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Hilfe, die REWE-Monster kommen! Bei der Kaufménnischen Steuerung und Kontrolle geht es im Grofen und Ganzen
um alle wichtigen Bereiche des Rechnungswesens und unter anderem darum, durch Zahlen, Formeln, Rechnungen
und Kalkulationen eine Basis fiir die richtigen unternehmerischen Entscheidungen zu finden. Mathematik ist gefragt,
ebenso wie Struktur und Ordnung. Doch keine Panik. Mit dem nétigen Wissen sind die meisten Rechenaufgaben leicht
zu bewerkstelligen.

Mit unserer u-form PLUS Reihe gehen wir Schritt fiir Schritt vor, erkldren Ihnen das nétige Fachwissen und selbst kom-
plizierte Zusammenhéange anschaulich und in einer verstandlichen Sprache. Durch Ubungen geben wir Ihnen die Mog-
lichkeit, das Wissen zu liberpriifen.

In diesem Modulheft, das als Ergdnzung zum Lerntrainer PLUS Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement dient, vertie-
fen Sie lhr Wissen fiir die Wahlqualifikation Kaufménnische Steuerung und Kontrolle. Wir haben den Priifungsstoff in
gut strukturierte Bausteine zerlegt. So kdnnen Sie sich selbststéndig und ohne grofie Miihe auf die Priifung vorbereiten.

Zu den Themenbereichen der Kaufmé&nnischen Steuerung und Kontrolle, die fiir das Fallbezogene Fachgespréch her-
angezogen werden kdnnen, gehdren laut Ausbildungsrahmenplan, insbesondere Abschnitt B, Nr. 2, die Finanzbuchhal-
tung, die Kosten- und Leistungsrechnung sowie das Controlling.

TEXT INFO TIPPS UBUNGEN
Wissenswertes fiir Wissen festigen
den Berufsalltag durch priifungsnahe
und die Prifung Aufgaben
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Alle Personen, Unternehmen
und Handlungen im Text sind frei
erfunden. Eventuelle Ahnlichkei-
ten mit realen Personen sind rein
zufallig.

Die Qual der Wahl

Sie konnen fiir die Prifung tibrigens zwischen zwei Priifungsarten wahlen:
1. Report-Variante: Sie schreiben in jeder der beiden Wahlqualifikationen einen maximal dreiseitigen Report

Uber eine durchgeflihrte betriebliche Fachaufgabe. Der Priifungsausschuss legt dann zur Priifung fest, liber
welche WQ die miindliche Priifung abgehalten wird.

2. Klassische Variante: Sie erhalten zwei praxisbezogene Aufgaben zur Auswahl und entscheiden, welche Sie
bearbeiten und dann besprechen mochten.

Die Priifungszeit betrdgt 20 Minuten - das ist zu schaffen, eine Priifung ist kein Monster!

Viel Spaf’ beim Lernen wiinscht Ihnen

lhr u-form PLUS Team
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Hallo liebe Auszubildende, hallo lieber Auszubildender, wir sind Jan, Lara, Anna, Erkan und Kim.

Jan Lara Anna Erkan Kim
Auszubildender Auszubildende Auszubildende Auszubildender Auszubildende
Kaufmann fiir Kauffrau fiir Kauffrau fiir Kaufmann fiir Kauffrau fiir
Biromanagement Biromanagement Biromanagement Biromanagement Biromanagement
Heitz Elektro e. K. Knallbunt GbR Nett und Weber Bussberg Biiromébel ~ Tentor Steel AG

(Werbe- und GmbH & Co. KG (Web  GmbH
Eventagentur) & Network Solutions)

Wir haben Dich schon im u-form Lerntrainer PLUS und auf den Lernkarten PLUS begleitet. Jetzt starten wir gemeinsam
durch zum Endspurt. Der zweite Teil der Abschlusspriifung naht und mit ihm die miindliche Priifung auf Basis einer der
Wahlqualifikationen. Wir haben fiir Dich wieder zahlreiche Tipps gesammelt und berichten dariiber hinaus von einigen
Herausforderungen, die wir selbst wahrend unserer Ausbildung gemeistert haben.
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Mit der Wahl einer Wahlqualifikation hast Du Dich dazu entschieden, in diesem Fachgebiet ein Profi zu werden. Wir
mdchten Dich auf diesem Weg begleiten und Dich hierbei unterstitzen.

