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Thema: Verkauf 

Nr. Inhalt Ja Nein 

Muss ich 

nachdenken 

1. Ich weiß, wie der Posteingangsstempel ausgefüllt wird und kann erklä-

ren, warum alle eingehenden Schriftstücke einen Posteingangstempel 

erhalten. 

� � � 

2. Ich erkenne eine Anfrage und kann die für die Erstellung eines Angebo-

tes relevanten Daten ermitteln. 
� � � 

3. Ich weiß, wozu die "Kundenprüfung" da ist, und kann sie durchführen. � � � 

4. Ich weiß, wozu die "Warenbestandsprüfung" da ist, und kann sie durch-
führen.  

� � � 

5. Ich weiß, wo ich die Angaben "Ihr Zeichen" und "Ihre Nachricht vom" 

finde, die in einem Angebot eingetragen werden. 
� � � 

6. Ich weiß, was die Namenszeichen „Ihr Zeichen“ und „Unser Zeichen“ 
bedeuten, und kann erklären, welchen Zweck sie erfüllen. 

� � � 

7. Ich weiß, warum möglichst viele Angaben zu einem Artikel im Angebot 
stehen sollen und wo ich diese finde. 

� � � 

8. Ich weiß, welche Angaben ich nach dem Eingang der Bestellung verglei-

chen muss und warum dies wichtig ist. 
� � � 

9. Ich kenne die rechtliche Bedeutung einer Bestellung. � � � 

10. Ich kann die Verkaufsdaten in der Datenbank erfassen und kenne alle 
notwenigen Felder. 

� � � 

11. Ich kann die Einheiten für einen Artikel für den Lieferschein ermitteln. � � � 

12. Ich kann das Gewicht für einen Artikel im Lieferschein berechnen. � � � 

13. Ich kann das Volumen einer Warensendung für den Lieferschein berech-

nen. 
� � � 

14. Ich weiß, wie viele Lieferscheine die Rand OHG ausstellen muss, und 
kann beschreiben, was mit den einzelnen Ausfertigungen passiert. 

� � � 

15. Ich kann erklären, wofür Gewicht und Volumen in einem Lieferschein 

angegeben sein müssen. 
� � � 

16. Ich weiß, warum kein Preis auf dem Lieferschein vermerkt ist. � � � 

17. Ich weiß, warum der Lieferschein nur vom Empfänger unterschrieben 
wird. 

� � � 
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Nr. Inhalt Ja Nein 
Muss ich 

nachdenken 

18. Ich kann die Bedeutung des Lieferscheins für einen Kaufvertrag erklä-
ren. 

� � � 

19. Ich weiß, was eine "Kommissionierung von Waren" ist. � � � 

20. Ich kann den Abgang von Waren in der Datenbank erfassen. � � � 

21. Ich kenne die Bedeutung der Quittierung eines Lieferscheins. � � � 

22. Ich kann den Gesamtpreis eines Artikels berechnen. � � � 

23. Ich kann den Rechnungsbetrag berechnen. � � � 

24. Ich kann die Bedeutung der Rechnung für einen Kaufvertrag erklären. � � � 

25. Ich kann erklären, warum im Lieferschein und in der Rechnung nur kur-

ze Artikelbezeichnungen aufgeführt werden, im Angebot aber eine aus-
führliche Artikelbeschreibung. 

� � � 

26. Ich weiß, warum Lieferschein und Rechnung die gleiche Nummerierung 

haben, und weiß, woher ich die nächste freie Nummer erfahre. 
� � � 

27. Ich weiß, was die „Kontierung“ eines Beleges ist. � � � 

28. Ich weiß, welche Belege kontiert werden müssen. � � � 

29. Ich kann eine Rechnung kontieren. � � � 

30. Ich kann erklären, warum eine Rechnung gebucht werden muss, obwohl 
noch keine Gutschrift auf dem Konto erfolgt ist. 

� � � 

31. Ich kann einen kontierten Beleg buchhalterisch in der Datenbank erfas-

sen. 
� � � 

32. Ich weiß, wie viele Ausfertigungen der Rechnung eigentlich gedruckt 

werden müssten, und kann erklären, wofür diese benötigt werden. 
� � � 

33. Ich kann erläutern, warum die geordnete Ablage des Schriftverkehrs 
notwendig ist. 

� � � 

34. Ich kann am Beispiel eines Verkaufsprozesses in der RAND OHG den 

Kaufvertrag erklären und aufzeigen, wann dieser konkret zustande ge-
kommen ist. 

� � � 

 


