Grundwert Erhöhung vermehrter 
Grundwert

Grundwert Rückgang verminderter 
Grundwert

   Bequeme Prozentsätze erleichtern das Rechnen. Präge dir die Teiler gut ein!

1 % 2 % 5 % 10 % 12,5 % 20 % 25 % 50 %

100 50 20 10 8 5 4 2

ZAHLUNGSVERKEHR

   Barzahlung:

ZahlungsempfängerZahlender

Bargeld

Quittung

   Bargeldlose Zahlungen:

Überweisung 
(Dauerauftrag/ 
Bankeinzug)

Online-Banking Kartenzahlung
(Girocard/Kreditkarte)

   Überweisung (einer Rechnung):

Gutschrift 
auf Bankkonto 

des Zahlungsempfängers
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auf Bankkonto 
des Zahlenden

Umbuchung

1
100
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1.1	 DAS EINKOMMEN EINER FAMILIE

1.1.1	EINKOMMENSQUELLEN UND EINKOMMENSARTEN

Aufgabe 1/1

Familie Schneider wohnt in Cham im Bayerischen Wald.
Ordne für diese Familie die folgenden Einkommensarten den vier Einkommensquellen zu.

Einkommensarten

Kindergeld für Marie und Sebastian Gewinn aus Honigverkauf als Hobbyimker

Zinsen für eine Geldanlage Lohn als Friseurin

Einnahmen für eine vermietete Wohnung Rente Oma Inge

Ausbildungsvergütung Leon Gehalt als Abteilungsleiter

Lösung 1/1

Einkommen aus nicht- 
selbstständiger Arbeit

Einkommen aus 
selbstständiger Arbeit

Einkommen aus  
Vermögen

Einkommen aus  
staatlichen Leistungen

Aufgabe 1/2

Manche Berufsgruppen erhalten eine besondere Art von Einkommen.
Finde z. B. mithilfe des Internets zu folgenden Berufen (Tätigkeiten) die entsprechende Einkommensart: 
Arzt, Schauspieler, Beamter, Matrose, Unternehmer, Hauptmann der Bundeswehr.

Lösung 1/2

Arzt: Matrose:

Schauspieler: Unternehmer:

Beamter: Hauptmann:
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Aufgabe 1/3

Diskussionsrunde zum Thema Einkommen

Du bist Teilnehmer/Teilnehmerin an einer Diskussionsrunde. Ihr zieht jeweils einen Zettel (1 bis 8) mit einem 
Fallbeispiel, stellt euch dem Publikum (Klasse) vor und sagt zum Schluss: „Ich empfinde mein Einkommen als 
angemessen, weil ...“. Überlegt euch zwei Gründe.
Die Zuhörer (Rest der Klasse) beobachten die Diskussion und stellen am Ende fest: 
Wer hat am meisten überzeugt?
Woran kann es liegen, dass man viel oder wenig verdient?

1  �Peter Kluge, 40 
Oberstudienrat, verhei-
ratet, 2 Kinder, 
Monatseinkommen  
4.500,00 € + Kinder-
geld

2  �Hans Leder- 
mann, 48 
Trainer in der ersten 
Bundesliga, verheiratet, 
4 Kinder, Jahreseinkom-
men lt. Vertrag 
1,5 Mio. €

3  �Oliver Stark, 24 
Facharbeiter, (IT-Sys- 
temelektroniker), un-
verheiratet, Monatsein-
kommen 2.800,00 €

4  �Tanja Wolf, 20 
Schlagersängerin, 
zahlreiche Fernseh- und 
Konzertauftritte, erfolg-
reiche CD-Produktion,  
geschätztes Jahres-
einkommen zur Zeit 
350.000,00 €

5  �Kathrin Köhler, 21 
ausgebildete Arzthelfe-
rin, ledig, Monatsein-
kommen 1.500,00 €

6  �Jochen Luft, 32 Infor-
matiker bei einem füh-
renden Software-Her-
steller, verheiratet, 2 
Kinder. Fachstudium 
(ein Jahr Auslands-
studium in den USA), 
Monatseinkommen 
4.900,00 €

