Lehrinhalte Modul 1/Handel-Biro

Betriebswirtschaftliches Seminar
und angewandte Informatik

Bedirfnisse — Bedarf

¢ Die Maslowsche Bedurfnispyramide
¢ Einteilung der Bedurfnisse

Aufgaben und Ziele der Wirtschaft

Einteilung der Guter
Wirtschaften
Okonomisches Prinzip
Wirtschaftsteilnehmer
Wirtschaftskreislauf

Der Markt

o Arbeitsteilung

¢ Globalisierung — Megastadte,
Billiglohnlander

e Entstehung des Preises

Wirtschaftsformen

o Marktwirtschaft und Planwirtschaft
e Soziale Marktwirtschaft
e Sozialstaat Osterreich

Betriebe

¢ Arten und Einteilung
e Abteilungen und ihre Aufgaben
e Handelsbetriebe

Fachpraktische Ubungen
Biroorganisation

e Der Bildschirmarbeitsplatz

e Gestaltung des Arbeitsplatzes
(Raumklima, Akustik, Beleuchtung,
Raumdesign, Betriebsklima - Mobbing
am Arbeitsplatz)

e Biroplane

Bedeutung von Betrieben im regionalen
Bereich

e Zistersdorf als Betriebsstandort
e Firmenrecherchen

Wie lerne ich richtig?

e Lerntypen, Lerntypentests

Textverarbeitung

OtS

POLYTECHNISCHE SCHULE
e Zeichenformatierung, Nummerierung  zstersborr

und Aufzéhlung, Tabulatoren, Einzige,
Spalten, Initial, Rahmen und
Schattierung, WordArt, Textfelder,...

Wordgrundlagen

Bewerbungsunterlagen

¢ Lebenslauf auf 2 Arten
e Bewerbungsschreiben
e Deckblatt

¢ Mappenrtcken

Buchhaltung und
Wirtschaftsrechnen

Betriebliche Haushaltsflihrung

e Einflhrung

e Aufgaben der Buchhaltung

e Gesetzliche Bestimmungen und
Formvorschriften

Belege

¢ Einteilung von Belegen

¢ Belegorganisation und —bearbeitung
e Rechnungslegung

Einnahmen-Ausgaben-Rechnung
e Tagesbericht
e Kassabuch nach der Bruttomethode

Umsatzsteuer
e Berechnung des Umsatzsteuerbetrages
e Umsatzsteuer, Vorsteuer, USt-Zahllast

Kassabuch nach der Nettomethode

Wareneingangsbuch

Kommunikation und Werbung

Begriff Kommunikation

Unterscheidung verbale und nonverbale
Kommunikation

Begriff Mimik und Gestik

Erster Eindruck

Distanzverhalten

Piktogramme (Begriff, Anwendung)



