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Wirtschaftliches
Denken und Handeln

TONPETENZ@EREICH

JWirtschaft — wie das schon klingt ...", ,und was hat Wi tsﬁaft eigentlich mit mir zu tun ..7".

Manche von lhnen haben sich diese Frage vielleicht s inmal gestellt. , Wirtschaftliches Denken” klingt
nicht allzu verlockend — umso groRer ist aber dle&non dieses Buches, Ihnen in den nachfolgenden
Kapiteln zu zeigen, wie wichtig Wirtschaft fusSievist. Wirtschaften im Privatbereich heil3t Einnahmen
und Ausgaben im Griff zu behalten, vers n Formen des Zahlungsverkehrs richtig zu verstehen,
einen eigenen Wohnraum zu schaffen(w beschaffen und verschiedene Spar- und Finanzierungs-

formen zu kennen.
ck Wirtscl
‘ — wir

t uns tagtaglich. Lassen
uf die gemeinsame Zeit!

Sie werden sehen, Wirtschaft istb andere als tro
Sie sich ein, auf eine spanne Reise ins Wirt.t
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1.1 Kollektivvertrag und anwendbares RECHT ..ottt sssseese e sesnss 8
111 BruttoeNTSCNAIGUNG oo 9
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Nur wenn Sie wissen wie Sie vom Bruttobezug zum tt(%ezug gelangen, welche Betrage hier in

Abzug gebracht werden und auf welchen gesetzlic undlagen sich die Berechnungen berufen, =5 ;
konnen Sie eine verninftige Haushaltsplanung du& ren und lhren Lebensunterhalt managen. e
N\
N
b@
Wenn Sie dieses Kapitel bea haben, kdnnen Sie ... ﬁ m: ﬁﬁ

.. lhre monatliche Lehrlings chnung kontrollieren und etwaige Mangel feststellen.
- d en Um erSChled ....... Utto undNettoemSCh adlgung erk|a ren u nd ber eChn en ........................................
o |hren B ..... o \ Zug erk|aren und bereChnen ...................................................................................
- d Ie LOhnn nkosten be Im Lehr | mg e rk|aren .......................................................................................
..... dleNegatlvsteuererk|arenundauchbelmFmanzamtgehendmachen
. .. d Iverse Lehrh ngsum erst Utzung en e rk|aren und fursmh nUt Zen ...............................................................

Hinweise auf Internetrecherchen: e

www.arbeiterkammer.at www.wko.at www.proge.at 1

www.sozialversicherung.at www.bmf.gv.at www.finanzonline.at

www.help.gv.at
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2.1 EINNAhMEN UNA AUSGADEN ..ttt sst e s sstss e s s sssssssssssnes 21
2.2 PrIVATKONKUIS ...ttt ss s bt st ass et stsassse st sssesasasasssssssssssesesssssssssesesssssssssasases 24
2.2.1 Haufige Schuldenfalle bei JUGENAIICREN ... 25
2.2.2 SCUIANEIDEIATUNG ot 26
2.3 DI PriVatKONKULS ..ottt sttt sttt e st et s sesssessssaanessssses 27
2.3 VOTQUSSEIZUNGEN oottt 27
2.3.2 Konkursantrag / VerfaNrenserOffUNG ... ... 28
WiSSENSCRECK. . iuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeititetieriateeeeetsensentensessnssnsansansonsnssnssnsnns 29
PraxiSCheckK ...ooovuiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitieirieiieseececneene e ecessnsnses 30
1 d Q\‘.
€3 LTET: B A 4 0] ¢ E RO . SN 31
O

. - Ein neues Moped oder spater Fuhrerschein und A egal welche Ziele Sie sich setzen, erreichen
J|EE] . konnen Sie diese nur durch verniinftige Planung. | Vnnahmen stehen unterschiedliche Ausgaben
T gegendber. Vor allem ungeplante Ausgaben kég dazu fuhren, dass Sie Ihre Ziele nicht erreichen.
Nehmen Sie sich die Zeit und fUhren Sie ! haltsbuch um lhre Finanzen im Griff zu haben, so

konnen Sie spater voller Stolz, auf Ihr ei oped blicken und Ihr nachstes Ziel ansteuern.

Xy
>
Q

it€l bearbeitet haben, konnen Sie ... :{: I-H= ﬁﬁ

Wenn Sie dieses

.. sich professionelle Hilfe im Falle einer Uberschuldung holen.

. Hinweise auf Internetrecherchen:
1 www.arbeiterkammer.at www.help.gv.at www.privatkonkurs.at
www.schuldnerberatung.at www.ksv1870.at
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3.2 BargeldZaNIUNG oo
3.2.2 Bargeldloser Zahlungsverkehr (Giroverkehr)

3.2.3 ONIINE-BANKING wottriviii s
3.24 Zahlungen mit der Maestro- UNd Kreditkarte. ... 41
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Die Méglichkeiten im Zahlungsverkehr werden immer kor@ und mit dem Einsatz des Internets
wachsen auch die Gefahren in diesem Bereich. Vieles kannon zuhause oder im Servicecenter der Bank
erledigt werden. Da ist es wichtig, einen Uberblick z n, um die eigenen anfallenden Bankgeschéfte
kostengUnstig und sicher erledigen zu kdnnen. %

Wenn Sie dieses Kapitel bearbeitet hab

.. die Gefahren des bargeldlosen Einkaufens einschatzen und die Mdglichkeiten von
Online-Banking exakt und vorsichtig nutzen.

.. den Begriff Wahrung erklaren und einfache Wahrungsrechnungen durchftihren.

