Inhaltsverzeichnis

Lernzielangebot ........ .. ... . .. . e 13
1 Grundlagendes Wirtschaftens .. ............ ... ... .. ... i i i 17
1.1 Grundbegriffe ......... ... .. e 17
1.1.1 Bediirfnisseund Bedarf ... ....... .. i i e e 17
1.1.2 [ = 19
1.1.3  Okonomisches PriNZIiP .. ......uviiiiieeti it 20
1.14 MaATKt . e e e e 20
1.1.5 Produktionsfaktoren ............ ... . . i e 23
1.16 Arbeitstellung ....... . i e e 24
1.2 Der Wirtschaitskreislauf .................... ... .. ... .. 26
1.3 Geldund Wahrung . .......... ... i i e e e 28
1.3.1 Entwicklungsstufendes Geldes . .. ....... .o 28
1.3.2 Funktionendes Geldes . ...... ... ...t i 29
1.3.3 Wahrung ... oo e e 30
1.4 Kaufkraft ........ ... . . . . e e e 31
14.1 Binnenwertdes Geldes .. ......... ..o e L. 32
1.4.2 AuBlenwertdes Geldes ....... ...ttt e e 35
2 Zahlungsverkehr .. ... ... ... . . . e 36
2.1 Das Bankensystem in der Bundesrepublik Deutschland ............... 38
2.1.1 DasKonto ... ... i e e e e 38
21.2 L@ o) 411 -/ = 41
2121 Grundlagen ....... .. e e e e 41
2.1.2.2 Gironetze in der Bundesrepublik Deutschland ....................... 42
2.2 DieBarzahlung ........... ... i it i 44
221 Direkte Barzahlung .. ........ ... . i e 45
2.2.2 Barzahlung durch oderaneinenBoten ................... ... ...... 45
2.2.3 Barzahlungdurch Brief .. ...... ... ... . . . i i i 47
224 Barzahlung durch Postanweisung ......... ... i, 48
2.3 Halbbarer Zahlungsverkehr ............ ... .. ... i, 49
231 Zahlschein ... ... ... . e e e e 49
2.3.1.1 Grundséatzliche Abwicklung . ........ .. o i i 49
2.3.1.2 Aufbau des Zahlscheinformulars ............... . 0o, 50
2.3.1.3 Verrechnungsweqg mittels Zahlschein ................. ... ... ...... 51
2.3.2 Nachnahme . ....... i i i i e e 53
24 Bargeldloser Zahlungsverkehr .............. ... ... .0 iiiininean., 55
241 Die BankUberweiSung .. ... ..ottt ittt enannss 56
2.4.1.1 Abrechnungsweg der Uberweisung .............c.coviiiiieriennnnn.. 56
2.4.1.2 Aufbau des Uberweisungsformulars . ...........coviveerrerrnnn ... 57
24.2 Sonderformen der Uberweisung ............oovieeiiiniinnnrinnn.nn 58

Bibliografische Informationen E |'|
) digitalisiert durch |
http://d-nb.info/96345658X BLI '|'


