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Lehrplangliederung für das Fach WL für Bund- und Landklassen   
Fachangestellte(r) für Bürokommunikation, Stand Sept. 2007 

 
LA Lerneinheit  Inhalte aus dem 

KMK-Plan 
Ausbildungsrahmenplan 

LA 1 Berufsausbildung u. Weiterbildung 
 LE 1 Ausbildungssysteme Duales System  

 
 LE 2 Rechtl. Grundlagen der 

Berufsausbildung 
Berufsbildungsgesetz  
Ausbildungsvertrag 
Ausbildungsordnung 
Jugendarbeitsschutzgesetz 

 LE 3 Möglichkeiten der Weiterbildung u. 
Umschulung 

ARP 

LA 2 Grundl. d. Wirtschaftens 
 LE 1 Wirtschaftliche Grundbegriffe Einzel-Gesamtwirtschaft 

Volks.-u. Weltwirtschaft 
Bedürfnisse Bedarf 
Angebot – Nachfrage-
Preisbildung 
Güter Dienstleistungen 
Informationen 
Konsumieren Sparen 
Investieren 

 LE 2 Wirtschaftliches Handeln Ökonom. Prinzip  
Spannung zwischen Ökologie 
und Ökonomie 

 LE 3 Prod. Faktoren Knappheit der Prod. Faktoren 
und Umweltschutz 

 LE 4 Wesentliche Ziele 
erwerbswirtschaftlicher und öffentlicher 
Betriebe 

Gewinnerzielung 
Versorgungsprinzip 
Kostendeckung 

LA 3 Betrieblicher Leistungsprozess 
 LE 1 Betrieb in Wirtschaft und Gesellschaft Beschaffung 

Leistungserbringung 
Absatz 
 
Bürgernähe 
Arbeitsbedingungen 
Rationeller Energie-u. 
Rohstoffeinsatz 
Minimierung der 
Umweltbelastung 

 LE 2 Beurteilungen für öffentliche 
Dienstleistungen 
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LA 4 Rechtliche Grundlagen des betrieblichen Leistungsprozesses 
 LE 1 Ausgewählte Rechtsbegriffe Natürliche und juristische P. 

Rechtsfähigkeit und 
Geschäftsfähigkeit 
Sachen Rechte 
Besitz und Eigentum 

 LE 2 Arten u. Form von Rechtsgeschäften Arten u. Form von 
Rechtsgeschäften 

 LE 3 Verpflichtungs-u. Erfüllungsgeschäfte Verpflichtungs-u. 
Erfüllungsgeschäfte 
 
Bestellung – 
Auftragsannahme 
Lieferungs-/Zahlungsbed.  
Wareneingangsprüfung 
Prüfung von Rechnungen 
 

 LE 4 Übersicht über Vertragsarten z. B. Dienst- Kauf- Werkv.  
 LE 5 Inhalt und Grenzen der Vertragsfreiheit  AGB und Intention 
 LE 6 Abschluss des KV und dessen 

Überwachung 
s. LE 3 

 LE 7 Vertragsverletzungen und 
Erfüllungsstörungen 

Mängelrüge 
Lieferungsverzug 

 LE 8 Probleme der Überschuldung von 
Verbrauchern 

 

 LE 9 Wichtige Rechtsfragen für junge 
Menschen 

 

 LE 10 Unternehmungs- 
           formen 

Einzelunternehmen 
Personengesellschaften 
Kapitalgesellschaften 
Öffentlich – rechtl. 
Unternehmen 

LA 5 Materialbeschaffung 
 LE 1 Beschaffung und Bezugsquellener- 

         mittlung 
Bedarfsermittlung 
Bezugsquellen 
Ausschreibungen erwähnen 

 LE 2  Angebotsvergleiche Beurteilungskriterien 
 LE 3 Materialverwaltung Eingangskontrolle, Abnahme 

Pflege 
Ausgabe 
Bestandskontrolle 

 LE 4 Übersicht über den 
Beschaffungsvorgang 
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LA 6 Zahlungsarten und Kredite 
 LE 1 Zahlungsarten Barzahlung 