Hinweise auf Internetrecherchen:

www.wko.at www.eps-ueberweisung.at www.maestro.at
www.mastercard.at www.sicherespasswort.com www.ombudsmann.at
www.arbeiterkammer.at www.konsumentenfragen.at
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,Von Zuhause ausziehen und auf eigenen Beinen stehen”\a, schon einmal darUber nachgedacht?
Wenn Sie Uber die noétigen finanziellen Mittel verfligen, kénnen Sie sich schon einmal Gedanken tiber
eine eigene Wohnung machen. Eine Wohngemeins eine Mietwohnung oder vielleicht doch sogar
eine Eigentumswohnung — die erste eigene W, g ist vor allem vom verfliigbaren Einkommen
abhangig. Was dabei alles zu beachten ist, 6 uf den folgenden Seiten genauer unter die Lupe

genommen.

Xy
S

Wenn Sie dieses KaiiteQrbeitet haben, kdnnen Sie ... :{: l-“= {;ﬁ

Hinweise auf Internetrecherchen:

www.jugendportal.at www.banken.at www.help.gv.at

www.statistik.at
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5. Sparformen - Eigenfinanzierung........ccccocviiiiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinniiininenenae. 70
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eiten der Geldanlage sind

3

Sparbuch, Bausparvertrag, Aktien oder Investmentfond - die ,
vielfaltig. Doch nicht jede Anlage ist risikolos. Viele Anlagen vers n das schnelle Geld — doch wer  |£'5
rechnen kann, sieht bald, dass dieses Versprechen von vielen ren abhangig ist. Da ist zum einen
der Zinssatz, der Ihr Kapital wachsen ldsst. Zum anderen wirtsghaftliche Ereignisse die sich direkt auf Ihre
Geldanlage auswirken. Nur wenn Sie Uber die verschi n Anlageformen Bescheid wissen, kdnnen

Sie selbst entscheiden, welche Formen die fur Sie{%ﬁen sind und kénnen sich so Ihre Winsche

erfullen.
Wenn Sie dieses Kapitel b@eitet haben, kdonnen Sie ... Pod Fﬁ ./Iﬁ

... den Begriff Spare xn.

Hinweise auf Internetrecherchen: BN
www.oenb.at www.arbeiterkammer.at www.bankenrechner.at 1

www.wienerboerse.at www.bmf.gv.at
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,Hier ein bisschen das Konto tiberzogen, da ein Leasinggeschdif; u% ohnung ist ohnehin kreditfinanziert
und schon kann ich mir alles leisten was ich mir wiinsche." — s mag in der Theorie vielleicht ganz
einfach klingen - doch in der Praxis schlittern Sie durcl¥ untberlegte Finanzierungen sehr bald in

den Privatkonkurs. Lernen Sie im nachfolgenden | welche Finanzierungsmaoglichkeiten Ihnen
zur Auswahl stehen, wieviel diese kosten und fu e Winsche sie sich eignen. Nur wenn Sie gut
informiert sind und lhre Investitionen sinnvo n, kdnnen Sie lhre Wiinsche realisieren. So sind

vielleicht auch Sie bald stolzer Besitzer OQ zerin eines Hauses im Grinen...!

. vers Formen der Fremdfinanzierung recherchieren und die fur Ihre
Investi geeignetste Form auswahlen.

Hinweise auf Internetrecherchen:

www.bankenrechner.at www.durchblicker.at www.kreditindex.at




umente verwalten
nd Vertrage abschlief3en

\0
N

KOMPET _NZ\&F?\R_\CH

Der letzte Schultag — das Zeugnis naht ... naja . |g “Sieht das heuer nicht aus. Das vernichten wir
lieber bevor es jemand in die Finger bekommt. Ab I'Nein, Zeugnisse sind Dokumente und Doku-
mente mUssen aufbewahrt werden. Wozu frage h? Dokumente sind wichtige Unterlagen fur Ihren

Namensdnderungen bis hin zu Staatsbi ftsnachweis, Reisepass und Flhrerschein. Lernen Sie
im nachfolgenden Kapitel wie Dokume behandeln sind und wie die Arbeit durch das e-Govern-
ment erleichtert wird.

Lebensweg — dies beginnt bei der Geb ur!;s e und reicht Uber Zeugnisse, Hochzeitsurkunden,

AulBerdem lernen Sie unterschied
vertradge — tagtaglich schliel3
Sie, wie ein Kaufvertrag z

Vertrage kennen - ein besonderes Augenmerk legen wir auf Kauf-
ir Kaufvertrage ab, nurist uns das oft nicht bewusst. Lernen und erfahren

e kommt und was im Falle von UnregelmaBigkeiten zu tun ist. AulSer-
dem erfahren Sie den

L?schied zwischen Rabatt und £ nd .< Anget vergle ch
Vergessen Sie nicht onsumentenschutzgesetz zu ies kann_lk : ﬁ.

X
Uberraschung ers@n.
4
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notwendig.

Wenn Sie dieses Ka xearbeitet haben, kdnnen Sie ...

... die wichtig %Onlichen Dokumente beschreiben und wissen, wo diese zu
beschaf

.. Auskunft d;!ber geben, wie Sie vorgehen, wenn Ihnen Dokumente entwendet
wurden oder wenn Sie Dokumente verloren haben.

.. einige Vorteile des E-Governments aufzahlen und die erforderlichen Amtswege im
Rahmen des E-Governments erledigen.

... eine Struktur fur eine Dokumentensammlung erstellen.