http://d-nb.info/96345658X

2421 Dauerauftrag .......... ..t 58
2.4.2.2 lastschriftverfahren ............ ... .. i 58
2.5 DerScheck .. ... ... ... . i i e 61
251 Das Scheckformular .......... ...ttt 61
2.5.2 Bestandteiledes Schecks .......... ... it 62
2.5.2.1 Gesetzliche BestandteiledesSchecks ............... ...t 62
2.5.2.2 Kaufménnische Bestandteiledes Schecks ........................... 63
253 Vorlegungsfristen ............ .. it 64
254 ArtendesSchecks . .......... it e 65
255 Nichteinlésungdes Schecks .. ............ ... o i, 72
2.6 DerWechsel . ...... ... ... .. i 74
26.1 Wechselausstellung .. ... i e 74
26.2 WechselakzeptieTung ... ...ttt it e 76
2.6.3 Verwendungsmoglichkeiten des Wechsels .......................... 77
2.6.3.1 Verkauf des Wechsels an eine Bank - Diskontierung .................. 77
2.6.3.2 Weitergabe des Wechsels —Indossierung .. ..........c.coeeivvneenenn, 79
2.6.3.3 EinzugdesWechsels .. ...ttt it e 80
264 Nichteinlésungdes Wechsels . ........... ..o, 80
2641 Wechselprotest . ... ... .o 80
2.6.4.2 Benachrichtigungspflicht (Notifikation) ................... ... ...... 81
2.6.4.3 RUCKGTff .. ... . 81
2.6.5 Wechselprozess/Wechselklage .............. ... i, 82
2.7 Moderne Zahlungssysteme ................. .. ... il 85
271 Telebanking .. ......covtii it i e e e 85
2.7.2 Homebankingmitdem PC . ........ ... .. it 87
2.7.3 Electronic cash (POS-Banking) ............ciiiiiiiiinininn ... 90
274 POZ (Point of Sale ohne Zahlungsgarantie) .......................... 92
275 Zahlungmit Kreditkarte ............ ... ... o i 92
3 Arbeits-und Sozialrecht . ............. ... ... ... 95
3.1 Jugendarbeitsschutzgesetz ................. ... ... .. i 95
3.1.1 Kinderarbeit . ....... ... 95
3.1.2 Beschiftigung von Jugendlichen nach dem JArbSchG ................ 97
3.1.2.1 Dauer der Arbeitszeit (§§ 8 ff. JArbSchG) ............... .. ... .. ..., 97
3.1.2.2 Verteilung der wichentlichen Arbeitszeit ........................... 97
3.1.2.3 Urlaubsanspriiche des Jugendlichen ............................... 98
3.1.2.4 Freistellung zur Teilnahme am Berufsschulunterricht (§§ 9 f. JArbSchG) .. 99
3.1.2.5 Beschiftigungsverbote fiir Jugendliche ................... ... .. .... 100
3.1.2.6 Weitere Pflichten des Arbeitgebers ................... ... ... . 0 100
3.2 Mutterschutzgesetz (MuSchG) ............. ... .0 ittt 101
33 Die Stellung des Auszubildenden in der dualen Ausbildung . .......... 103
3.3.1 Dasduale SysteIn . ............tiiitint ittt 103
3.3.2 Das Berufsbildungsgesetz (BBiG) .......... ... .. oiiiiiiiniinnn. 104
333 Der Ausbildungsvertrag ... ...ttt 105
3.3.3.1 Pflichten des Auszubildenden (§§6ff. BBiG) .................. .0t 106
3.3.3.2 Voraussetzung fiir die Einstellung eines Auszubildenden .............. 106



3.3.3.3
3.3.34
3.34
3.3.5

3.4
34.1
342
34.2.1
3.4.2.2
3.4.3
3.4.3.1
3.4.3.2
3.433
3434
3.4.3.5

3.5

3.6
3.6.1
3.6.2

3.7
3.71
3.7.2
3.7.2.1
3.7.2.2

3.8
3.8.1
3.8.2
3.8.21
3.8.2.2

3.9
3.9.1
3.9.2

3.10

3.11

3.12
3.12.1
3.12.1.1
3.12.1.2
3.12.2
3.12.2.1
3.12.2.2

Pflichten des Auszubildenden .......... ... ... i, 108
Beginn und Beendigung des Berufsausbildungsverhdltnisses .. ......... 108
Die Ausbildungsordnung ............ ..t i 109
Prifungsordnung . . ... .. on i e e e 110
Sozialpolitik . .. ... ... ... .. e 113
Das Sozialstaatsprinzip . ............c it e 113
Die Sozialversicherungen . ............. ittt 114
Sozialversicherungsarten ............. ..ottt iarinnennnn 115
Generationenvertrag . . .. .. vttt i i e e e e e 120
Die weiteren sozialpolitischen Mafinahmen . ......................... 123
Die Sozialhilfe ............ . i e e 125
DasWohngeld ...... ... .o it e i i it e 127
DasKindergeld ......... ...t i i 127
Das Erziehungsgeld ........... ...ttt 128
Das soziale Netz im Uberblick . ..........c.ooviiiiinininininennn.... 129
Geschichtliche Entwicklung des Arbeitsrechts . ..................... 130
Koalitionsrecht und Tarifautonomie ............................... 131
Koalitionsrecht . ... .. ... i i i i e e e 131
Tarifautonomie . ... ... ... i e e e e 133
Tarifvertragsparteien ................ ... ... ... . . i i i i 133
Tariffahigkeit .. ... ... . . e e 133
Tarifvertragsparteien (schematische Ubersicht) ....................... 134
Die Gewerkschaften ........... ... .. . i it i 135
Die Arbeitgeberverbande ......... ... .. . i i i e e 137
DerTarifvertrag ........... ... ... ittt 138
Komponenten des Tarifvertrages . .. ...........c.coiitiii .., 138
Artenvon Tarifvertrdgen . ............ ittt 140
Lohn- und Gehaltstarifvertrdge . ...........c.ciiitii i n 140
Manteltarifvertrage (Rahmentarifvertrdge) .................. PO 141
DerArbeitskampf ... .......... ... .. ittt 143
S K . .o e e 143
PN DET o T= i T 145
Der Einzelarbeitsvertrag ................. ... .. i i, 145
Die Betriebsvereinbarung ............... ... ... .. i i 147
Kiindigung und Kiindigungsschutz ................................ 148
Die ordentliche Kiindigung ............c.itit i enn.. 151
Merkmale der Kiindigungserkldrung .............c.civiiniiiinnnn .. 151
Kindigungsfristen . .......... ... i i i i 153
Die auBerordentliche Kiindigung .............. .. ... ... 0., 155
Merkmale der auBlerordentlichen Kiindigungserklérung ............... 155
Griinde fir eine auBBerordentliche Kiindigung . ... .......... ..ot 155