7  �Maria Scheller, 75 
Rentnerin, früher Bäu-
erin, der Ehemann ist 
verstorben, monatliche 
Rente 850,00 €

8  �Dr. Eva Heil, 40 
Augenärztin, Gemein-
schaftspraxis mit 
Ehemann Andreas, 
keine Kinder, Monats-
einkommen aus der 
Arztpraxis 8.000,00 € 
bis 10.000,00 €

Lösung 1/3
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Aufgabe 1/4

Dir liegt folgender Zeitungsartikel aus der „Sportwoche“ vor:

1.	 Erstelle anhand des Zeitungsartikels eine Liste, aus der hervorgeht, welche Einkommensarten Profifußballer 
haben.

2.	 Diskutiert in der Klasse, ob es gerechtfertigt ist, dass Profifußballer Einkommen von mehreren Millionen 
Euro im Jahr beziehen.

Lösung 1/4
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1.1.2	EINKOMMENSVERWENDUNG

Aufgabe 1/5

Familie Schneider aus Cham hat auch ein Ausgabenbuch:

Ausgabenbuch für 
Oktober

Miete
Heizung
Strom, Wasser, Gas
Telefon, Internet
Rundfunk, Zeitungen, 
Zeitschriften
Kleidung
Genussmittel

Zinsen für einen Kredit
Fahrtkosten (PKW, Bus)
Reparaturen
Urlaub
Wäsche, Reinigung
Körperpflege
Versicherungen
Bildung, Unterhaltung

1.	 Nenne drei weitere mögliche Ausgaben für Oktober.

2.	 Ordne folgende Ausgaben der entsprechenden Gruppe im Ausgabenbuch zu:

Konzertkarten 52,00 €

Abonnement TV-Bezahlsender 19,99 €

Jeans für Marie 48,00 €

Duschcreme 1,50 €

Tanken 95,00 €

Wanderwochenende in Südtirol 430,00 €

Grundgebühr für Handy 12,00 €

3.	 Gib an, welche Ausgaben aus Nr. 2 nicht jeden Monat anfallen.

4.	 Finde im Ausgabenbuch von Familie Schneider Beispiele für Ausgaben, die nicht zwingend notwendig sind.

Lösung 1/5

1.

2. Ausgabe Familie Schneider Ausgabengruppe

Konzertkarten 52,00 €

Abonnement TV-Bezahlsender 19,99 €

Jeans für Marie 48,00 €

Duschcreme 1,50 €

Tanken 95,00 €

Wanderwochenende in Südtirol 430,00 €

Grundgebühr für Handy 12,00 €

3.

4.
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Aufgabe 1/6

Erstelle eine Liste mit den zehn wichtigsten Ausgabeposten deiner Familie. Beginne mit dem Notwendigsten.

Lösung 1/6

Nr. Ausgabe Betrag monatlich

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Aufgabe 1/7

Entscheide, ob folgende Aussagen richtig oder falsch sind und korrigiere falsche Aussagen.

A Ausgaben in fester Höhe werden auch als fixe Ausgaben, veränderliche als variable Ausgaben 
bezeichnet.

B Ein Beispiel für eine Investitionsausgabe wäre die Bezahlung der nächsten Urlaubsreise.

C Es gibt zwei Arten von veränderlichen Ausgaben: notwendige und nicht notwendige.

D Konsumausgaben fallen an, wenn eine Familie im Getränkemarkt für das Wochenende einkauft.

E Die Anschaffung einer Waschmaschine ist eine Investitionsausgabe, die Bezahlung des Waschmit-
tels eine Konsumausgabe.

Lösung 1/7

A:

B:

C:

D:

E:
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Aufgabe 1/8

Gib an, welches der sechs Kriterien der Kaufentscheidung bei den folgenden Fällen im Vordergrund steht.

Kriterien
der

Kaufentscheidung

Notwendigkeit Nachhaltigkeit

TrendsPrestige

Kosten

QualitätKosten

A Tim leistet sich eine Spielekonsole, weil auch seine Freunde eine haben.