Scheck 
Überweisung und 
Sonderformen 
Kreditkarten 
EC- Maestro 

 LE 2 Überprüfung des  Zahlungseinganges  
 LE 3 Durchsetzung von Zahlungsansprüchen Kaufm. Mahnverfahren  

Gerichtl. Mahnverfahren 
 
Vollstreckungsprivileg der 
öffentl. Verwaltung  

 LE 4 Kreditarten Konsum- u. Investitionskredit 
Nach der Laufzeit 
Personal- Realkredit 
Kassenkredit 

 LE 5 Vergleich, Kauf, Kredit, Leasing Kapitalbindung 
Laufende Kosten 
Anpassung an techn. 
Entwicklung 

LA 7 Wirtschaftsordnung 
 LE 1 Idealtypen (und Vertragsfreiheit) Freie Marktwirtschaft 

Zentralverwaltungswirtschaft 
 
Vertrags- und 
Gewerbefreiheit 

 LE 2 Probleme der sozialen Marktwirtschaft in  
der Bundesrepublik Deutschland 

Wettbewerb und 
Wettbewerbsbe- 
schränkungen im 
Wirtschaftsprozess 
 
privates und öffentliches 
Eigentum 
soziale Sicherung und 
Gerechtigkeit  
ökologische Verpflichtung  
- unter Berücksichtigung der 
Rolle des Staates 
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LA 8 Grundzüge der Wirtschaftspolitik 
 LE1 Wirtschaftskreislauf Haushalte 

Unternehmen 
Staat  
Ausland 

 LE 2 Auswirkungen der Arbeitsteilung  auf 
        Wirtschaftskreislauf 
        und Globalisierung 

Auswirkungen veränderter 
Geld- u. 
Güterströme 

 LE 3 Ziele und Konflikte der Wirtschaftspolitik Stabiles Preisniveau 
Wirtschaftswachstum 
Hoher Beschäftigungsgrad 
Außenwirtschaftl. 
Gleichgewicht 
Magisches Viereck 

 LE 4 Grundprobleme aktueller 
Wirtschaftspolitik 

         (Fiskal u. Geldpolitik) 

Grenzen quantitativen 
Wachst. 
Techn. Fortschritt und 
Umweltschutz 
Demografische Entwicklung 
Einkommens und 
Vermögensvert. 

 LE 5 Konjunktursteuerung durch EZB und 
Staat 

Inflation 
Deflation 
Unterbeschäftigung 
 
Konjunkturpolitik und Steuer- 
politik des Staates 

 LE 6 Überstaatliche Institutionen und deren 
Einfluss 

 

 LE 7 Multinationale Unternehmen  
 LE 8 Wettbewerbs- und Verbraucherpolitik  
LA 9 Steuern 
 LE1 Überblick über die Steuerarten Steuerarten 

- Gegenstand der 
Besteuerung 

- Art der Erhebung 
- Steuerberechtigter 
- Steuerträger 

 
Einkommenssteuer und Ust. 
Im Hinblick auf  
Besteuerungstatbestände 
Steuertarife 
Steuerquote und 
Belastbarkeit 

 LE 2 Lohnsteuerjahresausgleich Lohnsteuerjahresausgleich 
beantragen 
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1. Schuljahr      (40 Stunden ) 
 
1. Halbjahr    LA 1: Berufsausbildung und Weiterbildung                                              
                      LA 2. Grundlagen des Wirtschaftens                                                       
 
2. Halbjahr   LA 3: Betrieblicher Leistungsprozess                                                   
                     LA 5: Materialbeschaffung                                                                     
 
 
2. Schuljahr  (80 Stunden)  
bereits bei Land vorhanden, beim Bund 40 Stunden  
 
3. Halbjahr  LA 4: Rechtliche Grundlagen des betrieblichen Leistungsprozesses      
4. Halbjahr    LA 6: Zahlungsverkehr und Kredite                                                         
 
 
3. Schuljahr       (80 Stunden) 
 
5. Halbjahr   LA 9: Steuern                                                                                        
 LA 7: Wirtschaftsordnung                                                                  
6. Halbjahr   LA 8: Grundzüge der Wirtschaftspolitik                                             


