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Modul Il - Die eigene Ubungsfirma

1. Lernwegeliste

Was Sie hier lernen kénnen

Das kann ich
sicher

Hier bin ich
mir
unsicher

Das kann
ich gar nicht

Lernmaterialien

nachfolgenden Tatigkeiten erklaren.

Ich kann das Logo, die Leitziele und den 3
Firmennamen meiner Ubungsfirma er- 4
klaren.

Ich kann die Produkte bzw. Produkt- 3
gruppen meiner Ubungsfirma nennen. 4
Ich kann die Adresse meiner Ubungs- 3
firma nennen. 4
Ich kann Informationen zur Patenfirma 3
meiner Ubungsfirma nennen. 4
Ich kann die Abteilungen meiner 5
Ubungsfirma und ihre Tatigkeiten nen-

nen.

Ich kann einen Beleg beschreiben, zwi- 6.2
schen Eigen- und Fremdbeleg unter-

scheiden.

Ich kann Belege einer Abteilung zuord- 6.3
nen. 7
Ich kann die Belege und deren Reihen- 6.4
folge im Ein- und Verkaufsprozess be- 6.5
schreiben.

Ich kann den Zusammenhang zwischen 6.5
Belegen und den vorhergehenden und 7



https://pixabay.com/de/feedback-meinung-gut-schlecht-neutral-da-1311638/
https://pixabay.com/de/feedback-meinung-gut-schlecht-neutral-da-1311638/
https://pixabay.com/de/feedback-meinung-gut-schlecht-neutral-da-1311638/
https://pixabay.com/de/weg-richtung-entscheidung-l%C3%B6sung-wegweis-1015268/

2. Advance Organizer: ,,Unsere Ubungsfirma“

| PlLeitbild |

[ Firmenlogo ‘

[ EQ Produktkatalog ‘
LOGO

[ Ubungsfirmenmitarbeiter J

[ Meine Ubungsfirma ‘ [ Patenfirma

[ Biiroorganisation ‘

[ Abteilungen ‘

r a? " % Q E

Warenwirtschaft Biiromanagement Personalmanagement Finanzmanagement Mitarbeitereinkauf Geschiftsleitung

Tatigkeiten ‘

Belege ‘




3. Logo, Leitbild, Produkte & Co: Wofiir steht die eigene Ubungsfirma?
Jede Ubungsfirma ist einmalig und verfolgt zum Beispiel mit ihrem Logo, ihrer Firma, ihren Produkten und
ihren Beschaftigten eigene Ziele. Dabei wird sie haufig von ihrer Patenfirma unterstitzt.

ARBEITSAUFTRAG g 20 MINUTEN
# Losen Sie mit Hilfe unseres Produktkataloges [, unseres Leitbildes [7 und des Internets & die folgen-

den Fragen.
Erledigt
LEITFRAGEN Quelle rledig
v
@ Zeichnen Sie unser Firmenlogo und erldutern Sie seine Merkmale. |!!| D
@ Nennen Sie die Produkte, mit denen unsere Ubungsfirma handelt. |_._!| D
® Geben Sie an, welche Produktgruppen unterschieden werden. |_._!| D

@ Nennen Sie die Anschrift, Telefonnummer und E-Mail-Adresse unserer Ubungsfirma. L.__.J D




® Nennen und erldutern Sie zwei Sitze aus unserem Leitbild.

® Informieren Sie sich auf der Internetseite unserer Patenfirma Gber das Unternehmen.
Stellen Sie dazu ein Infoblatt (eine Seite) stichwortartig zusammen.

IO

C Offene Fragen:




4. Die Erkundung unserer Ubungsfirma: Unternehmen, Sortiment, Umsitze, Kunden,

Lieferanten und vieles mehr — was geschieht in der eigenen UFA?

ARBEITSAUFTRAG % 45 MINUTEN

1. Lesen Sie untenstehende Fragen genau durch. Haben Sie weitere Fragen
zur Ubungsfirma? Dann erginzen Sie diese.

&e('\') FA g

W

9
S
2. Sammeln Sie Informationen zu den Fragen und notieren Sie Ihre Ergebnisse. [ & W/
1

Beispiel-Informationsquellen:
e Ubungsfirmenmitarbeiter 1T TTTTTETTTTETTTTN

1 1
e alle in der Ubungsfirma vorhandenen Materialien : Kennung: DEOT... :
e Dateien im Tauschverzeichnis ' Benutzername: '
e Internetseite www.zuef.de/... 1 Passwort: :
e Webshop http://webshop.zuef.de/de01... b s
e QM-Handbuch
[ )

3. Fassen Sie Ihre Ergebnisse Ubersichtlich geordnet und gut lesbar auf einem Plakat zusammen.

4. Prasentieren Sie |hre Ergebnisse der ganzen Gruppe.

Fragen Sie nach, bis Sie alles, was Sie wissen méchten, wirklich erfahren und verstanden haben!

Thema 1: Das Unternehmen MusterUFA GmbH

1. Wann wurde die MusterUFA GmbH gegriindet?

2. Wofiir steht ,MusterUFA GmbH*“?

3. Welches Unternehmen ist unsere Patenfirma? Welche Rolle hat die Patenfirma fiir unsere Ubungsfirma?

4. Welche Unternehmensgrundsitze (siehe Unternehmensleitbild) hat die MusterUFA GmbH? Was bedeuten
diese Grundsétze fiir die Arbeit in der MusterUFA GmbH?