B Frau Breuer greift im Kaffeeregal nach einer Sorte mit dem „Fairtrade“-Siegel.

C Lisa wünscht sich das neueste Modell einer Markenjeans, um damit bei ihren Freundinnen ange-
ben zu können.

D Herr Schwarz achtet darauf, einen Kühlschrank zu kaufen, der in einem Testurteil eines Verbrau-
chermagazins als „Modell mit bester Verarbeitung und von besonderer Güte“ bewertet wurde.

E Frau Sparsam wählt im Supermarkt nicht die teuren Markenprodukte, sondern günstige No-Na-
me-Artikel.

F Herr Müller hält sich streng an seinen Einkaufszettel und besorgt für das Abendessen ausschließ-
lich die erforderlichen Lebensmittel.

Lösung 1/8

A: D:

B: E:

C: F:
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1.1.3	HAUSHALTSPLAN

Aufgabe 1/9

Peter Kraus arbeitet als Versicherungskaufmann, Anna Kraus als teilzeitbeschäftigte Steuergehilfin bei einem 
Steuerberater. Bevor die beiden ihre Einnahmen und Ausgaben ordentlich in einen Haushaltsplan eintragen, 
notieren sie die einzelnen Posten für den Monat Januar.  

Gehalt Fränkische Versicherungen 
Gehalt Steuerkanzlei Berger
Mietausgaben 
Strom 
Wasser/Abwasser  
Kindergeld 
Zinsen für Kredit 
Telefon
Zeitungsabo

2.150,00 €
850,00 €
790,00 €
110,00 €
70,00 €

618,00 €
90,00 €
54,00 €
25,00 €

1.	 Berechne die Höhe des gesamten monatlichen Einkommens für Familie Kraus.

2.	 Stelle mithilfe folgender Zusatzinformationen fest, für wie viele Kinder Familie Kraus Kindergeld bezieht:

Kindergeld (monatlich) Ab 01.07.2019

1. und 2. Kind 204,00 €

3. Kind 210,00 €

ab 4. Kind 235,00 €

3.	 Berechne die Höhe der bislang notierten Ausgaben.

4.	 Es fallen noch weitere Ausgaben an, z. B. für Lebensmittel.
	 Berechne, wie viel des Einkommens für weitere Anschaffungen noch zur Verfügung steht und überschlage, 

ob Familie Kraus mit diesem Betrag vermutlich über die Runden kommt.

Lösung 1/9
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Glossar

A

Aufwand = Verbrauch von Gütern und Dienstleistun-
gen (= Werteverzehr) im Rahmen des betrieblichen 
Produktionsprozesses (z. B. Verbrauch von Werkstof-
fen).

B

Beleg = Dokument, das als Nachweis für einen Ge-
schäftsfall im Unternehmen dient. Belege sind zehn 
Jahre lang aufzubewahren und die Grundlage für alle 
Buchungsvorgänge: „Keine Buchung ohne Beleg.“
•	 Eigenbelege (interne Belege):
		 – Ausgangsrechnungen
		 – Durchschriften von Quittungen
•	 Fremdbelege (externe Belege):
		 – Eingangsrechnungen
		 – Quittungen für geleistete Barzahlungen
		 – Kontoauszüge

Bilanz = Gegenüberstellung der Vermögenswerte (An-
lage- und Umlaufvermögen) und der Vermögensquel-
len (Eigen- und Fremdkapital) in Kontenform. Nach 
dem Handelsgesetzbuch (HGB) hat jeder Kaufmann 
zum Beginn seines Gewerbes und zum Ende eines je-
den Geschäftsjahres eine Bilanz aufzustellen.

Branche (Wirtschaftszweig) = Zusammenfassung von 
Unternehmen zu einer Gruppe, die ähnliche Produk-
te herstellen, Dienstleistungen anbieten oder ähnliche 
Rohstoffe verwenden, z. B. Maschinenbau, Chemie, 
Finanzen, Gesundheit etc.