Hinweise auf Internetrecherchen: e
www.help.gv.at www.digitales.oesterreich.gv.at ~ www.handy-signatur.at 1

www.arbeiterkammer.at www.buergerkarte.at www.a-trust.at
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BIT UMNISATZSTOUE .ot 123
8.1.2 Normverbrauchsabgabe (NOVA) ... 124
813 RADIATT ettt ettt ettt ettt 126
B4 SKONTO oottt 128
8.2 Preis-, Tarif- und KonditionSVergleiChe ...t sns 129
B T 1 1oL o 1 Yo PPN 131
| o = 5. F o 1 1T - 132

GLOSSAT/WOTAS..uevuniirnnieiteerueereeerteeraeerseersseersneersseessseessseersseessneesnns Q‘ ...... 134
QO

Egal welche Anschaffungen wir uns leisten wollen, es ist siffhvoll, Vergleiche anzustellen. Neben dem .~
Preis spielen auch die verschiedenen Liefer- und Zah bedingungen eine wesentliche Rolle. Erst =5
wenn uns alle Vertragsinhalte bekannt sind, kdnne s den bestehenden Angeboten wahlen und
die flr uns gunstigste Entscheidung treffen. o{
—°$
Wenn Sie @ apitel bearbeitet haben, kénnen Sie ... f_/. m: ﬁﬁ
.. die kaufentscheidenden Vertragsinhalte, bei Anschaffungen, zur Entscheidungs-
findung heranziehen.

.. Preise, Tarife und Konditionen vergleichen.

.. das Preis-Leistungsverhaltnis beurteilen.

Hinweise auf Internetrecherchen: 0

www.arbeiterkammer.at www.konsument.at www.arboe.at 1

www.wko.at www.oeamtc.at www.tarife.at




L8 TR VA = < N 136

O.T VEITIAGSAITEN ..ttt re st ettt sbe st e st e et et s se st e et e e sse st ssestssessesessenassestesessesessensesensesensenenss 136
9.1.1 Grundbegriffe DEI VEITIAGEN ..o 137
0.2 KQUFVEITIAG oviuiueiriririeieicieisisteeeie ettt sttt st sa e ettt ettt et st st e bbb et e sassssssssssasanssssas 138
0.2.1 PRASE T = ANDANNUNG oo 139
0.2.2 PNRASE 2 = ADSCRIUSS oot 143
0.2.3 PRASE 3 = EITUINUNG oo 145

Darf ich das? Mit meinem Taschengeld Kriegsspielze faufen? Mein Fahrrad, welches ich zum
Geburtstag bekommen habe, einfach weiterschenken?,Dem Nachbarn das Moped abkaufen? Eine
Lebensversicherung abschliel3en? Bei Kaufvertrég; orsicht geboten. Vor allem Kaufvertrage, die

: INEws] ¢

n, sind oft kompliziert und die Vertragspartner
sten Seiten erfahren Sie, wann Vertrage gdltig sind,
kann, wenn einmal schieflauft.

mussen auf bestimmte Regeln achten. Auf

zwischen zwei Unternehmen abgeschlosse
welche Gefahren dahinter lauern und we(elig

Wenn Sie dieses Kapitel bearbeiggn, konnen Sie ... f: m ﬁ‘ﬁ

... erkldren ob es sich um einen handelt, und wie er zustande gekommen ist.

... Abschlussformen eines Kaufvertrages anhand von Geschaftsféllen erklaren.

... die einzelnen Pha

... eine Rech \

... mit Hilfe von'praktischen Beispielen Ihre Rechte als Konsument/in darstellen.

Kaufvertrages anhand eines Geschaftsfalles erklaren.

ichtigkeit Uberprufen.

... die Bedeutung von Gutesiegel erkldren.

... erkldren, was zu tun ist, falls Sie durch ein Produkt zu Schaden gekommen sind.

... Versicherungen nach deren Zweck unterscheiden.

.. notwendigen Schriftverkehr mit Versicherungen durchfihren.

Hinweise auf Internetrecherchen: e

www.jugendportal.at www.banken.at www.statistik.at t

www.wko.at www.help.gv.at www.bmf.gv.at
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Haben Sie sich schon gefragt, was ein Betrieb ist? Ist ein etfleb ein Gebaude oder ein Biiro? Ist der Betrieb
das gleiche wie das Unternehmen? Gibt es hier Un iede und was mach ein Betrieb eigentlich?

Vielleicht verwirren Sie diese Fragen noch m & r dann ist es hochste Zeit in den nachfolgenden
Kompetenzbereich einzutauchen!

Neben den Begrifflichkeiten erfahren Si auckw. wozu das betriebliche Rechnungswesen notwendig ist
und warum die Kostenrechnung nm men auf den richtigen Kurs halten. Weiters erfahren Sie Gber
die Entlohnung von Mitarbeiterin d Mitarbeitern und wie eine perfekte Bewerbung gestaltet wird.

Sie werden sehen, unterne@sches Denke ist spannend, abwechslungsreich und herausfordernd!

Q 1117, ’/, 4 » &
Q.\z 7, / ,//// 4




10 Betrieb und Unterne e ....coieeiiiiieiiiiiriiieteieeteteeseeeessseeesssssesssssesssssssnnns 182

10.1 Unternehmen, Betrieb, FIrMa ...ttt ettt sesssees 182
10.2 UNternehmenSGrUNAUNG ..o tssssesssstssessss s s sesesesesssssasssssssssssssssssssssesesesssesssesssesans 183
TO.2.1 BUSINESSPIAN 1ot 187
10.2.2 Rechtliche- und betriebliche OrganiSation ... 188
10.2.3 UNTErNE@NMENSTOMMIEN ...ooooiieei s 191
10.2.4 Unternehmensflhrung (MaNagE@MENT) ... 193
T0.2.5 MATKETING oo 194
10.3 UnternehmenszusammeENnSChIUSSE .....c.ccvvveririririririninieinirieieeieeieieieeeeeeeeesesesesesssassssssssesesssesesesesens 198
10.4 UnternehmenSauflOSUNG .....c.cuvveiccieieineeecetsiecsis st ssessssssessss s sessssssasas 199

VIS S NS CIE CK e eeiettiieiiiiiiiitteeeeeeieeeeeteeeesssssseesssesssssssssssssccsssssnnnnsne Q.o ...... 202

Praxischeck '.\ ............. 204
GlOSSAL/WOTLAS. . uueteiiieiriiieteeienereeseseeeessseessssssessssssesssssessssssonnns @ ................... 205

Die radikalen Veranderungen in einer internationalen, Wi ts€haft verandern auch unser Arbeitsleben.