5. Welche Unternehmensziele verfolgt die MusterUFA GmbH? Was bedeuten diese Ziele fiir das Handeln der
MusterUFA GmbH?

6. Wie sieht unser Logo aus und welche Firmenfarben haben wir (Corporate Design)?

Was mochte ich heute tiber ,meine” Ubungsfirma erfahren?

7.


http://www.zuef.de/...

ARBEITSAUFTRAG % 45 MINUTEN

é‘e‘UFA @,
2. Sammeln Sie Informationen zu den Fragen und notieren Sie lhre Ergebnisse. SQ' v \ 61
| \

1. Lesen Sie untenstehende Fragen genau durch. Haben Sie weitere Fragen zur
Ubungsfirma?

Beispiel-Informationsquellen:

0 e Ubungsfirmenmitarbeiter P TTETTTTTTTTT T
e alle in der Ubungsfirma vorhandenen Materialien : Kennung: DEO1... :
e Dateien im Tauschverzeichnis : Benutzername: :
e Internetseite www.zuef.de/... 1 Passwort: :
e  Webshop http://webshop.zuef.de/de01... b s
e QM-Handbuch
[ ]

3. Fassen Sie Ihre Ergebnisse Ubersichtlich geordnet und gut lesbar auf einem Plakat zusammen.

4, Prasentieren Sie lhre Ergebnisse der ganzen Gruppe.

Fragen Sie nach, bis Sie alles, was Sie wissen méchten, wirklich erfahren und verstanden haben!

Thema 2: Sortiment der MusterUFA GmbH und Ubungsfirmenmessen

1. Welche Warengruppen und Artikel (zwei Beispiele pro Warengruppe) fiihrt die MusterUFA GmbH?

2. Wie hat sich das Sortiment der MusterUFA GmbH in den vergangenen Jahren entwickelt?

w

Von welchem Artikel haben wir in diesem Jahr am meisten Stiick verkauft?
Mit welchem Artikel haben wir in diesem Jahr den groRten Umsatz gemacht?

Wie lasst sich unser Sortiment charakterisieren: Hochwertig — einfach? Teuer — billig? Vielfaltig — speziell?
Was ist eine Ubungsfirmenmesse?

Auf welchen Ubungsfirmenmessen war die MusterUFA GmbH in den vergangenen Jahren vertreten?

N o u oA

Wann und wo findet die ndchste Ubungsfirmenmesse, an der wir teilnehmen, statt?

Was mochte ich heute tiber ,meine” Ubungsfirma erfahren?

8.

10.



ARBEITSAUFTRAG % 45 MINUTEN

1. Lesen Sie untenstehende Fragen genau durch. Haben Sie weitere Fragen zur . F
Ubungsfirma? Dann ergénzen Sie diese. \G‘U A G/))
2. Sammeln Sie Informationen zu den Fragen und notieren Sie Ihre Ergebnisse. SQ' v \ 61
| \

0 Beispiel-Informationsquellen:

e Ubungsfirmenmitarbeiter
Kennung: DEOL...

Benutzername:
Passwort:

1
e alle in der Ubungsfirma vorhandenen Materialien :
e Dateien im Tauschverzeichnis :
e Internetseite www.zuef.de/... 1
e  Webshop http://webshop.zuef.de/... L
e QM-Handbuch

3. Fassen Sie Ihre Ergebnisse Ubersichtlich geordnet und gut lesbar auf einem Plakat zusammen.

4, Prasentieren Sie Ihre Ergebnisse der ganzen Gruppe.

Fragen Sie nach, bis Sie alles, was Sie wissen méchten, wirklich erfahren und verstanden haben!

Thema 3: Die Organisation der MusterUFA GmbH

Welche Abteilungen gibt es laut Organigramm?
Welche Hauptaufgaben (kurz zusammengefasst) haben die einzelnen Abteilungen?

Wie funktioniert die Abwicklung des Posteingangs?

P W N oe

Wo befinden sich folgende Unterlagen / Materialien:
a. Unbearbeitete Unterlagen pro Abteilung
b. Erledigte Unterlagen pro Abteilung
c. Biliromaterial wie z. B. Briefumschlage
5. Wie ist die Dateiablage organisiert?
6. Wo befinden sich Anleitungen zur Bedienung von Kopierer und Faxgerat?

7. Von wem wird ,unser” Ufa-Raum noch genutzt? Welche Schrinke diirfen daher nicht von uns benutzt
werden?

Was méchte ich heute Giber ,,meine” Ubungsfirma erfahren?

8.

10.



ARBEITSAUFTRAG % 45 MINUTEN

1. Lesen Sie untenstehende Fragen genau durch. Haben Sie weitere Fragen zur . F
Ubungsfirma? Dann ergénzen Sie diese. \G‘U A G/))
2. Sammeln Sie Informationen zu den Fragen und notieren Sie Ihre Ergebnisse. SQ' v \ 61
| \

0 Beispiel-Informationsquellen:

e Ubungsfirmenmitarbeiter
Kennung: DEOL...

