Der neue Sackmann

Vorbereitung
auf die
Meisterprufung

Teil llI: A Rechnungswesen
B Wirtschaftslehre

C Grundziuge des Rechts-
und Sozialwesens

mit Disketten zum Rechnungswesen

Mitarbeiter:

Dipl.-Volksw. Brink, Dipl.-Volksw. Blnten, Ass. Fiekens,

Dipl.-Volksw. v. Foldvary, Ass. Heesing, Dipl.-Volksw. Jungermann,

Dr. Képpen, Ass. Kuhfuhs, Dipl.-Kfm. Mertens, Dipl.-Ing. Dipl.-Kfm. Panzer,
Dipl.-Volksw. Scheele, Dipl.-Kfm. Schermer, Dipl.-Betriebsw. Schlenke,
Dipl.-oec. Schlimmer, Dipl.-Kfm. Schulte, RA Schulze Wierling,
Dipl.-Volksw. Tartter, Ass. Wilbert

33. Auflage

N

verlagsanstalt
Gmbl'l



Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis

Vorwort

Allgemeine Meisterprifungsverordnung (AMVQ)
(Verf.: Ass. Kuhfuhs)

A Rechnungswesen

Aufgaben und Gliederung des betrieblichen Rechnungswesens

(Verf.: Dipl.-Kfm. Mertens)

1.

Buchfiuhrung und Bilanz

.1 Zweck und Aufgaben der Buchfuhrung

.2 Gesetzliche Buchfiihrungs- und Bilanzierungsvorschriften

.3 Grundsatze ordnungsmaBiger Buchfihrung und
Bilanzierung (GoB)

.I
_1
1

Von der Inventur zur Bilanz

2.1 Inventur und Inventar

2.2 Bilanz

2.3 Gewinn- und Verlustrechnung
2.4 Bilanzverdnderungen

Bewerten des Betriebsvermdgens und der Schulden

3.1 Bewertungsgrundsatze

3.2 Bewertungsvorschriften

3.3 MahBgeblichkeitsprinzip

3.4 Bewertung der Vermdgens- und Schuldposten im einzelnen

Einrichtung und Handhabung der Buchfihrung

4.1 Konto - Kontenrahmen - Kontenplan

4.2 Einrichten - Berlhren - AbschluB der Konten

4.3 Buchfihrung und Bilanzierung in ihrer praktischen
Anwendung

Buchfuhrungsbeispiel
5.1 Angenommene Beispielspramissen
5.2 Durchfihrung des Buchfiihrungsbeispiels

15

17

19

20
20

24

28

28
31
34
37

42

42
44
46
47

49
49
54
78

85
85
85



Inhaltsverzeichnis

Finanzwirtschaftliche Aufgaben

(Verf.: Dipl.-Kfm. Mertens)

1.

Finanzierung eines Unternehmens

1.1 Finanzwirtschaftliche Grundsitze der Unternehmens-

fuhrung

Finanzierungsarten
Kreditabsicherung
Finanzierungsplan

—t b
(S N AR N

Zahlungsverkehr

(Verf.: Dipl.-Volksw. Scheele)

1.

Grundbegriffe der Geldwirtschaft

1.1 Geld und Wahrung
1.2 Deutsche Bundesbank
1.3 Zahlungsverkehr

Zahlungsweisen

2.1 Giroverkehr

2.2 Postgiroverkehr

2.3 Electronic Banking

2.4 Scheck-Wechsel-Verfahren

Scheck
Kreditkarten

Wechsel

5.1 Wirtschaftliche Bedeutung des Wechsels
5.2 Arten des Wechsels

5.3 Gesetzliche Bestandteile des Wechsels
5.4 Akzept

5.5 Indossament

5.6 Zahlung, Protest und Ruckgriff

5.7 Weitere Hinweise zum Wechsel

Betriebsorganisation

{Verf.: Dipl.-Kfm. Schermer)

1.