Die IHK verlangt, genau wie unser Berufsalltag, dass wir selbststandig arbeiten und komplexe, das heifit mehrschichtige
und umfangreiche Aufgaben I6sen. Gar nicht so leicht, das alles hinzukriegen, aber mit dem Wissen und den Ubungen
aus diesem Modulheft haben wir die Chance, es zu schaffen. Fleifs gehdrt natiirlich auch dazu.

Wir driicken Dir die Daumen!

Jan, Lara, Anna, Erkan und. Kim
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Fit fiir den Berufsalltag!

Die Kaufmé&nnische Steuerung und Kontrolle erfordert - wie jeder andere Unternehmensbereich auch - ein hohes Maf3
an fachlichen und sozialen Kompetenzen.

Selbstsicherheit sich selbst vertrauen e selbstsicher auftreten * Wiinsche und Bediirfnisse aussprechen
Entscheidungsfahigkeit Alternativen abwégen © schnell und ohne Zweifel Entscheidungen treffen

Eigeninitiative aus eigenem Antrieb heraus handeln « etwas selbst in die Hand nehmen
Selbstmanagement seine Zukunft gestalten o Ziele setzen * Arbeitsalltag planen und sich selbst organisieren
Stressbewaltigung gelassen reagieren * Probleme losen e sich nicht unter Druck setzen
Handlungskompetenz  Fachwissen anwenden ¢ Methoden einsetzen ¢ sozial angemessen verhalten
Zielstrebigkeit Ziele festlegen o Ziele fokussieren

Ordnung Ordnungssysteme schaffen « Chaos verhindern « Uberblick behalten
Kommunikationsstarke sich gut verstandigen konnen ¢ andere (iberzeugen  Konflikte 16sen

Krisenmanagement Tiefen & Krisen bewaltigen ¢ nach Riickschl&dgen mit Freude weitermachen e nicht aufgeben
Personlichkeitsanalyse sich seiner Eigenschaften bewusstsein e sich akzeptieren ¢ das Beste aus sich herausholen

Zeitmanagement Arbeitsablaufe planen und priorisieren ¢ Puffer und Pausen einrechnen
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1. Kaufmannische Steuerung
und Kontrolle
1.1 Grundlagen

Ohne geht nicht!

Sich den Preis fiir ein Produkt ausdenken, aus dem Bauch heraus Entscheidungen treffen, Material einfach irgendwo
einkaufen, mal kurzerhand eine hohe Investition tatigen, Rechnungen in einem Karton sammeln - es ist klar, dass ein
Unternehmen auf diese Weise nicht funktionieren kann. Hinzu kommt: Auch der Staat fordert seinen Tribut - die Steuern
- und auch hierfiir sind einige Anforderungen zu erfiillen und nicht zuletzt Gesetze zu berticksichtigen. All dies wird in der
Kaufménnischen Steuerung und Kontrolle deutlich.

Nach innen und nach aufien

Die Kaufménnische Steuerung und Kontrolle ist mit all ihren Aufgabenbereichen sowohl fiir das Unternehmen selbst
(intern) als auch fiir auRenstehende Personen und Institutionen (extern) von grofler Bedeutung. Ihre Aufgabe besteht
darin, die Geschaftsfalle eines Unternehmens zu dokumentieren, sodass klar wird, was das Unternehmen macht, was
es einnimmt oder ausgibt, wohin die Gelder flieien und woher sie kommen. All das muss belegt werden.

Und warum? Die Daten dienen dem Unternehmen selbst und auch Aulenstehenden als Information. Sie informieren
die Geschaftsleitung und geben Auskunft iiber den Erfolg des Unternehmens, sie zeigen Gesellschaftern die Vermo-
gensverhéltnisse auf, sie dienen Vorgesetzten bei Planungen als Entscheidungsgrundlage. Auch Banken interessieren
sich fiir die ein oder andere Information zum Unternehmen, wenn es darum geht, Gber Kreditantrége zu entscheiden.
Und nicht zuletzt wollen auch Gemeinden oder der Staat einen Einblick erhalten, denn sie ziehen regelméfig die félligen
Steuern ein.
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1. Kaufmannische Steuerung
und Kontrolle
1.1 Grundlagen