Benutzername:
Passwort:

1
e alle in der Ubungsfirma vorhandenen Materialien :
e Dateien im Tauschverzeichnis :
e Internetseite www.zuef.de/... 1
e  Webshop http://webshop.zuef.de/... L
e QM-Handbuch

3. Fassen Sie Ihre Ergebnisse Ubersichtlich geordnet und gut lesbar auf einem Plakat zusammen.

4, Prasentieren Sie Ihre Ergebnisse der ganzen Gruppe.

Fragen Sie nach, bis Sie alles, was Sie wissen méchten, wirklich erfahren und verstanden haben!

Thema 4: Kunden, Umsatze und Lieferanten

1. Wie viele Kunden hat die MusterUFA GmbH in diesem Jahr bisher gehabt?

2. Wie heiRen unsere flinf besten Kunden und in welchen Landern sind diese ansassig?

w

Wie hoch ist unser bisheriger Umsatz im Jahr 20xx? Welcher Anteil davon entfallt auf die 15 besten Kunden?
Welche Schlussfolgerung kann man daraus (iber unsere Kundenstruktur ziehen?

Welche Grundsétze gelten fiir uns im Umgang mit Kunden? (Unternehmensgrundsétze und -ziele)
Was ist eine Korrespondenzibungsfirma?

Wie heiRt der Hauptlieferant der MusterUFA GmbH?

N o u &

Wie groR ist der Unterschied zwischen Einkaufs- und Verkaufspreis in unserer Ubungsfirma?

Was méchte ich heute tiber ,,meine” Ubungsfirma erfahren?

8.

10.



5. Die Organisation unserer Ubungsfirma: Wer ist wofiir zustindig?

Jede Abteilung und damit auch alle Beschiftigten haben in der Ubungsfirma bestimmte Aufgaben. Damit
alle anfallenden Tatigkeiten zeitnah ausgefiihrt werden, ist es wichtig, dass alle Beschaftigten wissen, in
welcher Abteilung welche Aufgaben erledigt werden.

ARBEITSAUFTRAG & 15 MINUTEN
#” Ordnen Sie die einzelnen Tatigkeiten den entsprechenden Abteilungen zu.

Geschafts- Blro- Warenwirtschaft Finanz- Personal- Mitarbeiter-
leitung management mit Marketing management management einkauf

6 Buromaterial
verwalten
und be-
schaffen

v erledigt v erledigt

1 Mitarbeitereinkauf abwickeln O 13 Mahnungen an Kunden schreiben O
2 Anlageglter beschaffen O 14 Mitarbeiter einstellen und entlassen O
3 Ausgangsrechnungen buchen O 15 Mitarbeitergehaltskonten fiihren O
4 Bei Problemen die einzelnen Abteilungen beraten O 16 Personal betreuen O
5 Blumen giellen O 17 Personal einplanen O
6 Blromaterial verwalten und beschaffen 4 18 Kunden beraten O
7 Zahlungseingange Uiberwachen O 19 Postein-/-ausgang abwickeln O
8 Flyer und Kataloge andrer UFAs verwalten O 20 Sortiment! gestalten O
9 Gehaltsabrechnung durchfiihren O 21 Telefon- und Briefgebiihren abrechnen O
10 Handelsware? ein- und verkaufen O 22 WerbemaRBnahmen durchfiihren O
11  Kontoausziige buchen O 23 Unternehmensentscheidungen treffen O
12 Personalakten verwalten O

i Vollbild-Link: http://LearningApps.org/watch?v=p42mcn2xk17
] Weblink: http://LearningApps.org/display?v=p42mcn2xk17

L Als Sortiment werden alle Handelswaren/Produkte, die zum Verkauf angeboten werden, bezeichnet.
2 Als Handelsware wird hier Ware bezeichnet, die unserer Ubungsfirma zum Weiterverkauf dient. Da unsere Ubungsfirma keine Produkte herstellt, muss unsere Ubungsfirma
beispielsweise bei einer Korrespondenzfirma ihre Ware einkaufen, um diese an beispielsweise die Mitarbeiter anderer Ubungsfirmen verkaufen zu kénnen.

9


http://learningapps.org/watch?v=p42mcn2xk17
http://learningapps.org/display?v=p42mcn2xk17

fur Beginner

6. Die Belege meiner Ubungsfirma

6.1 Ich-kann-Liste

BITTE SCHATZEN SIE IHR VORWISSEN EIN

BITTE BEURTEILEN SIE NACH BEARBEI-
TUNG DER AUFGABE.

>0

Bearbeiten Sie die Aufgabe
A: Der Eigen- und Fremdbeleg: Welcher Beleg wurde von wem erstellt?

Aufgabe gel6st und Ergebnisse verglichen? O ja

Ich kann
e zwischen einem Fremd- und Eigenbeleg unterscheiden.

Der Schwierigkeitsgrad der Auf-
gabe A war fir mich

O zu einfach.
[ genau richtig.
O zu schwierig.

fur Fortge-
schrittene

Oja

> ;
>
>
p

Bearbeiten Sie die Aufgabe
B: Die Belege der einzelnen Abteilungen: Welche Abteilung bearbei-
tet und erstellt welchen Beleg?

