KV

Berufsfachschule

Schullehrplan Wirtschaft und Gesellschaft
Bluiroassistentin/Buroassistent EBA

Das Fach Wirtschaft und Gesellschaft gliedert sich in folgende
Teilgebiete:

- Rechnungswesen

- Kaufmannisches Rechnen

- Betriebs- und Rechtskunde

-  Wirtschafts- und Staatskunde

Die einzelnen Teilgebiete werden nicht in allen Semestern
unterrichtet.

1. Sem. 2. Sem. |3.Sem. |4.Sem.
Rechnungswesen X X X X
Kaufm. Rechnen X X X
Betriebs- und Rechtskunde X X X X
Wirtschafts- und Staatskunde X X
Rechnungswesen
1. Semester 1. Lehrjahr
Lernziele Begriffe
Bilanz Vermogen / Kapital (3.2.1/K2)

e Erstellen/ordnen von Bilanzen Umlaufs- / Anlagevermégen (Aktiven)

Fremd- / Eigenkapital (Passiven) zuordnen kdénnen

e Veranderung der Bilanz durch

Geschaftsfalle

Aktiven- / Passiventausch
Vergréssern / Verkleinern der Bilanzsumme

Einfache Bilanzen unterschied-
licher Branchen erklaren

Unterschiedliche Kontenbezeichnungen verschiedener
Branchen kennen

Konto

Kontenflihrung (3 .2.1./K2)

Konten eroffnen / fihren und
abschliessen kénnen

Soll / Haben / +/- ; Uebertragen der
Schlussbestande einzelner Konten in die Bilanz

Bliroassistentin/Biroassistent
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2. Semester

Lernziele

Begriffe

Erfolgsrechnung

Aufwand / Ertrag (3.2.1./K 2)

e Erstellen/ordnen von
Erfolgsrechnungen

Aufwand und Ertragskonten kennen
Gliederung der Erfolgsrechnung

Debitorenbuchhaltung
Kreditorenbuchhaltung
fihren

(3.2.3/K3)

e Debitoren-/Kreditorenbuch-
haltung erklaren

e Forderungen und
Verbindlichkeiten buchen

e Zahlungseingang und —ausgang
buchen

Debitoren-/Kreditorenbuchhaltung
Zahlungseingang/-ausgang
(ohne Eréffnungs- und Abschlussbuchungen)

e Wissen wie Konten abgeglichen
werden

Konten abschliessen

3. Semester

2. Lehrjahr

Lernziele

Begriffe

Bank- / Postzahlungsverkehr

(3.2.7/K2)

e Kontoausziige der Banken / Post
verstehen

Soll- / Habenbuchungen der Banken / Post in eigene
Buchhaltung tGbernehmen

4. Semester

Lernziele

Repetition und
Priifungsvorbereitung

Bliroassistentin/Biroassistent
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Kaufm. Rechnen

1. Semester

1. Lehrjahr

Lernziele Begriffe
Grundrechenarten (3.2.8/K3)
beherrschen
e Addition / Subtraktion Rechnen mit positiven/negativen Zahlen

Multiplikation / Division Briche und Dezimalzahlen umformen
e Rechnen mit Klammern Klammern |6sen (-> Formeln)
e Operationen 2er Stufe vor Punkt vor Strich

Operationen 1ler Stufe
Prozentrechnen (3.2.8/K3)
e Prozente vom Hundert Rabatt/Skonto/MWST/VST
e Prozente im Hundert Einfache Kalkulationen
e Prozente auf Hundert
Dreisatzrechnen (3.2.8/K3)
e Direkte Proportionalitat
e Indirekte Proportionalitat
2. Semester
Lernziele Begriffe
Wahrungsumrechnungen (3.2.6/K3)
e Umrechnungen von Geld- / Devisenkurse

Fremdwahrungen beherrschen Kauf-/Verkaufskurse
Zinsrechnen (3.2.5/K3)
e Zinsen anhand praxisorientierter |Tageberechnungen / deutsche Usanz

Beispiele nach kaufmannischer allg. Zinsformel

Art berechnen Umkehrung der Zinsformel

Marchzinsberechnungen

Verrechnungssteuer (3.2.4/K2)

e Bedeutung der
Verrechnungssteuer erklaren
und berechnen

Ertréage auf Konti bei Finanzinstituten

4. Semester

Lernziele

Repetition und
Priifungsvorbereitung

Bliroassistentin/Biroassistent
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Betriebs-/Rechtskunde

