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EXTERNISTEN
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Prifer/in: Mag. Tanja Sima
E-Mail: t.sima@vbs.ac.at

Voraussetzungen:
Grundziige des Rechnungswesens sind fiir die Erledigung der Aufgabenstellungen unbedingt
erforderlich und daher Voraussetzung.

Prifungsablauf und allgemeine Informationen:
Zur Priifung ist unbedingt einen Taschenrechner mitzunehmen!

Empfohlene Literatur:
PRAXISBLICKE: Betriebswirtschaftliche Ubungen, einschlieBlich Ubungsfirma, Projektmanagement
und Projektarbeit. TRAUNER Verlag

Stoff nach Klasse:

Lernziele fiir die 1. Klasse

I.  Bereich Wirtschaftliche und rechtliche Vernetzungen — Entrepreneurship
e Informationen zu Unternehmen ihres Umfeldes und deren Wirtschaftspartner
selbststandig beschaffen und diese beschreiben.

Il.  Bereich Unternehmensrechnung

e Grundrechnungsarten sicher anwenden, Ergebnisse schatzen und ihre Realitdtsnahe
beurteilen,

e einfache Schlussrechnungen, Prozentrechnungen, Zinsrechnungen von Hundert und
Wahrungsumrechnungen durchfihren,

e Belege in einer Einnahmen-Ausgaben-Rechnung erfassen, die entsprechenden
Aufzeichnungen flihren, die Umsatzvorsteueranmeldung erstellen und den Erfolg
ermitteln.

lll.  Bereich Einkaufen und Verkaufen
e Informationen beschaffen, mit den rechtlichen Rahmenbedingungen umgehen, Angebote
einholen, Angebotsvergleiche durchfiihren, Einkaufsentscheidungen treffen, Kaufvertrage
mit Lieferanten abschlieRen, Wareneingdange und Rechnungen kontrollieren und erfassen,
e Anfragen behandeln, Angebote erstellen, Lieferscheine und Rechnungen erstellen,
Lagerausgadnge erfassen, Zahlungen erfassen, Reklamationen behandeln, auf
Vertragsverletzungen reagieren und den Schriftverkehr abwickeln.

IV.  Bereich Personal
e Stellenangebote analysieren, Lebenslauf und Bewerbungsunterlagen erstellen und sich
zielorientiert auf ein Bewerbungsgesprach vorbereiten,
e verschiedene Beschaftigungsverhaltnisse unterscheiden sowie Rechte und Pflichten, die
aus einem Beschaftigungsverhaltnis resultieren, erkennen.
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Lernziele fiir die 2. Klasse — 3. Semester

I.  Bereich Unternehmensrechnung
e inder Doppelten Buchflihrung Buchungen, anhand von Belegen vornehmen, die
Umsatzvorsteueranmeldung erstellen sowie die Auswirkungen auf den betrieblichen
Erfolg erkennen

Il.  Bereich Einkaufen und Verkaufen
e Beschaffungsvorgange vorbereiten und Bestellungen durchfiihren,
e den Lagereingang erfassen, einfache Lager- sowie Umsatzkennzahlen berechnen und
erlautern,
e die aufgebauten Kompetenzen im Zusammenhang mit dem Kaufvertrag einsetzen.

Lernziele fiir die 2. Klasse — 4. Semester

I.  Bereich Wirtschaftliche und rechtliche Vernetzungen — Entrepreneurship
e Geschaftsideen entwickeln und beurteilen, eine Griindungsentscheidung treffen, einfache
Business- und Finanzplane erstellen, eine geeignete Rechtsform auswahlen,
Standortfaktoren fallbezogen beurteilen, geeignete Aufbau- und Ablauforganisationen
auswahlen, Marktentwicklungen erkennen und darauf entsprechend reagiere
e notwendige Informationen zu wirtschaftlichen Sachverhalten selbststandig beschaffen

Il.  Bereich Unternehmensrechnung

e laufende Geschaftsfdlle anhand einer Belegsammlung verbuchen, die USt-Zahllast
ermitteln, die Lagerbuchhaltung fithren, fakturieren, offene Posten verwalten, ein
Anlagenverzeichnis flihren, die erforderlichen Auswertungen erstellen,

e Lohne, Gehalter, geringfligig Beschaftigte abrechnen, die anfallenden Abgaben ermitteln
und abflihren, die entsprechenden Buchungen vornehmen,

o die aufgebauten Kompetenzen im wirtschaftlichen Rechnen und in der Doppelten
Buchflihrung einsetzen.

. Bereich Planen und Organisieren
e Methoden der Entscheidungsfindung (ABC-Analyse, Scoring-Methode) anwenden,
e Methoden und Instrumente des Projektmanagements (Projektantrag, Ziele,
Projektauftrag, Projektkultur, Objektstrukturplan, Projektstrukturplan, Zeitplanung,
Verantwortungsmatrix) anwenden

IV.  Bereich Einkaufen und Verkaufen
e die aufgebauten Kompetenzen im Zusammenhang mit dem Kaufvertrag einsetzen.
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Lernziele fiir die 3. Klasse — 5. Semester

I.  Bereich Unternehmensrechnung

Kosten erkennen und deren Auswirkung auf die Preisbildung verstehen, Kalkulationen
durchfihren, einfache Deckungsbeitragsrechnungen erstellen und unternehmerische
Entscheidungen treffen,

Il.  Bereich Personal
e Routinetatigkeiten erledigen, wie Dienstzettel nach Vorgaben ausfiillen,
Stundenaufzeichnungen flihren, Dienstreisen organisieren und abrechnen,
e einfache Flihrungs- und Kontrollarbeiten vornehmen,
e die Bedeutung von Motivationsinstrumenten erkennen und sich auf
Mitarbeitergesprache vorbereiten.

lll.  Bereich Finanzieren, Investieren und Versichern

e Finanzierungsentscheidungen fir Eigenfinanzierung, Kredit, Leasing und Ratengeschafte
treffen,

e Kostenvergleiche fiir Investitionen durchfiihren,

e Unterschiede zu verschiedenen Anlageformen wie Sparbuch und Bausparen
herausarbeiten,

e Leistungsumfang aus Versicherungsvertragen herauslesen sowie Unfallberichte und
Schadensmeldungen ausflllen,

e Risiken beschreiben und bewerten.

IV.  Bereich Planen und Organisieren
Methoden und Instrumente des Projektmanagements anwenden

Lernziele fiir die 3. Klasse — 6. Semester

I.  Bereich Unternehmensrechnung
e einfache Abschlussbuchungen durchfiihren, die Bilanz und die GuV-Rechnung eines
Einzelunternehmens in den Grundziigen erstellen, einfache Kennzahlen errechnen und
deren Konsequenzen erkennen, mit den Erfordernissen der wichtigsten betrieblichen
und privaten Steuern und Beihilfen umgehen.

Il.  Bereich Finanzieren, Investieren und Versichern
e betriebliche und private Risiken beschreiben, diese bewerten und darauf basierend
Entscheidungen treffen. (Uberschuldung im Privaten und unternehmerischen Bereich)
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