Verlust des Arbeitsplatzes, neue Technologien und satz neuer Medien erzwingen von jedem
mehr berufliche Flexibilitat. Der Weg in die Selbstst eit ist fUr viele eine mdgliche Alternative.

AO
Xy

Qe haben, kdnnen Sie ... f.’. m: ﬁﬁ

Wenn Sie dieses Kapitel bea

.. die erforderlich te fUr eine Unternehmensgriindung beschreiben.

... die Unterschiede zw'§&temehmen, Betrieb und Firma erklaren.

.. fur eine xSIdee einen Businessplan entwerfen.

.. die betriebliche Organisation Ihres Unternehmens analysieren und prasentieren.

.. fur Ihre Geschéftsidee aufgrund der Gegebenheiten die richtige Unternehmensform
finden.

.. die Ursachen, Folgen und Auswirkungen einer Unternehmensauflésung
erkennen und beurteilen.

Hinweise auf Internetrecherchen:

www.wko.at www.arbeiterkammer.at www.businessplan.at

www.gruenderservice.at www.help.gv.at




11 Betriebliches ReChNUNGSWESEN ...cciiviieiiiiniieiiiiniieiiiiniieriecieeseesnssncessnssnssscnses 208

11.1 Grundlagen des REChNUNGSWESENS .......vviieiriririeieieieisieieieieieeeeeeesssesessssssssssesesssesssssesssssessssssnsssssnes 208
11.1.1 Gesetzliche BESTIMMUNGEN ... 208
11,2 BEIEGE ettt st etttk ettt s st en 21
T1.2.1 WS GST @IN BEIEQ oo 21
T1.2.2 UID=NUMNIMIET Lot 21
11.3 Grundziige der BUChURNIUNG ..ottt s s s s s s s senees 214
TT.4 K@SSADUCK .ttt st bttt ettt s st sa e e aenes 220
11.5 Waren@inQangShUCK ...ttt s st s et seseses s ss e saanananaen 225
11.6 Abschlussarbeiten und ErfolgsmitteiluNgen ... \ ........... 227
11.6.1 ANIAagenabSCIEIDUNG ... BB ® 227
11.6.2 ANIAGENVEIZEICANIS .oooiieo s .OQ ............... 229
11.6.3 ErfOlgSMITLEIIUNG oo \' ............................. 229
WisSensCheck ...ocoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirrrreeneresasasaes @ ................... 239

Praxischeck .....ccociiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinne & ....................... 241

GloSSAT/WOTAS .ueiiieiiieiiiiiietineiereteiaeeeserernseenncennsennneant o ............................... 243

Erarbeiten Sie in dem nachfolgenden Kapitel die Grundpfeil betrieblichen Rechnungswesens.
Lernen Sie die Zusammenhdnge zwischen Buchhaltung, Kassabuch, Inventur, Bilanz, Jahresabschluss
kennen. Versuchen Sie den Uberblick zu bewahren iese einzelnen Bausteine zusammenspielen.
Sehr schnell werden Sie erkennen wie Aufwande rage lhren Betriebserfolg beeinflussen und
was das letztlich fir den Gewinn bedeutet. Am des Kapitels wissen Sie, wie lhre Buchhaltung
funktioniert und wie Sie Belege aufbereite en. So kénnen Sie lhren eigenen Jahresabschluss
bald mit den JahresabschlUssen verwandte ernehmen vergleichen und lhren Unternehmenserfolg

beurteilen. z

Wenn Sie dieses Kapitel bearb®itet haben, kdnnen Sie ... Pl m— /)i

. INEWS]

.. ein Kassabuch und ein Wareneingangsbuch fihren und lesen.

.. den Gewinn verschiedener Unternehmen ermitteln.

.. erklaren, wie die Doppelte Buchfihrung funktioniert.

Hinweise auf Internetrecherchen: e
www.ris.bka.gv.at www.usp.gv.at www.wko.at 1

www.bmf.gv.at
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12 KOSteNTECHNUNG . coviiniiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiatiestteateesnssnsessessnsssssssssssssssnsssssssnssssssss 245

12.1 Bedeutung und Aufgaben der KOSteNreChNUNG ......ccvueieieeeeereee ettt esssaenas 245
L N 1Y (=] g =] (=] o OO 246
12,21 AUFWANG = KOSTON oot 246
12.3 Ermittlung der GEmMeinkosteNZUSCHIAGE........ccuviiriiieirririeece et ssssesenes 251
12.4 Betriebsabrechnung — KOSTENSTEIEN ...ttt es 253
WiSSENSCRECK cuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiettientiasssntessessassssessnsssssssnssssessns 255
= 5.4 Kool = o <N 257
GloSSAr/WOTrdS..cuuiuiiiiiiiiiii e a e e \ .......... 261

Als Arbeitnehmer und Arbeitnehmerin sind wir ej Qentlicher Kostenfaktor. Es muss uns bei jeder
zu verrichtenden Tatigkeit bewusst sein, dass vx h die verursachten Kosten den Gewinn unseres
Unternehmens beeinflussen und selbst ausg em sicheren Arbeitsplatz beitragen kénnen.

Xy

Wenn Sie dieses Kapitel b et haben, konnen Sie ...

!

4

.. die Wirkungsweise der en auf den Preis einschatzen.