3.13 Der Kiindigungsschutz . ........... .. ... .. it 159
3.13.1 Allgemeiner Kiindigungsschutz nach dem

Kindigungsschutzgesetz (KSchG) ......... ... ..o v, 159
3.13.2 Besonderer Kiindigungsschutz .............. .. ... .o i 166
3.14 Mitbestimmung . ............. ... i i e e 169
3.14.1 Ebenender Mitbestimmung ............... ittt 170
3.14.2 Die Mitbestimmung im Betrieb: Der Betriebsrat ...................... 172
31421 Grundlagen . ... ... e e e 172
3.14.2.2 Wahldes Betriebsrates ......... ...ttt innnrneanann. 173
3.14.2.3 Geschiftsfiihrung des Betriebsrates . .............. .. .. .o L. 174
3.14.2.4 Beteiligungsrechte des Betriebsrates .................. .. ... iuL. 175
3.14.3 Die Mitbestimmung auf Unternehmensebene . ....................... 179
3.14.3.1 Montan-Mitbestimmungsgesetz ............. .. . it 179
3.14.3.2 Mitbestimmung nach dem Mitbestimmungsgesetz (MitbestG) . ......... 180
3.14.3.3 Mitbestimmung nach dem Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG)......... 181
4 Biiroorganisation . . ......... ... . . i e 183
4.1 Wesen und Zieleder Organisation . ................................ 183
411 Aufgabender Organisation ............. ... . i, 183
4.1.2 Betriebliche Funktionen—Regelkreis ................. ... oot 185
4.2 Auibauorganisation und Ablauforganisation . ....................... 186
421 Aufbauorganisation . ......... ... . i i 187
422 Ablauforganisation ............ . .. . i 190
4.3 Gestaltung des Biiros und des Arbeitsplatzes . ....................... 193
4.3.1 EinflussgréBen bei der Gestaltung von Biiro und Arbeitsplatz .......... 193
4.3.2 Buroausstattung - Kommunikationsmittel ........................... 195
4.3.2.1 Multifunktionale Kommunikation .................... ... ... . L 197
4.3.2.2 Datenkommunikation ............ .o i e 199
4.3.23 Multimedia (-kommunikation) ............. ... ... il e, 202
4.3.2.4 Schriftliche Kommunikationsmittel mittels Geschéftsbriefen............ 206
4.4 Organisation der Ablage von Informationen ........................ 210
44.1 Das Alphabet als Ordnungsmerkmal ................ ..o iiiinn.. 211
44.2 Die Nummer als Ordnungsmerkmal ............... .. ... ..., 212
443 Das Sachgebiet als Ordnungsmerkmal ... ......... ... .. ... v, 216
44.4 Die Zeit als Ordnungsmerkmal ............. .. ..., 216
44.5 Farben und Symbole als Ordnungsmerkmal ......................... 216
4.5 Ablagemittel .. ...... ... ... . . . e 217
4.6 Ablagedauer von Informationen - AufbeWahrungsiristen ............. 222
5 Grundlagen der Wirtschaftspolitik ............................ ... ... ... 224
5.1 Gesamtwirtschaftliches Gleichgewicht als Haupiziel der