Aufgabe geldst und Ergebnisse verglichen? O ja

Ich kann
e unterschiedliche Belege den einzelnen Abteilungen meiner Ubungsfirma zuordnen.

e« zwischen einem Eigen- und Fremdbeleg innerhalb der einzelnen Abteilungen unter-
scheiden.

Der Schwierigkeitsgrad der Auf-
gabe B war fiir mich

O zu einfach.
O genau richtig.
O zu schwierig.

S

Oja

o

Bearbeiten Sie die Aufgabe ~ ‘ ~ ﬂ ~ *

C: Der Ein- und Verkaufsprozess: Welcher Beleg gehort zu
welchem Prozess und welche Abteilungen sind zustandig?

Aufgabe geldst und Ergebnisse verglichen? O ja

Ich kann
e die Belege und ihre Reihenfolge im Ein- und Verkaufsprozess sowie ihre Unterschei-

dung in Fremd- und Eigenbelege nennen.
e erlautern, welche Abteilung fiir welchen Prozess zustandig ist.

Der Schwierigkeitsgrad der Auf-
gabe C war flr mich

O zu einfach.
[ genau richtig.
O zu schwierig.

Oja

>

ur Champions

Bearbeiten Sie die Aufgabe ~ “ ~ ‘ ~

D: Die Belege meiner Ubungsfirma: Welche Bedeu-
tung haben einzelne Belege fiir meine UFA-Tatigkeit?

»

N

»

Aufgabe gel6st und Ergebnisse verglichen? O ja

Ich kann

e  beieinem Originalbeleg die Belegart nennen.

e  zwischen einem Fremd- und Eigenbeleg unterscheiden, einen Originalbeleg dem Ein-
kaufs- oder Verkaufsprozess sowie der entsprechenden Abteilung zuordnen.

e erldutern, welche Arbeitsschritte dem Originalbeleg vorausgingen und welche noch
folgen.

Der Schwierigkeitsgrad der Auf-
gabe D war flr mich

[ zu einfach.
[ genau richtig.
O zu schwierig.

10




6.2 A: Der Eigen- und Fremdbeleg: Welcher Beleg wurde von wem erstellt?

Belege haben bei der Ubungsfirmenarbeit eine groRe Bedeutung. Man kann mit ihnen — selbst nach langer Zeit noch — nachvollziehen, welche Geschéftsvorfille in der
Ubungsfirma vorkamen und bestimmte Vorgénge nachweisen. Fordert beispielsweise eine andere Ubungsfirma nochmals die Begleichung ihrer Rechnung, die wir aber
schon vor Monaten Uberwiesen haben, kdnnen wir den entsprechenden Kontoauszug als Nachweis fir unsere Zahlung heranziehen. Dabei ist insbesondere die Unter-
scheidung, um welche Art von Beleg es sich handelt, wichtig.

Absender

ARBEITSAUFTRAG & 10 MINUTEN
# Fillen Sie mit Hilfe der untenstehenden Begriffe den folgenden Liickentext aus.
Der Eigen- und Fremdbeleg e\eQ Absender
In der wie auch im realen Unternehmen gibt es verschiedene Arten von Belegen. Diese Belege kann man @6“ MusterUFA GmbH
beispielsweise nach Eigen- und Fremdbelegen . Wie der Name schon sagt, sind Eigenbelege Belege, die unsere ¢ Empfanger
. . ©
Ubungsfirma hat. sind hingegen Belege, die unsere Ubungsfirma von anderen Insti- “g\c

.. o
tutionen, Ubungsfirmen und Personen erhalt. é\ge
Ganz einfach lassen sich Fremd- von Eigenbelege unterscheiden, indem man auf den des Schriftstiickes ach- 7
tet. Bei ist der Name unserer Ubungsfirma als auf dem Briefkopf angefilihrt. Liegt hingegen
ein Dokument vor, bei dem unsere Ubungsfirma der ist, 1asst sich daraus schlieRen, dass das Schriftstiick von jemand verfasst

wurde und es sich somit um einen Fremdbeleg handelt.

!EIGENBELEGE oder Schriftstiicke, die unsere Ubungs- fREMDBELEGE von Belegen, die in unse- 2 SlesEmsien, (& a-nderem’ O Ausgangs._.
— ’ - : T rechnungen, O Eigenbelegen, O Empfan-
firma versendet hat, z.B. , rer Ubungsfirma sind, ger, O Fremdbelege, O Kopien, O selbst
Lieferscheine, bei ande- bspw. Eingangsrechnungen, erstellt, O Ubungsfirma; O unterscheiden,
ren Ubungsfirmen O Verfasser, O Mitarbeiterbestellungen, O

- Innerbetriebliche Dokumente wie Verkaufsstatisti- Lohn- und Gehaltsabrechnungen, O Origi-
ken, . nale, 0 eingegangen, [0 Kontoausziige

Weblink: http://LearningApps.org/display?v=p89mkblmk17

: Vollbild-Link: http://LearningApps.org/watch?v=p89mkb1mk17



http://learningapps.org/watch?v=p89mkb1mk17

6.3 B: Die Tatigkeiten der einzelnen Abteilungen: Welche Abteilung bearbeitet und erstellt welchen

Beleg?