.. die Bedeutun

...anhan .N

.. erklaren, warum aus neutralen Aufwanden der Buchfiihrung in der Kalkulation kalku-
latorische Kosten werden und dazu Beispiele nennen.

ie Aufgaben der Kostenrechnung erklaren.

ielen den Unterschied zwischen Einzel- und Gemeinkosten definieren.

.. Gemeinkostenzuschldge errechnen, wenn die bendtigten Zahlen vorgegeben sind.

.. eine einfache Kostenstellenrechnung durchfihren.

.. die verschiedenen Zuschlagssatze aufgrund der Material- und Lohneinzelkosten
berechnen.

Hinweise auf Internetrecherchen:

www.debitoor.de/lexikon www.welt-der-bwl.de www.bwl-wissen.net
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13 PreisKRalKkulation c.ocveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiniieiiertiinteessssasessessnssscssnsosssssnssssnses 263
13.1 Aufgaben der KalKUIAtion ...ttt se s s s sesss s s s sssssssssesesssassnnes 263
13.2 KalKUIGTIONSAITEN ...ttt sttt ettt s bbb seeaenes 264
13.3 BerechnNung der SEIDSTKOSTEN ...ttt snen s 264
13.3.1 Pauschale (summarische) ZuschlagskalKulation ... 265
13.3.2 Differenzierte ZUSChIagSKaIKUIGTION .......vvvoceveeecee s 266
13.4 Von den Selbstkosten Zum VerkaufSPreis .......cceeeeieineeseeeieeeseeeseseseeesesesessssssssesessssssenes 268
13.4.1 GeWINN = GEWINNZUSCNIAG ooooiiceeeee e 268
13.4.2 SKONTO = ZINSAUFSCNIAG ...t 269
13.4.3 UMSAtZSTEUET — VEIKAUTSIEIS ..o 270
13.5 Arbeits- 0der REGIESTUNUE ...t sa e ssssesesns \. ............. 273
13.6 Kalkulation im Warenhandel ... 'OQ ................. 274
13.6.1 Kalkulation mit HaNAeISSPANNE ..o Q ................................ 275
WiSSeNSCRECK . .iiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiniitieeniieteesscntessessnsossenes @ ...................... 277
PraxiSCheck .covveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeneeeecneeneenacencenees & .......................... 278
GloSSAr/WordsS...cooiieiiiiiieiiiiiieiieiniiaiiesnienreesnesnsescnssas o .................................. 279
X 4

Dass eine richtige Kalkulation zu Auftrdgen und zu Q)fften Gewinn fUhrt, muss auch Facharbeitern
und Facharbeiterinnen klar sein, die vorvviegem&m dwerkbetrieben oft schon vor Ort Kunden oder
Kundinnen ein Angebot oder einen Koste o@s lag erstellt haben.

!

Wenn Sie dieses Kapitel bear%’&;ben, kénnen Sie ... o T {.‘ﬁ

... erkldren, warum eine Kalk notwendig ist und woher die Daten stammen.

....verschiedene Artw alkulationen nennen und erklaren, wann welche Art ange-

wendet wird.
... anhand vgn :len den Wert einer Arbeits- bzw. Regiestunde berechnen.
5

... beiv gebenen Daten die Selbstkosten ermitteln.

... eine Zuschlagskalkulation durchfihren.

... die Kalkulation mit Hilfe der Handelsspanne anwenden.

... von den Selbstkosten ausgehend, den Zielverkaufspreis berechnen.

Hinweise auf Internetrecherchen:

www.acon.at/buchhaltung-und-kostenrechnung www.controllingportal.de/Fachinfo

www.wirtschaftslexikon24.com/d/kalkulation www.akademie.de/wissen/preise-kalkulieren
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14 PersonalentwicKIUng ...ccciiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiniieiiereisateesessassecssnsessessnsssseses 281
14.1 Ziele der PersonalentWiCKIUNG. ..ttt s s e s ssses 281
14.2 Malinahmen im Rahmen der PersonalentWiCkIUNg ........cccccoeeeieeeiveneseeeceeeeeeeeeeeeeenens 281
14.3 StEllENDEWEIDUNG ...veeee sttt et a et se s nanaes 282
14.4 Auflosung eines DIeNStVErNGITNISSES ....c.oviveeueuiiririeeeieisirieeeee sttt asasesssessssssssssssenes 290
TA.5 DICNSTZEUQGNIS ettt ettt sttt ettt sttt b e et e b e se et ebese bt eb e et ebene et sbenentates 291
WiSSENSCRECK . .iiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiieternttteesasatessesasnsssssassssssssassssssssnsnsses 293
= 5.4 Koy ol L= o < 294
(63 TS T A L 0] s E RN \ .......... 295

Lebenslangin einem Betrieb beschéftigt zu sein wird immerstDertechnische und arbeitsmarktliche
Wandel verlangt einen anhaltenden Lernprozess und flexible Strategien fir die weitere berufliche
Laufbahn. Die Moglichkeiten fur Mitarbeiter/innen imeRahmen der Personalentwicklung sind bei der
Entscheidung fur einen Arbeitsplatz sehr nutzlich. @

©
bé

\Y
Wenn Sie dieses Kapit Qeitet haben, kdnnen Sie ... :{: I-II= -’lﬁ
... die Ziele der Per &\twicklung definieren.
....die Maf3na %Personalentwicklung fur Ihre Bewerbung nutzen.
... far di llung Ihrer Bewerbung nitzliche Informationen und Beispiele heranziehen.

.. die gesetzlichen/kollektivvertraglichen Bestimmungen bezuglich einer Kindigung
interpretieren und die Erstellung eines ordnungsgemafen Kindigungsschreibens
durchfthren.

.. ein ausgestelltes Dienstzeugnis hinsichtlich seiner Wertigkeit fir den Dienstnehmer
bzw. die Dienstnehmerin beurteilen.