Aller guten Dinge sind 3

Bei der Kaufmannischen Steuerung und Kontrolle geht es unter anderem darum, mithilfe von Unterlagen, Daten und
Zahlen das Ruder in der Hand zu halten, das Unternehmen in die richtige Richtung zu steuern und zu kontrollieren, ob
alles richtig lauft. Um dies zu gewahrleisten, missen sich Kaufleute fiir Biromanagement folgender Themenbereiche
des Rechnungswesens annehmen: der Finanzbuchhaltung, der Kosten- und Leistungsrechnung sowie des Controllings.

Finanz-
buchhaltung

Rechnungs-
wesen

Kosten- und
Controlling Leistungs-
rechnung

S
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1. Kaufmannische Steuerung
und Kontrolle
1.1 Grundlagen

Was ist was?

Worin unterscheidet sich eigentlich die Finanzbuchhaltung von der Kosten- und Leistungsrechnung, und was bedeutet
Uberhaupt Controlling? Gute Fragen, die es vorab zu beantworten gilt.

Um die Buchhaltung bzw. Buchfiihrung von der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR) abzugrenzen, sind vier Fragen

hilfreich:
Finanzbuchhaltung Kosten- und Leistungsrechnung
Warum? gesetzlich verpflichtend betriebswirtschaftlich notwendig
Was? alle Geschaftsfalle betrieblich relevante Leistungen des
Unternehmens (Kerngeschéft)
Fiir wen? fiir AuBenstehende, z. B. Finanzamt, firinterne Berechnungen
Lieferanten, Kreditgeber, ... (internes Rechnungswesen)
(externes Rechnungswesen)
Wozu? Ermittlung des Unternehmenserfolges Ermittlung des Betriebsergebnisses
(Gewinn- und Verlustrechnung)

12 ©y-form Verlag - Kopieren verboten!



Zahlen - Daten - Fakten

Sowohl die Buchhaltung als auch die Kosten- und Leistungsrechnung liefert Informationen, die das Unternehmen be-
notigt, um einerseits seinen gesetzlichen Verpflichtungen nachzugehen und sich andererseits selbst kontrollieren zu
kénnen; vor allem im Hinblick auf Fragen wie diese:

Arbeite ich wirtschaftlich?

Was muss ich tun, um Gewinne zu erzielen und zu steigern?
,1ue ich das Richtige?“

JTue ich die richtigen Dinge?“

... was uns direkt zur Antwort fiihrt, was unter Controlling zu verstehen ist. Ndmlich genau das: Die richtigen Dinge tun
und die Dinge richtig tun.

Controlling: Doing the right things - Doing the things right

,Doing the right things* bezieht sich darauf, wie effektiv ein Unternehmen arbeitet und bezeichnet im Fachjargon das
strategische Controlling, das auf die Zukunft ausgerichtet ist und darauf abzielt, moglichst weit im Voraus zu erblicken,
was in Zukunft gemacht werden muss, um als Unternehmen Erfolg zu haben: Dabei stehen die Leistungen und der
Vertrieb im Vordergrund. Welche Produkte angeboten und wie sie vermarktet werden, sind Schliisselfragen im strate-
gischen Controlling.

,Doing the things right’ umschreibt hingegen das operative Controlling, das einen eher kurzfristigen Zeithorizont auf-
weist und darauf abzielt, zu erfahren, wie effizient das Unternehmen arbeitet; damit orientiert es sich eher an den aktu-
ellen Unternehmenstétigkeiten und -aktivitaten.

Zu den Instrumenten des operativen Controllings gehdren zum Beispiel:
- die Finanzbuchhaltung

- die Kosten- und Leistungsrechnung

- Bilanzanalysen

©y-form Verlag - Kopieren verboten! 13

1. Kaufmannische Steuerung
und Kontrolle
1.1 Grundlagen

INFO

Eine interessante Internetseite
zum Thema Controlling finden Sie
unter: www.controllingportal.de



1. Kaufmannische Steuerung
und Kontrolle
1.2 Aufgabenbereiche

Was ist zu tun?