Wirtschaftspolitik ......... ... ... .. .. ... .. 224
511 Einfihrung ...... .. o 224
512 Stabilitdt des Preisniveaus .......... ... .. it 224
513 Vollbeschéaftigung (hoher Beschéftigungsstand) ...................... 227



10

514 Wirtschaftswachstum .......... ... i i 229
515 AuBlenwirtschaftliches Gleichgewicht . . ............... ... ... ........ 231
5.1.6 Gesamtwirtschaftliches Gleichgewicht ... .......... ... .. .. ... . ... 232
5.1.7 Einkommensverteilung — lebenswerte Umwelt ....................... 232
5.1.8 Zusammenhang von Wirtschaftspolitik und Gesellschaftspolitik ........ 233
5.2 MaBnahmen zur Beeinflussung der Konjunktar . . .................... 234
521 Trager der Wirtschaftspolitik ........... .. .. ... o i, 234
5.2.2 Konjunktur - Konjunkturpolitik . .............. ... .., 235
523 Fiskalpolitik (Staatliche Konjunkturpolitik) ................. ... . .... 237
524 Geldpolitik des ESZB . ... ...t e e 238
5241 AufbaudesESZB . ... ... ... e e 238
5242 ZieldesESZB . ... ... e 238
5.2.4.3 Unabhédngigkeitdes ESZB ........... ... 0 i, 239
5244 OrganedesESZB ....... ... i 240
5.2.4.5 Geldpolitisches Instrumentariumdes ESZB .......................... 242
5.3 Idealtypische Organisationsmodelle von Volkswirtschaften ........... 247
53.1 Notwendigkeit eines Ordnungssystems . ............ ... ... ... ...... 247
5.3.2 Freie Marktwirtschaft .......... ... . . i i i . 248
533 Zentralverwaltungswirtschaft .................. .. ... ... ., 249
5.4 Merkmale der Abweichungen der Realtypen von den Idealtypen ...... 250
54.1 Maéngel der idealtypischen Organisationsmodelle von Volkswirtschaften . .250
54.2 Die soziale Marktwirtschaft der Bundesrepublik Deutschland .......... 251
543 Sozialistische Planwirtschaft der einstigen Deutschen

Demokratischen Republik (historischer Exkurs) ...................... 252
54.4 Konkurrenzprinzip . ....... ..ottt i e 252
54.5 Prinzip der sozialen Gerechtigkeit ................. ... . .. . ..., 253
6 Kreditarten und Kreditsicherung ............... . ... . .. i i 254
6.1 Allgemeiner Uberblick iiber die Bankgeschiifte ..................... 254
6.2 KreditundKreditarten .. ............... .. ... i, 256
6.2.1  Ubersicht iiber die Kreditarten .............cooivuriunneenenennnnn. 258
6.2.2 Der Kreditantrag ... ....couviiit ittt iiie et 260
6.2.3 Kreditzusage ...........ouiiiiiiii ittt e 261
6.3 Kreditsicherheiten ............... ... ... .. .. . . i i, 261
6.3.1 Kreditsicherheiten an unbeweglichen Sachen ........................ 262
6.3.1.1 DieHypothek ......... . i i et e 263
6.3.1.2 DieGrundschuld ........... i it e 267
6.3.2 Kreditsicherheiten an beweglichen Wirtschaftsgiitern ................. 268
6.3.3 Die Biirgschaft .. ... ... . i e e 270
6.3.3.1 Rechtliche Grundlagen der Blirgschaft .. ............. .. ... ... .. ... 270
6.3.3.2 ArtenderBiirgschaft .......... ... i i i 271
6.3.4 Forderungsabtretung (Zession) ............ ... . . i, 272
6.3.4.1 Grundlagen . ......... .. e e e e 272
6.3.4.2 Nicht Gbertragbare Forderungen ............. .0 iiiiiiiunennne.n, 272
6.3.4.3 Wirtkungder Zession . ........iviniiiiutiinit ittt 273