Brutto = „insgesamt“ bzw. „einschließlich“ 
(  Gegenteil „netto“). 
Der Begriff kommt aus dem Italienischen und wird für 
mehrere Sachverhalte verwendet:
•	 Bruttolohn/-gehalt: Betrag, von dem noch keine 

Abzüge (z. B. Steuern) vorgenommen worden sind.
•	 Bruttopreis: Betrag einschließlich Umsatzsteuer.

Buchungssatz = Anweisung, auf welchen Konten und 
auf welcher Kontenseite ein Geschäftsfall zu buchen 
ist. Durch das Wort „an“ werden Soll- und Habenbu-
chung voneinander getrennt. Der Betrag aller Sollbu-
chungen und aller Habenbuchungen muss gleich sein.

D

Dauerauftrag = Sonderform der Überweisung. Diesen 
richtet der Zahlungspflichtige bei seiner Bank ein, um 
regelmäßig einen Betrag zu zahlen, der immer in glei-
cher Höhe anfällt, z. B. Miete, Taschengeld.

Dienstleistung = Arbeit oder Tätigkeit, die nicht mit 
der Herstellung von Erzeugnissen verbunden ist. Mit 
ihr wird für den Kunden ein Problem gelöst oder eine 
Aufgabe abgenommen, z. B. Beratung, Fortbildung, 
Werbung, Reparatur etc.

E

Eigentumsvorbehalt = Vermerk in einer Rechnung, 
durch den sich der Verkäufer das Eigentum an der 
Ware bis zur vollständigen Kaufpreiszahlung des Kun-
den sichert. Wird der Kaufpreis nicht bezahlt, holt der 
Lieferer den betreffenden Gegenstand wieder zurück.

Ertrag = Wertezuwachs im Unternehmen, der z. B. 
durch die Herstellung und den Verkauf von Fertiger-
zeugnissen geschaffen wird.

F

Fertigerzeugnis = Produkt, das den Herstellungspro-
zess in einem Betrieb bis zum Ende vollständig durch-
laufen hat und das zur Benutzung bereitsteht.

Forderungen = Geldbeträge, die Unternehmen von ihren 
Kunden noch erhalten. Grundlage ist eine noch nicht ge-
zahlte Ausgangsrechnung über die Lieferung von Gütern 
oder die Durchführung von Leistungen (Verkauf auf Ziel).

G

Gehalt = Verdienst der Angestellten. Es ist monatlich 
immer gleich hoch und damit unabhängig von den ge-
leisteten Arbeitsstunden.

Geschäftsfall = Betrieblicher Vorgang, der zu Verände-
rungen in der Bilanz führt und auf Konten erfasst wird.

Gewinn = Unterschiedsbetrag von Erträgen und Auf-
wendungen, wobei die Erträge höher als die Aufwen-
dungen sind (= positiver Erfolg). Die Erwirtschaftung 
eines Gewinns ist eines der wichtigsten Unterneh-
mensziele.

Grundsätze ordnungsmäßiger Buchführung (GoB) = 
Kriterien, nach denen ein Kaufmann seine Geschäfte 
in Büchern zu dokumentieren hat:
•	 Die Buchhaltung muss klar, verständlich und über-

sichtlich sein.
•	 Die Eintragungen in die Handelsbücher müssen 

dokumentenecht sein.
•	 Die eingetragenen Buchungen dürfen nicht unle-

serlich gemacht werden.
•	 Keine Buchung ohne Beleg (z. B. Rechnung, Zah-

lungsquittung).
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H

Handelsgesetzbuch (HGB) = Sammlung von Gesetzes-
texten, die für die Buchhaltung von Kaufleuten maß-
geblich sind.

Handelsregister = Öffentliches, von den jeweils regio-
nal zuständigen Amtsgerichten geführtes Verzeichnis 
aller Kaufleute und Handelsgesellschaften. Es bietet 
Informationen, wie z. B. Firma, Sitz, Gegenstand des 
Unternehmens, Rechtsform.

Haushaltsplan = Gegenüberstellung aller geplanten, 
zukünftigen Einnahmen und Ausgaben über einen be-
stimmten Zeitraum (Woche, Monat, Jahr).