Jede Menge. Laut Ausbildungsordnung ergeben sich fiir Kaufleute fiir Bliromanagement mit der Wahlqualifikation Kauf-
ménnische Steuerung und Kontrolle im Grofen und Ganzen folgende Teilaufgaben:

Im Bereich der Finanzbuchhaltung ...

- Kreditoren- und Debitorenstammdaten aufnehmen und pflegen

- Geschéftsfalle unter Berlicksichtigung gesetzlicher und betrieblicher Regelungen buchhalterisch einordnen

- Belege erfassen, kontieren und auf Bestands- und Erfolgskonten buchen

- Im Rahmen der Kontokorrentbuchhaltung Zahlungseingange Gberwachen und Zahlungsausgénge veranlassen
- MaRnahmen bei Zahlungsverzug einleiten

- Bei periodengerechten Abschlussarbeiten unterstiitzen

Im Bereich der Kosten- und Leistungsrechnung ...

- Zweck und Struktur der betrieblichen Kosten- und Leistungsrechnung bei Aufgabenstellungen beriicksichtigen

Kosten ermitteln, aufbereiten und tiberwachen
- Anwendung der betrieblichen Kosten- und Leistungsrechnung (Zweck und Struktur erkennen und beriicksichtigen)

- Ergebnisse der Kosten- und Leistungsrechnung fiir Entscheidungen aufbereiten
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1. Kaufmannische Steuerung
und Kontrolle
1.2 Aufgabenbereiche

Im Bereich des Controllings ...

Einflussfaktoren auf den Betriebserfolg identifizieren und reflektieren (d. h. erkennen und ihre Bedeutung verstehen)

Ergebnisse der Betriebsrechnung und der Finanzbuchhaltung fiir das Controlling aufbereiten und interpretieren

Soll- und Ist-Vergleiche durchfiihren, Abweichungen feststellen und kommunizieren

Kennzahlen ermitteln, aufbereiten und beurteilen, Statistiken und Berichte erstellen

Und nun das Ganze Schritt fiir Schritt. Bereit?
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2. Finanzbuchhaltung
2.1 Grundlagen

INFO

Es gibt verschiedene Arten von
Belegen, die fiir die Dokumen-
tation der Geschéftsfalle wichtig
sind. Das sind im Einzelnen z. B.:
eingehende und ausgehende
Rechnungen, Kontoausziige,
Lohnlisten, Quittungen, Material-
entnahmescheine.

Kein Beleg - kein Geschaftsfall

Eine der Hauptaufgaben der Finanzbuchhaltung ist die Dokumentation von Geschaftsféllen. Diese miissen durch Be-
lege sinnféllig nachgewiesen werden, sei es durch Rechnungen, Kassenbelege, Kontoausziige, Uberweisungsbelege,
Buchungsanweisungen etc.

Ist kein Beleg vorhanden, dann ist das so, als ob ein Geschéftsfall gar nicht stattgefunden hétte. Dies wiederum kann
einem Unternehmen richtig groSen Schaden zufiigen. Wer sich fragt, warum, muss wissen, was es mit dem Begriff
Geschéftsfall auf sich hat.

Was ist ein Geschaftsfall?

In einem Unternehmen passiert vieles. Kunden werden empfangen, Telefonate gehen ein und werden weitergeleitet,
die Postmappe wird bearbeitet, Belege werden gesammelt, Produkte hergestellt und vertrieben - Falle, die in einem
Unternehmen stattfinden. Doch ist das mit Geschéftsfall nicht gemeint. Ein Geschéftsfall ist etwas anderes und hat
immer mit Geld zu tun.

Laut Definition ist ein Geschaftsfall oder Geschéftsvorfall ein Vorgang, der die Vermdgenszusammensetzung in einem
Unternehmen beeinflusst bzw. veréndert. Geschéftsfélle entstehen also, wenn Geld von A nach B fliefit.

