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Kurzbeschreibung
Dieses Lehr- und Arbeitsbuch richtet sich an angehende Bürokaufleute und Kaufleute für
Bürokommunikation und ist sowohl für den Einsatz im Berufsschulunterricht als auch für das selbstständige
Üben geeignet.
Es beschreibt leicht verständlich die Grundlagen der Allgemeinen Wirtschaftslehre und die wirtschaftlich
relevanten Teile des Rechts. Grundlagen für die Gliederung und die Stoffauswahl sind der Rahmenlehrplan
für Berufsschulen und die Ausbildungsordnungen beider Berufe.
Situationsbezogene Fallbeispiele, Karikaturen oder Dialoge zu Beginn eines jeden Kapitels führen in die
Thematik ein. Viele praxisbezogene Beispiele, Grafiken und Tabellen bereiten den Stoff schülergerecht auf,
verdeutlichen Zusammenhänge und erleichtern das Lernen. Handlungsorientierte Aufgaben am Ende der
Lernabschnitte dienen der Überprüfung und Festigung des Wissens.
Die 11. Auflage wurde gründlich überarbeitet. Sie berücksichtigt alle seit Erscheinen der Vorauflage
eingetretenen relevanten Rechtsänderungen sowie die aktuellen wirtschaftlichen Daten. So sind u.a. das
Mediationsgesetz und die geplanten Änderungen der Pflege- und Rentenversicherungsbeiträge
berücksichtigt.
Zu diesem Lehrbuch ist ein separates Lösungsheft (978-3-470-51498-7) für die Aufgaben und Fälle am Ende
der Kapitel erhältlich.
Aus dem Inhalt: Die Berufsausbildung. Grundlagen des Wirtschaftens. Der betriebliche Leistungsprozess.
Rechtliche Grundlagen im Wirtschaftsprozess. Absatzwirtschaft. Beschaffungswesen. Zahlungsverkehr.
Rechtsformen der Unternehmen. Investition und Finanzierung. Wirtschaftsordnung. Grundzüge der
Wirtschaftspolitik. Steuern und Versicherungen.
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