Jede Abteilung und damit auch jeder Ubungsfirmenmitarbeiter erstellt und bearbeitet ganz bestimmte Belege, zum Beispiel
bestellt die Abteilung Warenwirtschaft Ware bei einer Korrespondenzfirma zum Weiterverkauf.

ARBEITSAUFTRAG & 15 MINUTEN

# 1. Ordnen Sie die untenstehenden Belege den entsprechenden Abteilungen zu.

2. Markieren Sie jeweils die Eigen- und Fremdbelege in unterschiedlichen Farben.

‘. e > ‘t;.; i ) I.:‘
- l \ I\l ‘ . i DS .;--t.\’“ . ! X v‘7
Geschafts- Blro- Warenwirtschaft Finanz- Personal- Mitarbeiter-

Ieitung management mit Marketing management management einkauf
6 Bestellung (Uber Han-

delsware)

v erledigt v erledigt
1 Arbeitszeugnis O 13 Gehaltsabrechnung O
2 Auftragsbestatigung (Uber Handelsware) an den Kunden O 14 Kataloge (Uber Ware aus einem fremdem Sortiment) O
3 Auftragsbestatigung (Giber Ware aus einem fremden Sorti- O 15 Kontoauszug des Firmenkontos O
ment)
4 Ausgangsrechnung O 16 Kontoauszug des Mitarbeiter-/Privatkontos ]
5 Auszug aus dem Mitarbeitergehaltskonto (] 17 Lieferschein (liber Ware aus einem fremden Sortiment) (]
6 Bestellung (liber Handelsware) beim Lieferanten v 18 Messeeinladung O
7 Bestellung (Ware aus einem fremden Sortiment) O 19 Postbegleitzettel O
8 Eingangsrechnung (Uber Handelsware) | 20 Telefonnotiz |
9 Eingangsrechnung (Uiber Ware aus einem fremdem Sorti- O 21 unterschriebener Lieferschein vom Kunden O
ment)
10 Eingangsrechnung lber Briefgebiihren 22 Zahlungserinnerung zu einer Eingangsrechnung von Ware

O
O

aus einem fremden Sortiment

O

11 Erste Mahnung an den Kunden 23 Zweite Mahnung vom Lieferanten

oo

12 Flyer (iber Ware aus unserem Sortiment)

TIPP: Die Art der Ware gibt Aufschluss dariiber, welche Abteilung zustandig ist. Handelt es sich um Produkte, die unsere UFA ein- und verkauft,
'“ also Ware aus unserem eigenen Sortiment, dann ist die Abteilung Warenwirtschaft zustandig. Betreffen hingegen die Belege Produkte aus einem
o Sortiment einer anderen Ubungsfirma, ist (iberwiegend die Abteilung Mitarbeitereinkauf betroffen. Eine Ausnahme stellen hier beispielsweise
Anlageguter dar, auf die an dieser Stelle aber nicht eingegangen werden soll.

Belegzuordnung:

S . Eigen- oder Fremdbeleg:
 Vollbild-Link: https://learningapps.org/watch?v=pk8wntkec18 £

i i Vollbild-Link: https://learningapps.org/watch?v=pbpwwebd518 ;

Weblink: https://learningapps.org/display?v=pk8wntkec18 Weblink: https://learningapps.org/display?v=pbpwwebd518

'{5\“ Vollbild-Link: http://LearningApps.org/watch?v=pcskifadc17
Y o Weblink: http://LearningApps.org/display?v=pcskifadc17




6.4 C: Der Ein- und Verkaufsprozess: Welcher Be

Abteilungen sind zustdndig?

leg gehort zu welchem Prozess und welche

Ein GroRteil der Belege der Ubungsfirma lasst sich entweder dem Einkaufs- oder dem Verkaufsprozess zuordnen.

ARBEITSAUFTRAG

X 15 MINUTEN

# 1. Notieren Sie die richtige Reihenfolge der Belege des Einkaufs- und Verkaufsprozesses in die untenstehenden Prozesse.
Einkaufsprozess: Bestellung, Anfrage, Eingangsrechnung, Auftragsbestiitigung, Angebot, Kontoauszug, Lieferschein,

Bedarfsmeldung

Verkaufsprozess: Lieferschein, Anfrage, Angebot, Ausgangsrechnung, Versandfreigabe, Kontoauszug, Bestellung (Kun-

denauftrag), Auftragsbestdtigung

2. Markieren Sie die Eigen- und Fremdbelege jeweils in unterschiedlichen Farben.

3. Entscheiden und begriinden Sie, welche Abteilungen sic

h mit dem Ein- oder Verkaufsprozess befassen.

EINKAUFSPROZESS

VERKAUFSPROZESS

Diese Abteilungen sind zustandig:

Diese Abteilungen sind zustandig:

O Warenwirtschaft, da

O Warenwirtschaft, da

O Finanzmanagement, da

O Finanzmanagement, da

O Mitarbeitereinkauf, da

O Mitarbeitereinkauf,

[ Personalmanagement, da

[ Personalmanagement, da

O Biromanagement, da

O Biromanagement, da

[ Geschiftsleitung, da

O Geschiftsleitung, da

i Einkaufsprozess:
i Vollbild-Link: http://LearningApps.org/watch?v=psccp7qgqal?
i Weblink: http://LearningApps.org/display?v=psccp7qgal?

