Übersicht Prüfungsinhalte WGP

IT-Systemkaufmann /-frau & Informatikkaufmann /-frau


	 
	Inhalte
	Lern-feld 
	Prüfungs-teil

	
	
	
	

	1
	Stellung, Rechtsform und Struktur des Ausbildungsbetriebs
	1
	WISO

	
	• Ziele und Aufgaben
	
	

	
	• Betriebliche Kennziffern
	
	

	
	• Kaufmann, Firma
	
	

	
	• Rechtsformen (Übersicht: e.K., OHG, KG, GmbH, AG)
	
	

	
	• Kooperations- und Konzentrationsformen
	
	

	
	• Organisationen, Verbände, Behörden
	
	

	2
	Berufsbildung, Arbeits- und Tarifrecht
	1
	WISO

	
	• Ausbildungsvertrag
	
	

	
	• Berufsbildungsgesetz
	
	

	
	• Ausbildungsordnung
	
	

	
	• Jugendarbeitsschutz, Kündigungsschutz, Mutterschutz,…
	
	

	
	• Tarifvertrag, Tarifparteien, Tarifautonomie
	
	

	
	• Arbeits- und Sozialgerichtsbarkeit
	
	

	
	• Positionen der Entgeltabrechung
	
	

	
	• Betriebs- und Personalrat
	
	

	
	• Betriebsversammlung
	
	

	
	• Auszubildendenvertretung
	
	

	
	• Möglichkeiten der Fortbildung
	
	

	3
	Personalwirtschaft
	2
	GA 1

	
	• Personalorganisation (Entlohnung)
	
	

	
	• Führung von Mitarbeitern, Managementtechniken
	
	

	
	• Externe Mitarbeiter
	
	

	4
	Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
	1
	WISO

	
	• Gefährdungen beschreiben
	
	

	
	• Regeln der Arbeitsplatzergonomie
	
	 

	
	• Regeln für das Arbeiten mit elektrischen Betriebsmitteln
	
	 

	
	• Unfallverhütung, Erste-Hilfe-Maßnahmen, Unfallberichte
	
	 

	
	• Kennzeichnung elektrischer Geräte (Typen)
	
	 

	
	• Berufsgenossenschaften
	
	 


	
	• Arbeitssicherheit und Personal
	
	 

	
	• Gefahrenquellen
	
	 

	
	• Verhaltensweisen bei Unfällen
	
	 

	
	• Unfallberichte
	
	 

	
	• Brandschutz und Verhalten
	
	 

	5
	Aufbauorganisation
	2
	GA 1

	
	• Prinzipien der Organisation
	
	GA 2

	
	• Funktions- vs Prozessorientierung
	
	WISO

	
	• Stellen, Organigramm, Managementtechniken
	
	 

	
	• Vertretung (Prokura, Handelsvertreter)
	
	 

	6
	Ablauforganisation - Planen und Organisieren
	3
	GA 1

	
	• Abgrenzung von Arbeitsschritten
	
	GA 2

	
	• Ablaufplan, Meilensteine, Netzplan, Balkendiagramm
	
	 

	
	• Projektplanung, -organisation, -kontrolle
	
	 

	7
	Geschäftsprozessorganisation
	2
	GA 1

	
	• Merkmale von Geschäftsprozessen
	
	GA 2

	
	• Hierarchie der Prozesse
	
	 

	
	• Darstellung von Geschäftsprozessen
	
	 

	
	• Gestaltung von Geschäftsprozessen
	
	 

	
	• Kontrolle von Geschäftsprozessen (Kennzahlen)
	
	 

	8
	Beschaffung
	2
	GA 2

	
	• Beschaffungsstrategien
	8
	

	
	• Just-In-Time
	 
	

	
	• Supply-Chain-Management
	 
	

	
	• ABC-Analyse
	 
	

	
	• Bedarfsermittlung
	 
	

	
	• Optimale Bestellmenge
	 
	

	
	• Lagerkennziffern
	 
	

	
	• Anfrage, Angebotsvergleich, Nutzwertanalyse
	 
	

	
	• Prüfungs- und Rügepflichten
	 
	


	9
	Verträge
	8
	GA 1

GA 2

	
	• Rechtliche Grundlagen (Geschäftsfähigkeit, Nichtigkeit, Anfechtung)
	
	

	
	• Vertragsfreiheit, Formzwang
	
	

	
	• Vertragsarten des BGB
	
	

	
	• Allgemeine Geschäftsbedingungen
	
	

	
	• Inhalte des Kaufvertrags
	
	

	
	• Finanzierungsvorschläge (Kredite, Leasing, Raten)
	
	

	10
	Angebotserstellung
	8
	GA 1

	
	• kostenorientierte Preisermittlung
	
	

	
	• Beschaffung von Fremdleistungen
	
	

	
	• Angebote für den Kunden erstellen
	
	

	11
	Abrechnen von Leistungen, Fakturierung
	8
	GA 1

GA 2

	
	• Rechnungserstellung
	
	

	
	• Konsequenzen der Erfüllungsstörungen
	
	

	
	• Mahnwesen
	
	

	12
	Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
	11
	

	
	Finanzbuchhaltung
	
	GA 1

	
	• rechtliche und betriebswirtschaftliche Gründe
	
	 

	
	• Grundsätze ordnungsmäßiger Buchführung
	
	 

	
	• Bilanz und Guv
	
	 

	
	• Buchen von einfachen Geschäftsvorfällen
	
	 

	
	• Jahresabschluss
	
	 

	
	Kosten- und Leistungsrechnung
	
	GA 2 

	
	• Aufgaben der Kosten- und Leistungsrechung
	
	 

	
	• Kostenarten-, Kostenstellen-, Kostenträgerrechnung
	
	 

	
	• Kalkulation
	
	 

	
	• Voll- und Teilkostenrechnung (einfacher Deckungsbeitrag)
	
	 

	
	Controlling
	
	 GA 2

	
	• Kennzahlen (Vermögen, Liquidität, Wirtschaftlichkeit)
	
	 

	
	• Darstellung von Kennzahlen und Strukturen
	
	 

	
	• Projektkalkulation
	
	 

	
	• Prozesskostenrechnung
	
	 


	13
	Marktbeobachtung und –forschung:
	8
	GA 1

	
	• Ziele und Aufgaben
	
	GA 2

	
	• Interne und externe Informationsquellen
	
	 

	
	• Instrumente
	
	 

	
	• Kundenanalyse
	
	 

	
	• Konkurrenzanalyse
	
	 

	14
	Marketing-Mix
	8
	GA 1

GA 2

	
	• Produkt- und Sortimentspolitik
	
	

	
	• Preis- und Konditionenpolitik
	
	

	
	• Kommunikationspolitik (Werbung, Verkaufsförderung,...)
	
	

	
	• Distributionspolitik (Absatzwege, Absatzmittler, Vertriebstechniken
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