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Mogliche Themenblocke fur die Tandemarbeit

I: Grundlagen von Rechtsgeschaften
¢ Rechtssubjekte
¢ Rechtsobjekte
e Form, Nichtigkeit und Anfechtbarkeit

[I: Unternehmensrechtsformen
¢ Kaufmannseigenschaften
¢ Vollmachten
¢ Firma, Handelsregister
e Personen — und Kapitalgesellschaften

II: Aufbauorganisation
e Leitungssysteme/Organigramme
e FlUhrungsstile
¢ Managementprinzipien

IV: Rechnungswesen
e Inventur, Inventar und Bilanz
e Er6ffnung und Abschluss von Bestandskonten
e Wertveranderungen in der Bilanz
e Aufwands- und Ertragskonten
e Auf Erfolgskonten buchen und Erfolgskonten abschlief3en
e Unternehmensergebnis ermitteln
e Lineare Abschreibung auf Sachanlagen
e Buchung auf Vorsteuer- und Umsatzsteuerkonten
e Ermittlung und Buchung von Zahllast -und Vorsteueriberhang

V: Textverarbeitung
e Textformatierung
e Seitenformatierung
e Absatz- und Zeichenformatierung
e Tabulatoren
o Kopf- und FuBzeile
e Tabellen einfligen und gestalten
o grafische Objekte einfligen und bearbeiten
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VI: Beschaffung
e Bezugsquellenermittlung
¢ Anfragen, Angebote und Bestellung
o Kaufvertrag
e Bezugskalkulationen, Angebotsvergleiche

VII: Kaufvertragsstorungen
e Schlechtleistung
¢ Nicht-Rechtzeitig-Lieferung
e Zahlungsverzug
e Gerichtliches und kaufmannisches Mahnverfahren
e Verjahrung

VIII: Marketing

o Begriffsdefinition Marketing und Marketingmix
e Produkt-und Sortimentspolitik
o Kommunikationspolitik

IX: Rechnungswesen — Warengeschafte buchen
¢ Buchung von Bestandsveranderungen (aufwandsorientiert) an Werkstoffen und
Handelswaren
¢ Aufwandsorientierte Beschaffungsbuchungen
e Buchung von Ricksendungen und Nachlassen (Lieferanten)
¢ Buchung von Bezugskosten
e Rechnungsausgleich mit Lieferantenskonto
e Buchung Verkauf Handelswaren
e Buchung von Ausgangsfrachten, Verpackungen, Vertriebsprovisionen
e Buchung von Ricksendungen und Erlésberichtigungen (Kunden)
¢ Rechnungsausgleich mit Kundenskonto

X: Lagerwirtschaft
e Funktionen und Ziele der Lagerhaltung
e Lagerarten
e Lagerkennzahlen

XI: Tabellenkalkulation
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