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Richtziel 3.2 Biroassistentinnen und Biroassistenten kénnen in der Buchhaltung einer Unternehmung immer wiederkehrende, einfache Tatigkeiten
ausfuhren.
Sie wenden die gangigen Berechnungen im kaufménnischen Zahlungsverkehr an.
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1 |[Grundrechenoperationen 3.2.9 Grundrechenoperationen und Prozentrechnen, inkl. K3 7  |Grundrechenoperationen, Dreisatz- und Prozentrechnen (Einkaufs
und Prozentrechnen Warenkalkulation im Einkauf und Verkauf mit Rabatt, Skonto | anwenden und Verkaufskalkulation beschréankt auf Rabatt, Skonto und
beherrschen und MWST in verschiedenen kaufménnischen Situationen Mehrwertsteuer)
korrekt anwenden und beherrschen
Bilanz und Erfolgsrechnung | 3.2.1 Den Aufbau und die Konten einfacher Bilanzen und K2 10 |Struktur- und Gliederungskriterien einfacher Bilanzen und
erklaren kénnen Erfolgsrechnungen erkléaren verstehen Erfolgsrechnungen erklaren. Konten zu Aktiv/Passiv/Aufwand
bzw. Ertrag zuordnen kénnen. Einfache Bilanzen und
Erfolgsrechnungen aufstellen
Mind. 2 Prifungen zu 45 Min. und Besprechung 3
2 |Bilanz und Erfolgsrechnung | 3.2.1 Den Aufbau und die Konten einfacher Bilanzen und K2 7 |Struktur- und Gliederungskriterien einfacher Bilanzen und
erklaren kénnen Erfolgsrechnungen erklaren verstehen Erfolgsrechnungen erklaren. Konten zu Aktiv/Passiv/Aufwand bzw.
Ertrag zuordnen kénnen. Konten zu Aktiv/Passiv/Aufwand bzw.
Ertrag zuordnen kénnen. Einfache Bilanzen und
Erfolgsrechnungen aufstellen.
Debitoren-/ 3.2.3 Einfache Kreditoren- und Debitoren-buchhaltung erkléaren und K2 4  |Debitoren- und Kreditorenkonten erklaren und fuhren (ohne
Kreditorenbuchhaltung Kontenabgleich kennen verstehen Buchungssatze, ohne Abschluss)
fuhren
Buchung einfacher SSP Ziel Einfache Geschéftsfalle im Hauptbuch eintragen und K3 6 |Einfache Geschéftsfalle mit Aktiv-, Passiv-, Aufwands- und
Geschéftsfalle Buchungsséatze im Journal erfassen anwenden Ertragskonten im Hauptbuch eintragen. Buchungssatze
formulieren und im Journal erfassen
Mind. 2 Prufungen zu 45 Min. und Besprechung 3




Wahrungsrechnung 3.2.7 Kursarten von Fremdwahrungen erklaren und K3 6 |Noten-, Devisen-, Kauf- und Verkaufskurs erklaren und anwenden
durchfuhren Wahrungsumrechnungen vornehmen anwenden
Zinsen berechnen 3.25 Zinsen berechnen anhand praxisorientierter Beispiele nach K3 6 |Zinsrechnen mit kaufméannischer Zinsformel (ohne Umformung).
kaufméannischer Art. Zinsformen mit Umkehrungen. anwenden K, p, t berechnen mit umgeformter Zinsformel (Formel wird nicht
vorgegeben). Zinstageberechnungen (mit Schaltjahr).
Verrechnungssteuer erklaren| 3.2.4 Bedeutung der Verrechnungssteuer erklaren (z.B. bei K2 2 Zweck und System der VST erklaren, einfache Beispiele nennen.
Bruttozins und Nettozins Zinsertragen auf Sparkonti, Dividenden, Obligationen) verstehen Aus dem Bruttozins die VST und den Nettozins berechnen
berechnen (anwenden als SSP Ziel)
Abschreibungen erklaren 3.2.6 Die Bedeutung von Abschreibungen erklaren anhand K2 3 Begriff Abschreibung erklaren. Praxisorientierte Beispiele
(lineare Abschreibung) praxisorientierter Beispiele verstehen beschreiben. Lineare Abschreibung samt Begriffen und und
Formeln erklaren. Auswirkungen auf Bilanz und Erfolgsrechnung
aufzeigen.
Mind. 2 Priifungen zu 45 Min. und Besprechung 3
Buchung einfacher SSP Ziel Einfache Geschéaftsfalle im Hauptbuch eintragen und K3 4 |Einfache Geschéftsfalle mit Aktiv-, Passiv-, Aufwands- und
Geschéftsfalle Buchungssétze im Journal erfassen anwenden Ertragskonten im Hauptbuch eintragen. Buchungssatze
formulieren und im Journal erfassen
Repetition und Training Repetetion und Training QV 13
Mind. 2 Priifungen zu 45 Min. und Besprechung 3