Hinweise auf Internetrecherchen:

www.arbeiterkammer.at www.ams.at www.help.gv.at

www.wko.at www.karriere.at www.bewerbung.co
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15 PersonalWeSen c.ouiiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitirtttetattetretasatettesasatesasasatnesasases 297
15.1 Grundlagen des PersoNalWESENS........cceveieieieirieieieecececeseeeesese sttt se e e s s e e asessssssans 297
15.1.1 Arbeitsvertrag/Dienstvertrag

15.0.2 FrEIET DIENSTVEITIGT oottt
T5.1.3 WETKVEITIAG oot
1514 KOIEKTIVVEITIAG oot
15.2 Lohnverrechnung/Personalverr@ChNUNG ...ttt s s esssnees 300
15.3 BruttOlONNVEITECANUNG ...ttt s st s et s s sa e e s nanans 302
15.4 NettoloNNDErECANUNG .cvieieiec sttt sttt st e tes 316
15.5 13. und 14. Gehalt/Lohn — Sonderzahlungen..........ccconinnnccecccgie e 326
15.6 Arbeitnehmerveraniagung ...ttt se s senens \... .............. 331
15.6.1 Bundesministerium flr Finanzen — FINAaNZ=-ONIINE ... Q .................... 331

®
LA TRY =y 1 o 1 T ol P 0 .................. 337
Praxischeck & .......................... 340

GlOSSAT/WOTAS. . uttiieeeeiiieeeireeeeesseeesesseeessscecessscecnsssses 9

. . Endlich der erste Job - das erste Einkommen ist Ihnen sicher — eude ist grof§ — nur noch schnell
(|£%|:  den Dienstvertrag unterschreiben und schon kann’s los g »Doch hier fangen die Probleme erst
“T an. Der Bruttolohn klingt ja schon mal ganz nett — doch bekommen wir das auch am Monatsende? Was
sind Zulagen? Was bedeuten all diese Begriffe im Vertrag — welche Pflichten habe ich und kann ich das
auch wirklich alles unterschreiben — muss ich das hreiben?

Studieren Sie das nachfolgende Kapitel genau L&%terschreiben Sie nicht leichtfertig einen Vertrag,

den Sie spater bereuen ... : °

Wenn Sie dieses Kapitel bearbeitet h &1, kénnen Sie ... 5: I-II= ./Iﬁ
.. die verschiedenen Arbeitsverhalt kldren.

.. einen Dienstzettel auf Volls "&gkeit prifen.

.. unterschiedliche Lohn eschreiben.

.. Akkord-, Leistt@ Zeitldhne berechnen.

... Uberstund r@ekt entlohnen.
.. den N®1 berechnen.

.. die Sozialversicherungsbeitrdge verstehen.

.. Lohnsteuerfreibetrdge und Absetzbetrage unterscheiden.

.. die Lohnsteuer korrekt berechnen.

.. Sonderzahlungen berechnen und erklaren.

.. Lohnnebenkosten betiteln und GberschlagsmaRig berechnen.

e Hinweise auf Internetrecherchen:
1 www.wko.at www.wien.arbeiterkammer.at www.sozialversicherung.at

. www.proge.at www.pendlereuro.at
6
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Dieser Kompetenzbereich beschaftigt sich mit den volkswirtschaftlichen Auswirkungen des Konsum-

verhaltens sowie entsprechenden Analysen und g en Darstellungen. Es werden grundlegende
Mechanismen der Volkswirtschaft und der Wirt politik erklart.
Weiters werden Maglichkeiten, die der e@he Arbeitsmarkt bietet, recherchiert und aufgezeigt.
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16 VOLKSWITESCRALT cvniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiietiieeeeeseteenssessssssessssssssssssessnnsssssnsssnnns 346

16.1 Grundlagen der VOIKSWIItSCRAfT.......cccucueiieeeieiecceesteeeessts ettt ss s s s s sssassenes 346
16.1.7 Markt UNd PreishildUNG ... 354
16.2 WirtSChaftSOrdNUNGEN ...ttt sttt sttt saa s s s s ssasaasasaes 356
16.3 Okologische Aspekte des WirtSChafteNS.......cc..cvveeveeveeeveerveesresseesses s sessees s sesssessses 357
WiSSENSCRECK . .iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiietutttetasasseesasassssssasnssssssasnssssssnsasss 360
2= 5.4 E ol = o < 361
GlOSSAT/WOTAS. . cuiieiniiniieiiiiieiitiniiatiesnteaseesnsensossessnsossessnsssssssnsssssssnssssssssssnssssnssns 362

Konsument/in, Arbeitnehmer/in, Unternehmer/in sind wir von der Wi aft (Okonomie) betroffen. Nur 1E5E

mit dem Verstehen wirtschaftlicher Zusammenhange werden w@ nserem politischen Handeln die
richtigen Entscheidungen treffen.

Wir sind Teile des volkswirtschaftlichen Netzwerkes und haben dab;’%g entscheidende Rolle. Als

Wenn Sie dieses Kapitel bearbeitet ha onnen Sie ... f: m: ﬁﬁ
.. den Wirtschaftskreislauf verstehen klaren.
.. die Grundbegriffe der Volkswi ft (Bedurfnisse, Bedarf, Produktionsfaktoren ...)
beschreiben.

.. den kinftigen Entwi ung;rend der einzelnen Wirtschaftsbereiche analysieren.

.. wirtschaftliche

... die Bere@q und Preisbildung erkldren und darstellen.
.. die verschiedenen Wirtschaftsordnungen differenzieren und anhand von Beispielen

erklaren.

idungen nach dem 6konomischen Prinzip beurteilen.