Keine Buchung ohne Beleg

Ein Unternehmen ist gesetzlich verpflichtet, alle seine Geschéftsfélle liickenlos zu erfassen; dies geschieht in der Fi-
nanzbuchhaltung. Jeder Geschaftsfall wird hierbei gebucht. Und dafiir istimmer ein Beleg notig. Deshalb hat folgender
Grundsatz zu gelten: ,Keine Buchung ohne Beleg®!
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UBUNG 1

Notbeleg

Jan Bliicher ist verzweifelt. Er war gestern fir seinen Chef beim Baumarkt und hat etliche Elektroteile und Werkzeuge
gekauft. Nun kann er den Kassenzettel nicht mehr finden, um das Geld erstattet zu bekommen. Sarah, eine junge Kolle-
gin, die seit kurzer Zeit fir die Buchhaltung zusténdig ist, beruhigt ihn und schl&gt ihm vor, einen Notbeleg zu erstellen;
dieser wiirde vollig ausreichen, meint sie zuversichtlich. Sie gibt Jan einen Vordruck in die Hand. Helfen Sie Jan, einen
Eigenbeleg zu erstellen, der sichtbar macht, dass er fir Elektroteile und Werkzeuge aus der Kasse des Unternehmens
49,98 Euro erhélt.

Nr. 56 Ausgaben

€ Ct.
Vorgang
Empfanger inkl. MwSt. | ... %
Grund
Datum Unterschrift

Erkldren Sie Jan und Sarah, welche finanziellen Konsequenzen sich hieraus fiir das Unternehmen ergeben kénnen und
welche Alternative Jan noch hétte, den verloren gegangenen Beleg sinnvoll zu ersetzen.
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2. Finanzbuchhaltung
2.1 Grundlagen

7?;) wn Lara
Merke Dir folgende Belegarten:

Fremdbelege, Eigenbelege,
Notbelege bzw. Hilfshelege

- Fremdbelege: Kommen von
auflen in das Unternehmen,
z. B. Lieferantenrechnung
(= externe Belege)

- Eigenbelege: Werden vom
Unternehmen selbst erstellt,
z. B. Ausgangsrechnungen
(= interne Belege)

- Eigenbelege als Not-/Hilfs-/
Ersatzbelege: Diirfen nur dann
erstellt werden, wenn aus einem
besonderen Grund z. B. keine
Fremdbelege vorgelegt werden
kénnen.



2. Finanzbuchhaltung
2.1 Grundlagen

Umsatzsteuer - nicht direkt, sondern indirekt

Fiir viele Lieferungen und Leistungen wird in Deutschland laut Umsatzsteuergesetz eine Umsatzsteuer erhoben. Fiir die
Umsatzsteuer wird landlaufig auch der Begriff Mehrwertsteuer verwendet. Wie hoch die Umsatzsteuer ausfallt, h&ngt
vom Nettowarenwert und dem Umsatzsteuersatz ab. Der normale Umsatzsteuersatz betragt 19 %, der ermafigte, der
fir ausgewéhlte Produkte wie Lebensmittel oder Biicher gilt, 7 %.

Die Umsatzsteuer ist eine indirekte Steuer, das heifit, dass sie nicht direkt vom Steuertréger (das ist derjenige, der da-
durch wirtschaftlich belastet wird) abgefiihrt wird. Das wéren ndmlich die Endverbraucher, die umsatzsteuerpflichtige
Waren gekauft oder umsatzsteuerpflichtige Dienstleistungen in Anspruch genommen und bezahlt haben; vielmehr wird
diese Steuer von den Unternehmen, die diese mit dem Verkauf von Waren und Dienstleistungen vereinnahmen, an
das Finanzamt abgeflihrt (dieses ist demnach Steuerschuldner). Weil also Steuertréger und Steuerschuldner nicht die
gleiche Person ist, spricht man von indirekter Steuer.

(BN (BN

Endverbraucher Unternehmen Finanzamt

wird mit der USt. vereinnahmt die USt. ... und leitet diese an den Fiskus weiter
wirtschaftlich belastet

Hinweis: Im Gesetz ist immer nur von Umsatzsteuer die Rede. Nicht selten begegnet man im allgemeinen Sprachge-
brauch dem Begriff ,Mehrwertsteuer”, so auch haufig auf Rechnungen und Quittungen. Im Wesentlichen bezeichnen
beide Begriffe in Deutschland das Gleiche. Fachleute - so auch Kaufleute fiir Biiromanagement - sollten allerdings
durchweg den Begriff Umsatzsteuer verwenden.
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Umsatzsteuer versus Vorsteuer