Begriff der betrieblichen Organisation

Organisationsprinzipien
Arten der Betriebsorganisation

[P R A N —
B =

Kontrolle und Planung der betrieblichen Finanzierung

Gegenstand und Aufgabe der Betriebsorganisation

Planung der Betriebsstatte und Betriebsausstattung

229

229
231
232
236
237

238

238
238
240

241

241
242
243
243

244

247

248

248
249
249
250
252
254
257

258

259
260
260
264



Inhaltsverzeichnis

2. Arbeitsorganisation

2.1
2.2

Auftragsvorbereitung
Auftragsabwicklung

Buroorganisation

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

Gliederung der Biroarbeit

Technische Hilfsmittel

Schriftverkehr und Formulare

Informationswesen und Ablage
Organisationshilfsmittel

Rationalisierung, Mechanisierung und Automatisierung

Elektronische Datenverarbeitung

(Verf.: Dipl.-Ing. Dipl.-Kfm. Panzer / Dipl.-oec. Schlimmer)

1.

Einleitung

1.1
1.2

Vorteile der EDV
Einflhrung der EDV

Datenverarbeitung

2.1
2.2
2.3

Hardware
Software
Zusammenwirken von Hard- und Software

Daten und Datenverarbeitung

3.1
3.2

Betriebliche Daten
Datenspeicherung

Betriebsanalyse

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

Aufgabenanalyse

Analyse der betrieblichen Daten

Analyse der Datenverarbeitung
Wirtschaftlichkeitsbetrachtung

Weitere Grinde fiir die Einfuhrung eines EDV-Systems

Pflichtenheft

51
5.2
5.3
5.4
55
5.6

Aufgabenstellung
Programmfunktionen

Ausdrucke, Formulare und Listen
Datenaustausch

Besondere Anforderungen
Geplante Erweiterungen

Systemauswahl

6.1
6.2
6.3
6.4

Einholen von Angeboten

Entscheidungshilfen fir die Auswah! eines EDV-Systems

Systemdemonstration bei EDV-Anwendern
Kaufbedingungen und Kaufvertrage

266

266
274

277

277
278
284
286
290
290

294

294
295

298

298
301
302

304

304
309

312

312
314
315
316
317

319

319
319
321
323
323
324

325

325
325
325
326



Inhaltsverzeichnis

7.

Inbetriebnahme des EDV-Systems

7.1 Organisatorische Vorbereitungen
7.2 Umstellung
7.3 Abnahme

Personalorganisation und Personalfiihrung

(Verf.: Dipl.-Betriebsw. Schlenke)

1.

Personalorganisation

1.1 Methoden der Personalorganisation
1.2 Verschiedene Systeme der Aufbauorganisation
1.3 Personalplanung

Personalfiihrung

2.1 Fdhrung und Motivation
2.2 Fihrungsstile
2.3 Fuhrungsmittel und Managementtechniken

Gewerbeforderung fur das Handwerk

(Verf.: Dipl.-Volksw. Blnten)

1.

Uberblick

1.1 Inhalt
1.2 Trager
1.3 Zweck

MaBnahmen im einzelnen

2.1 Beratung

2.2 Bildung

2.3 Finanzierungshilfen

2.4 Informationsbroschuren

2.5 Vermittlungsdienste

2.6 Messen, Ausstellungen, Sonderschauen

327

327
327
328

329

329
331
334

335

335
337
339

341

341
341
342

344

344
347
349
352
353
353



Inhaltsverzeichnis

C Grundzlge

des Rechts- und Sozialwesens

Grundzuge der politischen Bildung

(Verf.: Ass. Fiekens)

1.

Begriff und Aufgaben des Staates

Was ist ein Staat?
Demokratischer Staat
Diktatur

Aufgaben des Staates
Europdische Union

e Gy
R wh =

. Grundgesetz und Staatsverfassung flr die Bundesrepublik

Deutschland

2.1 Charakterisierung der Bundesrepublik

2.2 Grundrechte

2.3 Auftrag und Befugnisse der Organe der Bundesrepublik
Deutschland

2.4 Gesetzgebungsverfahren und Verwaltung

Lander und Gemeinden

3.1 Lander und ihre Verfassungen
3.2 Gemeinden

Birgerliches Recht und seine Nebenbestimmungen

(Verf.: Ass. Wilbert)

1.

