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[bookmark: _GoBack]Praxisauftrag 41

«Interne Buchhaltung bearbeiten»
[bookmark: _Hlk101267318]Handlungskompetenz c2: Kaufmännische Unterstützungsprozesse koordinieren und umsetzen 
Handlungskompetenz c5: Finanzielle Vorgänge betreuen und kontrollieren 

Ausgangslage
Als angehende/r Kauffrau/Kaufmann Treuhand/Immobilien gehört es zu Ihren Aufgaben, die Abläufe der internen Buchhaltung zu kennen. In diesem Praxisauftrag werfen Sie einen Blick in die Buchhaltung Ihres Lehrbetriebs.

Aufgabenstellung
	
	

	Teilaufgabe 1:
	Überlegen Sie sich, wie Sie zu den notwendigen Belegen kommen und was Sie vor der Verbuchung damit alles erledigen müssen.

	Teilaufgabe 2:
	Unterstützen Sie Ihre/n Berufsbildner/in bei der Erstellung einer Rechnung an einen Kunden.

	Teilaufgabe 3:
	Kontrollieren und verbuchen Sie Zahlungseingänge von Kunden.
Überlegen Sie sich, ob es weitere Zahlungseingänge geben kann.
Erläutern Sie Ihrem/r Berufsbildner/in das weitere Vorgehen bei überfälligen Rechnungen. 

	Teilaufgabe 4:
	Kontrollieren Sie eingehende Rechnungen und leiten Sie diese gemäss den internen Richtlinien weiter.

	Teilaufgabe 5:
	Überlegen Sie sich, wo die oben erwähnten Belege (Rechnungen an Kunden, Zahlungseingänge, eingehende Rechnungen) gemäss den internen Richtlinien abgelegt werden müssen. 

	Teilaufgabe 6:
	Dokumentieren Sie Ihr Vorgehen schriftlich. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Skizzieren Sie zuerst die Ausgangssituation Ihrer Umsetzung.
2. Beschreiben Sie anschliessend Ihr Vorgehen Schritt für Schritt.
3. Reflektieren Sie Ihr Vorgehen: Was ist Ihnen in den einzelnen Schritten gut bzw. weniger gut gelungen? Welches sind die möglichen Gründe dafür?
4. Halten Sie abschliessend Ihre wichtigsten Erkenntnisse aus der Umsetzung des Praxisauftrags fest.

	
	


Hinweise zur Lösung
Werden Sie kreativ bei Ihrer Dokumentation und nutzen Sie verschiedene Medien und Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung Ihrer Dokumentation haben Sie freie Hand. Wählen Sie, was für Sie sinnvoll ist – vergessen Sie dabei jedoch nicht, die Kundendaten unkenntlich zu machen.

Beachten Sie den Datenschutz! Geben Sie in Ihrer Dokumentation keine vertraulichen Informationen über Kunden oder Ihren Betrieb preis. 

Organisation
Führen Sie Ihren Praxisauftrag direkt in Ihrem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus. 
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