.. die Auswirkungen wirtschaftlichen Handelns hinsichtlich der Umweltfreundlichkeit

einschatzen.
Hinweise auf Internetrecherchen: e
www.oesterreich.com www.sozialpartner.at www.attac.at t
www.footprint.at www.mein-fussabdruck.at www.arbeiterkammer.at
www.betriebswirtschaft-lernen.net www.oeko-fair.de www.global2000.at

e



17 WirtschaftSPOlitiK .ooueineiiiiiiiii it iiitiieieeieteeeneenncencenecencansensenssensansanasnns 364

17.1 BESChAftIGUNGSPOIITIK...cveveeeeeeeeeieieieccetstet ettt s s s s s s s s s nssansanas 365
17.1.1 Wirtschaftswachstum und KonjunKtUrpOItiK ... 367
17.2 SOZIAIPOITIK ettt et s st ettt st et se b e se e sesa e ssss e ss s s s sttt etesesesesesesesasns 370
17.2.1 Gerechte Einkommens- und VermoOgensSVerteiluNG ... 372
17.3 UMWEITPOTITIK ettt a st st s sttt st b s sa s e nasasanasanenen 373
17.4 AuBBenwirtschaftliches GIEIChGEWICHT ...ttt sne 374
WiSSENSCRECK . .iuiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiritirtitterasteetesasetesasasssssasasnssssnsnsnns 375
= 5.4 Fo ol 1 = o <N 370
Glossar/WordsQ\.o. ..... 377

Es ist bekannt, dass die Sorgen um den Arbeitsplatz, um den Wert des Geldes und um die soziale
Sicherheit als wirtschaftspolitische Probleme existiewie selbst kommen taglich mit unzahligen
Entscheidungen der Wirtschaftspolitik in Kontakt ind somit ein ,Teil” des Wirtschaftslebens. Es
muss Ihnen bewusst sein, dass Sie mit lhrem Ve@ die Wirtschaftspolitik beeinflussen.

Wenn Sie dieses Kapitel bearbeitet&n, kénnen Sie ... Padl m ﬁﬁ

.. die Ziele der Wirtschaftspoliti nd von statistischen Zahlen vergleichen.

.. Beschéftigungspolitik be iben und auf mogliche MaRnahmen zur Bekampfung

von Arbeitslosigkeit

.. die Bedeutung schaftswachstums fur eine Volkswirtschaft erkennen und auf
die Gefahrefgi renzenlosen Wachsens aufmerksam machen sowie Moglichkei-
ten zur der Konjunktur nennen.

.. Wege beschreiben, wie soziale Ungerechtigkeiten durch eine gezielte Sozialpolitik
abgebaut werden kdnnten.

.. erkennen, welchen Stellenwert ein sinnvoller Umweltschutz im Rahmen einer guten
Wirtschaftspolitik haben misste.

.. erklaren, welche Voraussetzung flr einen guten AuSenhandel gegeben sein muss.

Hinweise auf Internetrecherchen:

www.wko.at www.attac.at www.bmf.gv.at

www.sozialministerium.at www.bmdw.at www.wege-aus-der-Krise.at
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Diese weltweite Verflechtung betrifft direkt oder indirekt ifimer mehr Menschen, auch jeden Einzelnen

vonuns. Daheristes sinnvoll, sich mitdem Thema Glo rungin seinenverschiedenen Facetten ausein-
ander zu setzen, um diese Verdnderungen aus ej oglichst objektiven” Blickwinkel zu beurteilen.

40
S

Wenn Sie dieses Kapitel bearbeitet haben, kdnnen Sie ... L8 l-“= {.‘ﬁ
.. die Entwicklung der Gl rung erkennen.
.. die Formen und G@nschaften einer internationalen Zusammenarbeit kennenler-
nen.
... die Auswir des Freihandels und des Protektionismus analysieren.
.. die Gﬁfur Zusammenschlisse von Wirtschaftsgemeinschaften erkennen.
.. die Aufgaben einiger internationaler Wirtschaftsabkommen interpretieren.
.. die Folgen der Globalisierung beurteilen.
.. die Chancen der Globalisierung erkennen und nutzen kénnen.
Hinweise auf Internetrecherchen:
www.attac.at www.wko.at www.globalisierung-infos.de

www.politik-lexikon.at www.wege-aus-der-krise.at

objektiv = unabhédngig von jemanden, tatsdchlich
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Anleihen
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Geburtsurkunde
Geldinstitut
Gemeinkostenzuschlage
Gerichtsstand
Gewahrleistung

Gewinn- und Verlustkonto
Gewinnermittlung

Girokonto

Girokonto
Globalisierung
Grundfreiheiten (EU)
Gutesiegel

H
Haftpflichtversicherung
Handelsspanne
Handlungsfahigkeit
Hypothekarkredit

|
IBAN
Insolvenz

Insolvenz-Entgeltsicherungsgesetz

Insolvenzverwalter

Internationale Organisationen
Internationale Zusammenarbeit

Inventarium
Inventur
Investmentfonds

K
Kalkulationsarten

kalkulatorische Zusatzkesten

Kartell
Kaskoversicherungd
Kassabuch

Kaufvertrag

Kollektivvertrag
Konjunktur

Konsumentenschutz (-gesetz)

Kontoauszug

Kontoauszug

112, 113, 115, 120
33, 34, 36, 41,

244

159
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249

230, 232, 233, 236,
243,268
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36
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Kontowechsel
Kostenarten
Kostenrechnung

Kostenstellen
Krankenversicherung
Kreditkarte
Kreditkarten
Kursblatt

L

Leasing
Lebensversicherung
Lehrlingsentschadigung
Lehrvertrag
Lieferantenkredit
Lieferschein
Lieferverzug
Lohnerh®hung
Lohnnebenkosten
LohnschlUssel
Lohnsteuer