Begriff und Einteilung des Rechts

1.1 Rechtsordnung und Rechtsnormen

1.2 Offentliches Recht - Privates Recht

1.3 Einteilung des Biirgerlichen Gesetzbuches, seiner Neben-
gesetze und seiner Nebenbestimmungen

Bewertung der verschiedenen Altersstufen im BGB

2.1 Rechtsféhigkeit
2.2 Parteifdahigkeit

2.3 Geschéftsfahigkeit
2.4 ProzeBfahigkeit
2.5 Deliktsfahigkeit
2.6 Ehefahigkeit

2.7 Testierfahigkeit

Rechtsgeschafte

3.1 Vertragsfreiheit

3.2 Willenserklarungen

3.3 Verjdhrung

3.4 Erfullungsort einer Leistung

355

355
356
358
358
359

362

362
363

365
368

370

370
371

374

374
375

376

378

378
380
380
382
382
383
383

384

384
386
390
391




Inhaltsverzeichnis

3.5
3.6
3.7
3.8

Leistungsstérungen

Verschulden und Schadenersatz
Haftung fir Mitarbeiter

Beendigung des Schuldverhéltnisses

Allgemeine Geschaftsbedingungen (AGB)

Einzelne Vertragsarten

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9

Kaufvertrag

Besondere Kaufvertrage

Dienstvertrag

Werkvertrag

Schenkung

Leihe, Miete, Leasing, Pacht

Darlehen und Blrgschaft

Schuldanerkenntnis, Schuldversprechen, Schuldschein
Maklervertrag

5.10 Spiel und Wette

Sachenrecht

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

Besitz

Eigentum

NieBbrauch und Dienstbarkeit
Pfandrecht

Grundpfandrecht

Familienrecht

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5

Ehe

Eheliches Glterrecht

Verwandtschaft und Schwéagerschaft
Adoption

Vormundschaft, Betreuung und Pflegschaft

Erbrechtliche Fragen

8.1
8.2
8.3

NachlaBgericht
Gesetzliche Erbfolge
Testament, Vermachtnis, Erbvertrag

Gerichte in der Bundesrepublik Deutschland

(Verf.: Ass. Wilbert)

Gliederung der Gerichtsbarkeit

2. Rechtsverfolgung mit Hilfe des Gerichts in birgerlichen

Streitigkeiten (ZivilprozeB)

2.1
2.2

Gerichtliches Mahnverfahren
Klageverfahren

2.3 Rechtszug vor den Zivilgerichten

Zwangsvollstreckung

3.1

Arrest und einstweilige Verflgung

10

392
397
398
401

406

411

411
414
419
419
426
427
431
432
432
432

433

433
433
435
436
436

441

441
443
444
445
445

448

448
448
450

454

456
457
459
461
463
465



Inhaltsverzeichnis

4.

Konkurs und Vergleichsverfahren

4.1 Konkurs
4.2 \Vergleichsverfahren
4.3 Zwangsvergleich

Selbstandige Ausibung des Handwerks

(Verf.: Ass. Fiekens)

1.

2.

Grindung eines Gewerbebetriebes

Handwerksbetrieb und Handwerksrolleneintragung

2.1 Voraussetzungen fir die Eintragung in die Handwerks-
rolle

2.2 Handwerksahnliches Gewerbe

2.3 Unberechtigte Auslibung des Handwerks - Schwarzarbeit

Gesellschaftsrecht und Gesellschaftsformen

3.1 Allgemeines

3.2 Personengesellschaften

3.3 Kapitalgesellschaften

3.4 Eintragung in das Handelsregister

Wettbewerbsrecht

4.1 Gewerbliches Urheberrecht
4.2 Preisrecht
4.3 Unlauterer Wettbewerb

Arbeitsrecht
(Verf.: Ass. Heesing)

1.

2.

Allgemeines

Kollektives Arbeitsrecht

2.1 Tarifvertragsrecht
2.2 Arbeitskampfrecht
2.3 Schlichtungsrecht

Individuelles Arbeitsrecht

3.1 Arbeitsvertrag
3.2 Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsverhaltnis
3.3 Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

Arbeitnehmer-Schutzrechte
4.1 Kindigungsschutz

4.2 Sonstiger Arbeitsschutz
Betriebsverfassungsgesetz

5.1 Errichtung von Betriebsraten
5.2 Stellung und Rechte des Betriebsrats

1

466

466
468
468

469

471

472
474
474

476

476
476
477
479

481

481
481
483

484

486

486
487
488

489

489
495
498

506

506
509

519

519
520



Inhaltsverzeichnis

5.3 Mitwirkung des Betriebsrats
5.4 Betriebsvereinbarungen

5.5 Einigungsstellen

5.6 Erzwingbarkeit

5.7 Arbeitsgerichtsbarkeit

Schutz gegen Wechselfélle des Lebens
(Sozialrecht und Versicherungen)

(Verf.: RA Schulze Wierling)