1. Semester

1. Lehrjahr

Lernziele Begriffe

Vertragsarten (7.3.1/K3)
e Arbeitsvertrag Aus Sicht des Arbeitnehmers

o Kaufvertrag Aus Sicht des Kaufers

e Mietvertrag Aus Sicht des Mieters

e Leasingvertrag Aus Sicht des Leasingnehmers

2. Semester

Lernziele Begriffe

Anspruchsgruppen (1.2.2./K2)

Erwartungen gegeniber Betrieb
kennen

Im Zusammenhang mit dem Unternehmensmodell die
Erwartungen von Kunden, Lieferanten und
Mitarbeitenden am eigenen Unternehmen sowie die
Erwartungen des Betriebs an diese Anspruchsgruppen
erlautern und die soziale, technologische, 6konomische
und 6kologische Umweltsphare beschreiben.

Steuern

(7.3.2/K2)

e Gebrauchliche Steuern kennen

Aus Sicht Mitarbeiter und Konsument
Einkommens- und Vermdgensteuer der Privaten
Mehrwertsteuer, Tabaksteuer

Zweck erldutern

Personliche Steuererkldrung

(7.3.3/K3)

e Eigene Steuererklarung ausfillen

Sich als soziales Wesen
verstehen

(7.2.2/K2)

e Grundsdtze und Leistungen der
obligatorischen Versicherung
erklaren kénnen

Versicherungen

(7.2.4/K2)

e Grundsatze von privaten
Versicherungsleistungen kennen

Risiken erkennen / vermeiden / vermindern /
versichern / selber tragen

Bliroassistentin/Biroassistent
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3. Semester

Lernziele

Begriffe

Pflichten der sozialen
Marktwirtschaft erkennen

(7.2.3./K2)

e Anhand einer Lohnabrechnung
die verschiedenen staatlichen
Sozialversicherungen und deren
Aufgabe in der sozialen
Marktwirtschaft kennen. Die
demographische Entwicklung in
der Schweiz und ihre
Auswirkungen auf die
Sozialwerke erkennen.

Lernziele

Begriffe

Bank- / Postzahlungsverkehr

e Kontoausziige der Banken / Post
verstehen

Ich beschreibe die Moglichkeit des

Zahlungsverkehrs (Barzahlung, Dauerauftrag,
Lastschriftverfahren, Debit- und Kreditkarte)

4. Semester

Lernziele

Repetition und Priifungsvor-
bereitung

Bliroassistentin/Biroassistent
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Wirtschafts-/Staatskunde

3. Semester

2. Lehrjahr

Lernziele

Begriffe

Am politischen Leben teilnehmen

(7.1.1/K2)

e Die drei Ebenen der Politik erklaren
(Bund/Kanton/Gemeinde)

e Mdglichkeiten zur aktiven Teilnahme
am politischen Leben

e Wirksame Strategie, um Interessen zu
vertreten

Wahl- und Stimmrecht
Initiativ- und Referendumsrecht

Strategien, um eigene Interesse zu vertreten

Politische Meinungen entwickeln

(7.1.2/K4)

e Meinung zu aktuellen Geschehnissen
entwickeln

Politische Institutionen kennen (Parteien /
Verbande / Organisationen)

Eigene politische Meinung zu aktuellen
Geschehnissen bilden und vertreten

Gewaltentrennung in der Demokratie (7.1.3/K3)
verstehen
e System der Gewaltentrennung kennen |Legislative / Judikative / Exekutive
auf den Wohnkanton tGbertragen
In Wertekonflikten entscheiden (7.2.1/K3)

e Kulturelle und ethische Werte aus dem
personlichen Umfeld gelten lassen,
aber die Verantwortung fiur die eigenen
Werte ibernehmen.

Umweltfreundlich handeln

(7.2.5/K4)

e Das eigene Handeln im privaten und
im beruflichen Alltag und seine
Wirkung auf die Umwelt reflektieren
und umweltfreundliche Massnahmen
aufzeigen

4. Semester

Lernziele

Repetition und
Priifungsvorbereitung

Bliroassistentin/Biroassistent
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