Lohnsteuer

Lohnsteuerfreibetrag
Lohnsteuertabelle
Lohnverrechnung

M

Maestrokarte
Mahnverfahren (gerichtlich)
Mdngelrige

Marketing

Marktformen
MaterialschlUssel
Mehrarbeit
Meldebestatigung
Mietvertrag

Mindestsicherung
Mobilebanking

36

36

36

244,245, 246, 253
189, 208, 244, 245,
247, 248, 253, 261,
263, 268, 330
244,245, 253,
11,167, 317

41, 42,144

42

47

100, 103, 162
75,82, 135, 166, 168,
8, 10, 316, 331
113, 136, 178, 186
96

145,178, 188
149,152, 178

315, 316, 331, 342
16, 230, 246, 330, 342
251, 264

8, 10, 11, 318,

319, 320, 327, 331
8,10, 11, 19

296, 300, 316, 318,
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325, 327, 328, 329,
331,332
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8,9, 212, 296, 300,
314, 316
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116, 120
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Negativsteuer
Nettoentschadigung
Nettolohnberechnung

Neutrale Aufwande

Normverbrauchsabgabe (NOVA)

0]
Okologie (6kologisch)

okologischer Fullabdruck
dkonomisches Prinzip
Okosystem
Onlinebanking

P
Passwort
Patientenverfligung
Paybox

Paypal

Paysafecard (Prepaid-Karte)
Pendlerpauschale
Personalentwicklung
Personalwesen
Personenversicherung
Phishing-E-Mail
Preisbildung

Preiskalkulation
Preisvergleich
primarer Sektor
Privatkonkurs
Privatkredit
Produkthaftung

Q
Quittung

R
Rabatt

Ratengeschaft
Rechnung

Rechtsfahigkeit
Regiezuschlag
Reisepass

S
Sachversicherung
Sachwalter/in

8, 15,
8,9,

296, 316, 321, 322,

323,327,328, 329
247, 248, 249

121, 124,

125, 126

344, 345, 346,
357,358

359

350, 362
357,358

39

44
18
42
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280, 281
296, 297
166, 167, 317
44

180, 194, 245,,345,

354, 355, 362
180, 262, 263
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349

27,28, 86,

33,92, 94

135, 164, 178, 211
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121,122, 126, 129,
134,195, 246
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145, 146, 147, 154,
164, 178

137

251,252
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166, 167, 169
137,178

Sanierungsplan 28, 201
Schadenersatz 152, 164, 169,

170, 175
schllssige Handlung 138
Schuldenfalle 25, 26,
sekundarer Sektor 349

Selbstkosten

252, 261, 262, 263,
264, 268, 273, 274

SEPA 37,38
SEPA-Lastschrift (Einzugsermachtigung) 38
Skonto 96, 108, 121, 123,

128, 129, 134, 195,

246,262, 269, 274
Sonderausgaben 332,333,335
sonstige Abzlge 10, 11, 316, 325,
soziale Marktwirtschaft 357

Sozialpolitik 363, 370, 372, 377,
378, 389
Sozialversicherufng 8,10, 15, 166,

Sozialversi¢herungsbeitrage

15, 296, 298, 316,
317,319, 330, 342

Sparbueh/Sparkonto 77
Sparen 71,72,75,77 82
Stellenbewerbung/Bewerbung 117, 280, 282,

283, 284, 285, 286,
287, 289, 290, 295

Sterbeurkunde 118
Steueroasen 372
Strafregisterbescheinigung 17
.
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u
Uberweisung 33, 36, 37, 39,
40, 41
Uberziehungskredit 95
UID-Nummer 146, 186, 211,
Umsatzsteuer 121, 123, 134, 146,
161, 211, 262, 268, 270
Umweltpolitik 344,363,377, 382
Unfallversicherung 11,168, 169, 317
Unternehmensauflésung 181, 199, 200, 206
Unternehmensformen 181, 191, 192,
Unternehmensfihrung (Management) 181, 193,
194, 245,
Unternehmensgrindung 180, 181, 182, 183,
184, 187, 364
Unternehmenszusammenschlisse 181, 198
Urkunden 112, 113, 114, 115
Urlaubsgeld 12,325
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Valuten 46
Valuten/Devisen 46, 47,48
Verkaufskurs 47 48
Verkaufspreis 195, 245, 262, 263,

268, 270, 274, 275, 279
135, 136, 157, 166,
169, 170, 172,173, 174,

Versicherungsvertrag

Verwaltung 188, 189, 198, 206,
253, 266
Volkswirtschaft 33, 34, 341, 344,

345, 346, 349, 355,
362, 363, 367, 374, 380

w
Wahrung 46
Wahrung/Fremdwahrung 46,47 48
Wahrungsrechnungen 48
Weihnachtsremuneration 12,325
Werbemittel 140, 190, 194, 196
Werbetrager 140, 190, 196
Werbung 139, 140, 160, 161,
190, 195, 196, 197,
206, 246
Werbungskosten 331,332, 333,335
Werkvertrag 122,136, 296, 298, 342
Wertpapiere 33,75, 80, 81,168;
Wertsicherung 57,58, 59, 60461563
Wirtschaftsbereiche 345, 349, 362
Wirtschaftskreislauf 33, 3450346, 347,
356, 362
Wirtschaftsordnung 345, 356,362, 364, 387

Wirtschaftspolitik 344, 346, 357, 363,

364, 365, 370, 373,

377, 381
Wirtschaftswachstum 363, 364, 367, 368, 369
Wohnraum(schaffung) 57,62, 78, 79,
94, 333

Z
Zahlungsanweisung 37
Zahlungsverkehr 32, 33, 34, 37, 41
Zahlungsverzug 149, 154,
Zeitlohn 296, 302, 311
Zinsen/Zinseszinsen 72,73, 74,75,
76, 89, 95, 98
Zinsspanne 33
Zulassungsbescheinigung 114,117,120
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