1. System der Sozialen Sicherung

1.1 Allgemeines

1.2 Geschichtliche Entwicklung

1.3 Rechtsgrundlagen des Sozialrechts
1.4 Sozialgerichtsbarkeit

2. Sozialversicherung

2.1 Gliederung und Selbstverwaltung

2.2 \Versicherungsrecht

2.3 Melde- und Beitragsrecht

2.4 Rentenversicherung des selbstandigen Handwerkers
2.5 Leistungen der Arbeitslosenversicherung

2.6 Leistungen der Krankenversicherung

2.7 Leistungen der Rentenversicherung

2.8 Leistungen der Unfallversicherung

2.9 Leistungen der Pflegeversicherung

3. Sonstige Sozialleistungsberéiche

3.1 Ausbildungsférderung

3.2 Kinder- und Jugendhilfe

3.3 Sozialhilfe

3.4 Soziale Entschadigung

3.5 Kindergeld und Erziehungsgeld
3.6 Wohngeld

3.7 Eingliederung Schwerbehinderter

4. Privatversicherungen

4.1 Private Kranken- und Unfallversicherungen
4.2 Lebensversicherungen

4.3 Haftpflichtversicherungen

4.4 Sachversicherungen

4.5 Sonstige Versicherungen

Vermégensbildung
(Verf.: Dipl.-Volksw. Tartter)

1. Vermdgensbildung in der Bundesrepublik Deutschiand

Wertbestandigkeit
Verfugbarkeit
Sachvermogen
Geldvermogen

— ok ok ok
bW

12

520
521
521
522
522

523

523
525
526
526

527

527
531
533
536
537
540
541
545
546

548

548
548
549
549
550
551
551

552

552
552
553
553
553

554

554
555
556
556



Inhaltsverzeichnis

2. Staatliche Férderung der Vermdgensbildung

Steuern

2.1
2.2

Flnftes Vermdgensbildungsgesetz (336-DM-Gesetz)
Wohnungsbau-Pramiengesetz

(Verf.: Dipl.-Volksw. v. Féldvary)

1.

Wichtigste Steuerarten

P N U N p— gy
~OH O s WN -

Ubersicht Uber Bundes-, Landes-, Gemeindesteuern
Umsatzsteuer (Mehrwertsteuer)

Einkommensteuer

Koérperschaftsteuer

Lohnsteuer

Gewerbesteuer

Andere Steuern

Rechtsverfahren bei Steuern

2.1
2.2
2.3

Rechtsbehelfe gegen Steuerveranlagung
Steuerstundung, -ermaBigung und -erlaB
AuBenprufung, Steuerstrafverfahren

Handwerk in Wirtschaft und Gesellschaft

(Verf.: Ass. Fiekens)

1.

Geschichtliche Entwicklung

W=

1.
1.
1.
1.

1.5

Handwerk im Mittelalter

Zinfte

Gewerbefreiheit und ihre Folgen

Aufbau der Kammern, Innungen und Kreishandwerker-
schaften

Handwerksrecht nach 1945

Handwerk als Wirtschaftsgruppe

2.1
2.2
2.3
2.4

Welcher Betrieb ist Handwerksbetrieb?
Wirtschaftliche Bedeutung des Handwerks
Arbeitsgebiete des Handwerks
Soziologische Bedeutung des Handwerks

Handwerksorganisation

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

Gesamtaufbau

Innungen

Kreishandwerkerschaften
Innungsverbinde (Fachverbinde)
Handwerkskammern
Spitzenorganisationen des Handwerks
Gesellenzusammenschlisse

13

558

559
562

563

563
564
579
594
596
602
606

609

609
609
610

612

612
612
614

614
616

617

617
618
621
621

623

623
625
626
627
627
629
630



Inhaltsverzeichnis

4. Organisation der Ubrigen gewerblichen Wirtschaft

4.1 Industrie- und Handelskammern
4.2 Landwirtschaftskammern

4.3 Fachverbande

4.4 Arbeitgeberverbande

4.5 Gewerkschaften

Abkurzungsverzeichnis

Stichwortverzeichnis

14

631

631
631
631
632
632

635

639



	Inhaltsverzeichnis
	[Seite 1]
	[Seite 2]
	[Seite 3]
	[Seite 4]
	[Seite 5]
	[Seite 6]
	[Seite 7]
	[Seite 8]
	[Seite 9]
	[Seite 10]
	[Seite 11]