I

Inventar = Ausführliches Verzeichnis des Vermögens 
und der Schulden in Staffelform. Es wird jedes Jahr 
neu erstellt und in drei Teile gegliedert: Vermögen, 
Schulden und Reinvermögen.

Inventur = Mengen- und wertmäßige Bestandsaufnah-
me aller Vermögensgegenstände und Schulden eines 
Unternehmens zu einem bestimmten Stichtag (= Tä-
tigkeit). Dies kann durch Zählen, Wiegen und Messen 
geschehen (= körperliche Inventur). Im Fall von For-
derungen, Bankguthaben und Verbindlichkeiten wer-
den die jeweiligen Beträge aus den geführten Büchern 
entnommen (= Buchinventur). Jeder Kaufmann muss 
bei Unternehmensgründung und am Ende eines Ge-
schäftsjahres eine Inventur vornehmen.

K

Kapital = Finanzielle Mittel eines Unternehmens, die 
zeigen, aus welcher Quelle das Vermögen bezahlt wur-
de. Je nach Herkunft des Kapitals ist zwischen Eigen-
kapital und Fremdkapital zu unterscheiden.

L

Lastschrift (Bankeinzug) = Sonderform der Überwei-
sung. Der Zahlungsempfänger erhält vom Zahlungs-
pflichtigen die Erlaubnis, von seinem Konto Beträge 
abzubuchen, die regelmäßig, aber in unterschiedlicher 
Höhe anfallen, z. B. Stromkosten.

Lohn = Verdienst der Arbeiter. Er wird nach geleisteten 
Arbeitsstunden (Stundenlohn) bezahlt. Dadurch kann 
die Höhe der monatlichen Auszahlungen unterschied-
lich sein.

N

Nachhaltigkeit = Handeln, das langfristig ausgerichtet 
ist und sicherstellt, dass zukünftige Generationen nicht 
unter Fehlentwicklungen, Umweltverschmutzung, Ver-
schuldung oder sozialen Problemen leiden müssen.

Netto = „ohne“ (  Gegenteil „brutto“). Der Begriff 
kommt aus dem Italienischen und wird für mehrere 
Sachverhalte verwendet:

•	 Nettolohn/-gehalt: Verbleibender Betrag nach den 
Abzügen (z. B. Steuern).

•	 Nettopreis: Betrag ohne die Umsatzsteuer.

P

Produktionsfaktoren = Alle Mittel, die zur Herstellung 
von Fertigerzeugnissen benötigt werden. Unterteilt in 
vier Bereiche (4 Ms):

•	 Werkstoffe (Material)

•	 Betriebsmittel (Maschinen)

•	 Arbeit (Mitarbeiter)

•	 Wissen (Methoden)

Prozentrechnung = Rechnung mit der Vergleichszahl 
100. Prozent (Symbol: %) kommt aus dem Lateini-
schen und heißt eigentlich „pro centum“ und bedeutet 
„von Hundert“ oder „Hundertstel“.

R

Rabatt = Sofort gewährter Preisnachlass, der den Ein-
kauf bei einem Lieferer verbilligt. Er wird eingesetzt, 
um die Kundenbindung zu stärken und neue Kunden 
zu gewinnen. Es gibt folgende Rabattarten:

•	 Mengenrabatt bei Abnahme größerer Stückzahlen.

•	 Treuerabatt für Stammkunden.

•	 Sonderrabatt, z. B. als Jubiläumsrabatt.

Rechtsform = Zusammenfassung aller gesetzlichen 
Regelungen (z. B. Haftung, Gewinnverteilung etc.), an 
die ein Unternehmen gebunden ist. Die Rechtsform ist 
aus dem Firmennamen erkennbar.

Man unterscheidet:

•	 Einzelunternehmen
		 (eine Person führt das Unternehmen, z. B. e. K)

•	 Gesellschaftsunternehmen:
		� (mehrere Personen führen das Unternehmen, z. B. 

GmbH)

S

Standortfaktoren = Bedingungen und Gründe, die ein 
Unternehmen veranlassen, sich an einem bestimmten 
Ort anzusiedeln, z. B. Verkehrsanbindung, Arbeitskos-
ten, Nähe zu Kunden und Lieferern.