6.3.4.4 Artender Forderungsabtretung .............. ... .. i i 273
6.3.5 Der Wechsel als Kreditsicherheit ............. ... oo i, 275
7 Handels- und Gesellschaftsrecht . ................. ... ... . ... . it 276
7.1 Kauifmannseigenschaft .. ............... ... ... .o i 276
7.1.1 Istkaufmann . ...... .. i e i 276
7.1.2 Kannkaufmann ............... it 279
7.1.3 Formkaufmann ........... ... .. i 280
7.2 1T 282
7.3 Handelsregister . . ......... ... ... ... i e 285
7.3.1 Bedeutung des Handelsregisters .............ooiiiiiiiiiiinan 285
7.3.2 Eintragungsfdhige Tatsachen .. .......... ... ... .. oo i, 285
7.3.3 Wirkung von Eintragungen ............. . ..o i 286
7.4 HilfspersonendesKaufmanns .................. ... ....... ... . ... 290
7.4.1 Handlungsgehilfe ...... ... .. .. . . i i i 290
7.4.2 Vollmachten fiir kaufméannische Hilfspersonen . ...................... 292
7.5 Unternehmensformen . .. ......... ... .. it e 295
7.5.1 Einzelunternehmung ............ .. ittt 296
7.5.2 Gesellschaft biirgerlichen Rechts (GbR oder BGB-Gesellschaft) ......... 296
7.5.3 Partnerschaftsgesellschaft (PartG) ............... ... ... oot 298
7.5.4 Offene Handelsgesellschaft (OHG) ......... ... 299
7.5.5 Kommanditgesellschaft (KG) ...........ccoi i, 302
7.5.6 Aktiengesellschaft (AG) . ... . it i 304
7.5.7 Gesellschaft mit beschrankter Haftung (GmbH) ...................... 308
7.5.8 Notleidende Unternehmung ........... ... . i, 314
7.5.8.1 Sanierungi.e.S..... ... .. i e e 315
7.5.8.2 DaslInsolvenzrecht ........... ... . i i 315
7583 Liquidation .......... 0.t e e e e 333
8 Wertpapiere ............ ... i e 335
8.1 Inhaber-, Order- und Rektapapiere ................................ 335
8.2 Warenwertpapiere .......... ... ..o i i e e 336
8.3 Geldmarktwertpapiere (Geldwertpapiere) . ................... ... ... 336
8.4 Kapitalmarktwertpapiere (Kapitalwertpapiere) ...................... 336
84.1 Glaubigerpapiere — festverzinsliche Wertpapiere ..................... 339
8.4.2 Teilhaberpapiere — Dividendenpapiere .............. ... .o, 342
8.4.3 Sonderformen . ... ... e e e e 343
9 SteURIM ... ... . e e 354
9.1 Begriffe . ............ i e 354

9.2 Steuerarten ............ e e e s 356



12

9.3

9.3.1
9.3.2
9.3.3
9.34
9.3.5
9.3.6

9.4

9.5

9.5.1
9.5.2
9.53
9.54
9.5.5
9.5.6

9.6

9.6.1
9.6.2
9.6.3
9.6.4
9.6.5
9.6.6
9.6.7

Grundziige der Einkommensteuer .. ............... ... 00, 357
Schema der Einkommensteuerberechnung .......................... 357
Einkunftsarfen ......... ... . i i i e 360
Summeder Einkiinfte ..... ... ... i i i i e e 367
Gesamtbetrag der Einkiinfte ............ ... i, 367
Einkommen ....... ... e e 368
Zuversteuerndes Einkommen . ........... .. o i i 370
Einheitsbewertung .......... ... ... . . . . . i i 371
Erbschaft- und Schenkungsteuer ........................ ... .00, 375
Steuerpflichtige Vorgange ......... ...t 375
Bewertung . ... e e 376
Steuerbefreiungen . . ...... ... i i e e e 377
Berechnung der Erbschaftsteuer ................ ... .. v, 377
Steuerschuldner und Anzeigepflicht .. ...... ... .. ... . oot 378
SteUETSALZE . . . ..o e e e 379
Grunderwerbsteuer ............ ... i it i e 380
ErwerbsSvOrgamge ... .....vuiuiiiiitinuientt i iins s nnna, 381
Gegenleistung . ... e 381
Wertdes Grundstlicks . ... oot i i i e e 382
SEEUETSALZ . . . .t e e e 382
Steuerschuldner . ... i e e e 382
Anzeigepflicht gegeniiber dem Finanzamt .......................... 383

Unbedenklichkeitsbescheinigung .......... ..., 383



