
 

Modul 3 Grundbildung kaufmännisch  
 
 
 
 
 
 
 
Dieses Modul ist geeignet für Industriekaufleute und sonstige unternehmensstrategische Berufe. Für 
einen optimalen Einstieg in das Berufsfeld ist die Vermittlung von entsprechenden 
Grundlagenkenntnissen essenziell. In Absprache mit der Lehrkraft und dem Arbeitgeber wird 
individuell entschieden, welche der folgenden Inhalte für die Teilnehmenden relevant sind. 
 
 
Inhalte 
 

• Der Einstieg in das Berufsleben 
- Umgang mit gemeinsam 

genutztem Firmeneigentum 
- Pünktlichkeit 
- Kleiderordnung 
- Höflichkeit 
- Persönliche Distanz 
- Teilnahme an Meetings 
- Eingehende Anrufe annehmen 

 

• Unternehmensphilosophie und -
strategie 

- Der Kaufmann 
- Unternehmensleitbild und 

Zielsystem 
- Unternehmensorganisation 
- Prozessoptimierung 

 

• Käufermärkte 
- Zusammenarbeit und 

Wettbewerb 
- Wirtschaftspolitik 
- Volkswirtschaftliche 

Messgrößen 
- Wirtschaftsordnungen 

 

• Wertschöpfungsprozesse kosten- und 
nutzenorientiert 

- Wechselkurse und 
Zahlungsbilanz 

- Wirtschaftskreislaufmodelle 
- Preisbildung und Marktarten 
- Geldpolitik und 

Preisniveaustabilität 
- Produktionsfaktoren 
 

• Aufgaben und Organisation der 
Finanzbuchhaltung 

- Erstellen und Auswerten des 
Jahresabschlusses 

- Gewinn- und Verlustanalyse 
 

• Bestands- und Erfolgsvorgänge 
(einschließlich Abschreibungen) 

- Verkauf von abnutzbaren 
Sachanlagen 

- Lagerbuchhaltung 
- Bestandsorientierte Buchung 
- Lagerbuchhaltung 
- Umsatzsteuer 

 

• Inventur, Inventar und Bilanz 
- Bilanz 
- Bilanzveränderungen 
- Bewertung der Bilanzposten 
- Anschaffung und 

Abschreibung von 
abnutzbaren Sachanlagen 

- Finanzierungsregeln 
 

• Kostenabschluss  
- Buchführung und Konten 
- Zeitliche Jahresabgrenzung der 

Erfolgskonten 
- Verkauf und verkaufsähnliche 

Prozesse 
- Buchung der Löhne und Gehälter 

 

• Rechtsrahmen 
- Vertragsarten 
- UN-Kaufrecht 
- Die Rechtsformen 
- Merkmale der GmbH und AG 
- Das Handelsregister 
- Kaufvertragsstörungen 
- Merkmale der OHG und KG 
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