____________________________________________________________________________

erkaufsprozess:
ollbild-Link: http://LearningApps.org/watch?v=pysc84fmk17
Weblink: http://LearningApps.org/display?v=pysc84fmk17

Vi
Vi



http://learningapps.org/watch?v=psccp7qqa17
http://learningapps.org/display?v=psccp7qqa17

6.5 D: Die Belege meiner Ubungsfirma: Welche Bedeutung haben einzelne Belege fiir meine UFA-Titigkeit?

Um einen reibungslosen Arbeitsablauf in der Ubungsfirma zu garantieren, muss jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter die Belege der Ubungsfirma

kennen. Genauer bedeutet dies, dass jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter nicht nur die Art des Beleges und seine rechtliche Bedeutung kennt, son-

dern auch weil}, welche Abteilung fiir seine Bearbeitung zustdndig ist und welche Arbeitsschritte dem Beleg vorausgingen und folgen.

ARBEITSAUFTRAG

% 25 MINUTEN

# Flllen Sie mit Hilfe der beigefligten Belege die folgende Tabelle aus.

Beleg- Belegart Eigen- oder Abteilung Prozess Arbeitsschritte davor Arbeitsschritte danach
Nr. Fremdbeleg?
1 Ausgangs- | v Eigenbeleg Warenwirtschaft | [ Einkaufsprozess Die Bestellung eines Debitors ging bei Rechnung und eventuell
rechnung O Fremdbeleg v’ Verkaufsprozess uns ein. Wir haben eventuell eine Auf- | Lieferschein versenden,
[ sonstiger Beleg tragsbestatigung erstellt und versen- Zahlungseingang liberwa-
det. chen (Rechnungswesen).
2 O Einkauf
inkaufsprozess
O Eigenbeleg P
O Verkaufsprozess
O Fremdbeleg )
[ sonstiger Beleg
3 O Einkauf
inkaufsprozess
[ Eigenbeleg P
O Verkaufsprozess
O Fremdbeleg )
[ sonstiger Beleg
4 .
) O Einkaufsprozess
[ Eigenbeleg
O Verkaufsprozess
O Fremdbeleg )
O sonstiger Beleg
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Beleg- Belegart Eigen- oder Abteilung Prozess Arbeitsschritte davor Arbeitsschritte danach
Nr. Fremdbeleg?
> O Einkauf
inkaufsprozess
O Eigenbeleg P
O Verkaufsprozess
O Fremdbeleg .
O sonstiger Beleg
6 .
) O Einkaufsprozess
O Eigenbeleg
O Verkaufsprozess
O Fremdbeleg .
[ sonstiger Beleg
/ O Einkauf
inkaufsprozess
O Eigenbeleg P
O Verkaufsprozess
O Fremdbeleg .
[ sonstiger Beleg
8 O Einkauf
inkaufsprozess
[ Eigenbeleg P
O Verkaufsprozess
O Fremdbeleg )
O sonstiger Beleg

! Zuordnung Belege zu den einzelnen Abteilungen
i Vollbild-Link: http://LearningApps.org/watch?v=ppzufnmunl?7

Weblink: http://LearningApps.org/display?v=ppzufnmun1?
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http://learningapps.org/display?v=ppzufnmun17

Beleg 1

Fabeo Gmibs :
DEOIFAD

T4A53 Kinzekau

Rechnung Nr. 260184

Sety goshne Damen und Hetes,

sufgrund Thies Auftrages stellen wir Thnen foigende Akl In Rechnung

MusterUFA GmbH
it Bevspied voran

Na~e ."Ot Mustormann
Telofcn 0NN 45670
Telotax 0123 45671
EMat DEOS XXX @zuel-odu da
Intermnet
Ruty Bark Essen AG

(BLZ 30044081 ) 21 064032
IEAN DESO 3604 £081 0021 0640 32
Swt- B RUMRDEED

Kunden-Ne 24180
Bested Nr 24583
Auftrag Nt 2200
Recte -Detum 18 07 200X
Leferdatum 1807 20xx

ArtikedNr.  Bezeschnung Menge Cinheit Prels Rabatt % MwSt% Betrag

20018 Ohimnge siber 2 Stk 8255 19 12590

20018 Sportutr 1 Stick 6.9 16 99,95
Warerwerl 22585
10% MwSt 2.0
Rechnungsbetrag 2478

Zahungatedngungmn 30 Tage 2 % Skonto ccer 80 Tage Zinl

Lislertadngung fres Haus

Ww bedansen urs fOr ihren Aufirag

Mg heundichen Grulien

MusterUF A GmbM

LA Max Mustermann

Gerkhtsatans  Z04Fmanaemt Exeen Goscratuianng Finargant der ZUF - Evsen

Mancelwepeter WD 5550 Nas Mustermarn Sheumr N sszrnasces,

OIE FrOo8 051308

UST-ONe.  DEOSOIMSR

16




Beleg 2

Ruhrtal Bank
—-"z.-—f!z_\)\

Ruhrtal-Bank AG * Postfach 12 00 08 * D-45311 Essen

MusterUfa GmbH
Musterstr. 1
70000 Musterstadt

Geschafiskonto * Kontokorrent *

Kontonummer: == 21064932
BIC RUHRDEEQ IBAN DE20 3604 4081 0021 0649 32
Auszug Nr.: 52
neuer Kontostand am: 14.07.20%x
€™ 2.504.093,78
10.07.20xx