Wenn Waren und Dienstleistungen innerhalb Deutschlands verkauft oder eingekauft werden, wird grundsétzlich - es
gibt Ausnahmen - eine Umsatzsteuer fallig. Fiir ein Unternehmen ist es jedoch von Bedeutung, ob diese bei einem Ein-
kauf oder Verkauf erhoben wurde. Bei einem Einkauf hat das Unternehmen selbst die Umsatzsteuer bezahlt, bei einem
Verkauf dagegen die Umsatzsteuer eingenommen (genauer gesagt: vereinnahmt). Aus Sicht der Unternehmen spricht
man bei einem Verkauf (hier werden Umsatze generiert) von Umsatzsteuer, bei einem Einkauf von Vorsteuer. Vorsteuer
deshalb, weil das Unternehmen diese Steuern im Vorfeld bezahlt, aber vom Finanzamt wieder zuriickfordern kann; zu-
mindest dann, wenn ein Unternehmen vorsteuerabzugsberechtigt ist.

Vorsteuer und Umsatzsteuer missen im Rechnungswesen klar unterschieden werden, nicht zuletzt deshalb, weil sie
aus Sicht eines Unternehmens in der Buchfiihrung auf zwei verschiedene Konten gebucht werden: die Vorsteuer, die
bei Einkdaufen gezahlt wird, erhalt im IKR das Konto 2600 (bzw. 2610 ermagigte Vorsteuer), die Umsatzsteuer, die bei
Verkaufen eingezogen wird, das Konto 4800 (bzw. 4810 ermafigte Umsatzsteuer).

Einkauf Verkauf

Vorsteuer ?

Umsatzsteuer
IKR Konto 2600 IKR Konto 4800
INFO

Wissenswertes zur Umsatzsteuer: Diese Steuern bleiben nur so lange im Unternehmen, bis sie an das Finanzamt abge-
fiihrt werden miissen. Das ist auch der Grund, warum diese haufig - salopp - als ,durchlaufende Posten* bezeichnet
werden; Hinweis: Durchlaufende Posten sind diese aber nicht im rechtlichen Sinne laut UStAE A 10.4 Abs. 1 Satz 2!
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2. Finanzbuchhaltung
2.1 Grundlagen

7%}7 vwon Erkan
Die Themen Buchhaltung und
Bilanz kommen in diesem Lern-

trainer etwas spater, aber hier
schon einmal ein Tipp vorweg:

Da Umsatzsteuerbetrage quasi
Verbindlichkeiten sind, die gegen-
liber dem Finanzamt bestehen
(Geld wird geschuldet), befinden
sich diese auf der Passivseite der
Bilanz, das Konto Umsatzsteuer
ist also ein Passivkonto. Im um-
gekehrten Fall befinden sich die
Vorsteuerbetrége als Forderungen
gegeniiber dem Finanzamt auf
der Aktivseite der Bilanz (Geld
kann eingefordert werden), das
Konto Vorsteuer ist also ein
Aktivkonto. Check doch mal die
Kontonummern 2600 und 2610
sowie 4800 und 4810 im beige-
fligten Industriekontenrahmen im
Anhang dieses Lerntrainers. Dann
hast Du es bildlich vor Augen.



2. Finanzbuchhaltung
2.1 Grundlagen

UBUNG 2 Umsatzsteuerpflichtige Umsatze

Anna ist neuerdings in der Buchhaltung der Nett und Weber GmbH & Co. KG eingesetzt und macht sich zur Orientierung
eine Liste mit umsatzsteuerpflichtigen Einnahmen und vorsteuerabzugsberechtigten Ausgaben. Welche der folgenden
Positionen sind wirklich umsatzsteuerpflichtig (mehrwertsteuerpflichtig)? Kreuzen Sie diese an.

O

Einkauf von Waren im Inland
Kontofiihrungsgebihren der Geschéftskonten
Verkauf von Waren im Inland

Honorarrechnung fir einen Steuerberater
Mobiltelefonrechnung des Geschaftshandys
Mieteinnahmen fiir einen Geschéaftsraum
Zinsen filr die Uberziehung des Dispokredits
Aufnahme eines Darlehens bei einer Bank
Zinsgutschrift einer Bank fiir ein Tagesgeldkonto

Arztrechnung

O 0O o00o0b0ooooao

Gebiihren bei der Bank fiir ein Bankschlie3fach
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