U

Umsatz = Erlöse (Einnahmen), die ein Unternehmen 
beim Verkauf von Gütern oder der Durchführung von 
Leistungen erzielt. Erst nach Abzug aller Aufwendun-
gen ist ein Gewinn denkbar.
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Umsatzsteuer = Abgabe, die der Staat beim Handel 
mit Waren und Dienstleistungen erhebt:

•	 Beim Einkauf fällt Vorsteuer an, die der Unterneh-
mer vom Finanzamt zurückfordern kann (Forde-
rung).

•	 Beim Verkauf wird Umsatzsteuer einbehalten, die 
der Unternehmer ans Finanzamt weiterleiten muss 
(Verbindlichkeit).

Für gewöhnlich beträgt der Umsatzsteuersatz 19 %, in 
manchen Fällen 7 % (z. B. bei Grundnahrungsmitteln) 
und bei einigen Ausnahmen (z. B. beim Briefporto) 
fällt keine Umsatzsteuer an.

Unternehmensform = Zusammenfassung von Unter-
nehmen, welche die gleiche Art von Leistung erbrin-
gen. 

Dabei unterscheidet man: 

•	 Fertigungsunternehmen:

		 – Industrieunternehmen

		 – Handwerksunternehmen

•	 Dienstleistungsunternehmen:

		 – Handelsunternehmen

		 – sonstige Dienstleistungsunternehmen

V

Verbindlichkeiten = Schulden, die ein Unternehmen 
gegenüber einem Lieferer hat. Grundlage ist eine noch 
nicht gezahlte Eingangsrechnung über die Lieferung 
von Gütern oder über die Durchführung von Leistun-
gen (Einkauf auf Ziel).

Verlust = Unterschiedsbetrag von Erträgen und Auf-
wendungen, wobei die Aufwendungen höher als die Er-
träge sind (= negativer Erfolg).

Vermögen = Wert aller Sach- und Geldanlagen eines 
Unternehmens. 
Das Vermögen setzt sich zusammen aus:
•	 Anlagevermögen (langfristig vorhanden) 
•	 Umlaufvermögen (kurzfristig vorhanden)

W

Werkstoffe = Güter, die bei der Herstellung der Fertig- 
erzeugnisse verbraucht werden:
•	 Rohstoffe  

(Hauptbestandteil des fertigen Produkts)
•	 Fremdbauteile  

(Einbauteil ins fertige Produkt)
•	 Hilfsstoffe  

(Nebenbestandteil des fertigen Produkts)
•	 Betriebsstoffe  

(nicht Bestandteil des fertigen Produkts, nur für 
Gebrauch der Betriebsmittel)

Wirtschaftssektoren = Bereiche, in die Unternehmen 
nach ihrer Tätigkeit eingeteilt werden:
•	 primärer Sektor:  

Land- und Forstwirtschaft, Fischerei
•	 sekundärer Sektor:  

Produzierendes Gewerbe  
(Industrie und Handwerk)

•	 tertiärer Sektor:  
Handel und Dienstleistungen
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Verzeichnis der Konten 
mit ihren Abkürzungen

Aktive Bestandskonten

GR Grundstücke

BVG Betriebs- und Verwaltungsgebäude

MA Maschinen und Anlagen

FP Fuhrpark

BM Büromaschinen

BGA Büromöbel und Geschäftsausstattung

Vorräte Vorräte

FO Forderungen aus Lieferungen und Leistungen

VORST Vorsteuer

BK Bank

KA Kasse

Passive Bestandskonten

EK Eigenkapital

KBKV Kurzfristige Bankverbindlichkeiten (bis zu einem Jahr)

LBKV Langfristige Bankverbindlichkeiten

VE Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen

UST Umsatzsteuer

Ertragskonten

UEFE Umsatzerlöse für eigene Erzeugnisse (Fertigerzeugnisse)

Aufwandskonten

AWR Aufwendungen für Rohstoffe

AWF Aufwendungen für Fremdbauteile

AWH Aufwendungen für Hilfsstoffe

AWB Aufwendungen für Betriebsstoffe
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