Kontostand letzter Auszug vom
€ ™ 2.503.937,53

Buch.tag | wert |PN__ | Erlauterung/Verwendungszweck Soll Haben
MNur fiir N
Obungs.  14-0720XX | 14.07.20x 211 |51 Gutschrift 156,25
zwecke Style Boulevard GmbH
Re.Nr. 26224
Nur for Summen : 156.25
Ubungs-
zwecke neuer Kontostand am: 14.07.20xx € 2.504.093,78
Nur fiir
Uhungs—
Beleg 3

Dieser Abschnitt ist fiir Ihre Unterlagen gedacht!

Ubersicht Ihrer Erfassungen fiir den Postbegleitzettel
DEO1XXX00035

Erfasst von: Max Mustermann
Erfassungsdatum 16.11.20xx 11:21:45

Versandtag 16.11.20xx

Beschreibung
Standardbrief

In-Ausland
Inland 16

Anzahl Brutto

992¢€




Beleg 4

Zahiurgsbedingungen: 30 Tage Zahlungaziel
Lisferbedngurg fres Maus
Lietertermin 26.07.20xx

- Fir wine rssche Lislerung der bestelen Artitel bedanken wir uns.

Name:
Telefon:
Telefax:
£ Mat
Imemet.

MusterOFA GmbH
mit Beispeel voran

Max Mustermann

0123 4587.0

0123 4567-1
DEO1X XX Druet-acu do

Ruhrtal Bank Essen AG

(BLZ 20044081 ) 21 DB4832

IBAN: DEDO 3604 4081 0021 0640 32
Swit-B1C: RUMRDEED

Datum: 1607 20 xx
Bestellung  Nr. 41098
Sebr geahrte Damen und Herren,
s Ihrem Sortiment bestelien wi folgende Artket
Artikel-Nr. Unsere Art..Nr.  Bezeichnung Menge Einheit Preis Rabatt % MwSt %
20018 Ohringe silber 10 Stick 4595 1w
Netto-Betrag EUR
16% MwSt
Brutto-Betrag EUR

499,50

M
594 41

M freundiichen GroBen

MusterOF A GmbH

LA Max Mustermann

Ganchisstand:  201-Finanzamt [ssen Gescrafsietirg
Hardelwregaler  HRS 5680 Max Mystormann

Geschafszeten: DiA& Fr08051206
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Beleg 5

RHEIN
RUHRWERK
Rnen-RubeWek AG * Karpingenstr 3 * D-45141 Essen Lieferschein R
Datum
MusterUfa GmbH A 16 06 200
Musterstr. 1 w
70000 Musterstadt Spedition RuhrTrans
autom./16.08. 20xx =
Ihre Bestellung Bestelidatum  Ihr Zeichen  Unser Zeichen
41065 14.06 20xx M

Pos  Anzahl Mengeneinh Gew. (kg)  Artikoinr / Bazeichnung / Anmerkungen
1 1 Stick 20016  Ohrringe silber

Bitte wenden Sie sich bei Nachfragen an Telefon E-Mail

“J Mueller +49(201)3204-345 RRW@zvef.de
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Beleg 6

Fabiro GmbH

wenn dann fair
Name: Maxd Nuni
Telefon: 07940-5460306
Telefax: 075405460308
E-Mak: fabiro@zuef de
Internet: hetp fiwww fabiro ks-kuen de
Ruhrtal Bank Essen AG

(BLZ 36044081 ) 21064932
IBAN: DESO3604408 10021064632
Swit-BIC: RUHRDEED

Kunden-Nr.: 24147
Bestoll-Nr : 15740

Oshax: 20,02 20xx
Auftragsbestitigung Nr. 22229
Sehr geehrie Damen und Hesren,
wir bestatigen ihren Aufirag Gber folgende Astiel:
Artikel-Nr.  Bezeichnung Monge Einheit Preis Rabatt % MwSt% Betrag
1A00S Handasche 1 Stock 95,90 19 95,90
3L005 Bio Trinkschokoladensticks 2 Swck 4985 ¢ 9.90
3L010 Bio Schoko Cookies 2 Stk 330 7 6,60
31020 Bio Schokolade Edeibitier 85%, Doppelpa 5 Stock 375 7 18,75
Kommission: Liss Muster
Netto-Betrag 131,15
MwSt.-Betrag 20,69
Brutto-Betrag 151,84
Zahlungsbedingungen: 30 Tage 2 % Skonto oder 60 Tage Ziel
Lioferbedingung: fred Haus
Liefertermin: 02 03.20%x
Ihren Aufirag werden wir sorgfalbg ausfOhren.
Mit freundlichen GriSen
Fabo GebH
LA Maod Nuni
Genchtsstand Zut-Finanzamt Essen Geschaftslonung Fnanzamt der ZUF .- Essen
Mandelsregister HRB 5734 C. Bader, B. Merold Stover-Ne [ e

