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Einfuhrung

1. Biirowirtschaft (Spezielle Wirtschaftslehre)

1.1 Gestaltung von Arbeitsraum, Arbeitsplatz und Arbeitszeit

1.2 Arbeitsablaufe

1.3 Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhange

1.4 Personalwirtschaft

1.5 Besondere Kommunikationsformen und Kommunikationsstérungen

1.6 Einsatz der Biirokommunikationstechniken und ihre Integration
in die betriebliche Organisation

1.7 Aufgabenbezogene Kommunikation
1.8 Organisation der Textverarbeitung — Datensicherung und Datenschutz

1.9 Programmierte Aufgaben

2. Betriebslehre

2.1 Einfiihrung in das Rechnungswesen

2.2 Einfiihrung in die Systematik der Buchfiihrung

2.3 Die Funktionen eines Betriebes in der Praxis der Buchfiihrung
2.4 Statistik

2.5 Programmierte Aufgaben

3. Wirtschafts- und Sozialkunde

3.1 Berufsausbildung

3.2 Grundlagen des Wirtschaftens

3.3 Betrieblicher Leistungsprozess

3.4 Rechtliche Grundlagen im Wirtschaftsprozess
3.5 Absatzwirtschaft
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3.6 Beschaffungswesen

3.7 Zahlungsverkehr und Uberwachung von Zahlungsterminen
3.8 Rechtsformen der Unternehmen

3.9 Finanzierung und Investition

3.10 Wirtschaftsordnung

3.11 Grundziige der Wirtschaftspolitik

3.12 Steuern und Versicherungen

3.13 Programmierte Aufgaben

4. Musterpriifung
4.1 Priifungsvorbereitung

4.2 Priifungsaufgaben
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