Geschafiszelon: Mo & Do 09.55-13.05 S, Lotter, A von Reventiow

USTIDNr:  ce198193104
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Beleg 7

S BOULEVARD

Style Boulevard Gmb w Prankfurter Str. 63 ' 74072 Meiltronn

Name: Hugo Bime

Teledon 07131/ 564123
MusterUfa GmbH Tebatax 07131/564119
Musterstr. 1 E-Msil style boulevard@gvss.de
70000 Musterstadt ZUEF-Kennung DEO1STY

Sank Rubrtalbark Exsen AG

1BAN DE4L3804408 10021055201

BIC RUHRDEED

Datum 22 07.20x

Kataloganfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir mdchten uns nochmals fir das angenehme Gesprach auf der diesjahrigen regionalen
Ubungsfirmenmesse in Stutigart bedanken.

Ihre Produkte haben unser Interesse geweckt Daher mochten wir Sie bitten, uns lhren
aktuellen Katalog zuzusenden

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit mit thnen
Mit freundlichen GruRen

Style Boulevard GmbH

i V. Hugo Bime
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Beleg 8

WORK ‘n' OUT GmbH

m viifaing und doch 0 enzgarty
£ N

WORK ‘o QUT Genb * Jadnstralie 20 ° 74950 Kinzelsay Telefon:  07940-5460307
Telefax 079405460308
EMal  workout@zuel de

MusterUFA GmbH i Intemet:  haphwww ks-kuen de
DEO1OO(

Musterser. 1 Ruhrtal Bank Essen AG

70000 Musterstadt (BLZ 36044081 ) 21063883
Deutschiand IBAN: DE47360440810021063883

Swift-BIC: RUMRDEED

Datun: 1907 20x

Bestellung  Nr. 41160

Sehr geehrie Damen und Herren,

sus Ihvem Sortment bestelien wir folgende Artiel

Artikol-Nr. Unsere Art.-Nr. Bezeichnung Menge Einhelt Preis Rabatt % MwSt % Betrag

20017 Halskette goid 1 Stick 149,00 19 146,00

Netto-Betrag EUR 149,00
19% MwSt. 283
Brutto-Betrag EUR mn

Zshlungsbedngungen: 30 Tage 2 % Skonto oder 60 Tage Zel

Ueferbedingung: frei Haus

Lwfortormn 01.08 20xx

Flr eine rasche Lieferung der bestellien Artikel bedanken wir uns.

Mt freundichen GroSen

WORK '’ OUT GmbH

I A Viola Apfel

Garctesstend.  ZUS-Finsszamt Essen Gaschafsiatung. Finanzamt dee ZOF - Essen

Handelsregmter MRS %680 A Massanschmict. B Herokd Stever-Nr. 8858888005

Geachaftszeten: 0N & Fr08.05.1308 S. Lotter. A von Reventiow USTION:  DE230213214
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7. Ubung Posteingang

Die Ubungsfirma erhilt eine Menge von unterschiedlichen Belegen. Dabei spielt nicht nur die Zuordnung der Be-
lege zu den einzelnen Abteilungen eine wichtige Rolle, sondern auch die einzelnen Arbeitsschritte beim Postein-
gang haben eine bestimmte Reihenfolge.

ARBEITSAUFTRAG 1 & 5 MINUTEN

# Fiithren Sie zunichst folgende Ubung durch: http://LearningApps.org/watch?v=pzgn3jsu517
Informationen zur Bearbeitung des Posteingangs finden Sie im QM-Handbuch in den Bliroprozessen.

ARBEITSAUFTRAG 2 & 5 MINUTEN
e Sortieren Sie den einzelnen Belegen eine passende Bezeichnung zu. Wahlen Sie dabei aus den folgenden Be-
griffen aus:
. Beispiel fur Belege

Liefermahnung, Rechnung von einem Lieferanten iiber Artikel fiir den Privatgebrauch, Mahnung Lohnsteuer vom Finanz-
amt, Angebotsblatt oder Katalog einer anderen Ubungsfirma, Bestellung (Kundenauftrag), Kataloganfrage eines Kunden,
Zahlungsmahnung, Rechnung (liber Locher (fiir unser Biiro gekauft), Wasserrechnung der Stadtwerke, Eingangsrechnung
der Rhein-Ruhr-Werk AG, Neuanlage eines Festgeldkontos, Monatsabschluss liber Postgebiihren.

e Uberlegen Sie, in welche unserer Abteilungen das Dokument jeweils gehdrt und begriinden Sie kurz.

Dokument Abteilung Begriindung
(Kiirzel)

Erganzen Sie mit den entsprechenden Belegen
aus lhrer UFA!

10

11

12
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http://learningapps.org/watch?v=pzgn3jsu517

Quellenangabe

Die Bilder stammen aus folgenden Quellen:

https://pixabay.com/de

Microsoft Visio; Nutzung mit Genehmigung von Microsoft.

ZET 5; Nutzung mit Genehmigung der Zentralstelle des Deutschen UbungsFirmenRings

Autorinnen

Stefanie Lotter, Sabine Schuh, Anja Volz

(Mitglieder der Arbeitsgruppe Ubungsfirmen am ehemaligen Landesinstitut fiir Schulentwicklung
Stuttgart)

Mai 2019
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