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«Abschlussbuchungen und Bereinigungen erledigen»
Handlungskompetenz c5: Finanzielle Vorgänge betreuen und kontrollieren

Ausgangslage
Als angehende Kauffrau, angehender Kaufmann Treuhand/Immobilien gehört es zu Ihren Aufgaben, Abschlussbuchungen zu eruieren, vorzubereiten und zu verarbeiten.

Aufgabenstellung
	
	

	Teilaufgabe 1:
	Finden Sie gemeinsam mit Ihrem/r Berufsbildner/in einen noch nicht erledigten (Jahres-) Abschluss und besorgen Sie alle notwendigen Unterlagen.

	Teilaufgabe 2:
	Machen Sie einen Vorschlag, welche Aktivkonten Sie wie abstimmen und bereinigen und welche Abschlussbuchungen notwendig sind.

	Teilaufgabe 3:
	Machen Sie einen Vorschlag, welche Passivkonten Sie wie abstimmen und bereinigen und welche Abschlussbuchungen notwendig sind.

	Teilaufgabe 4:
	Machen Sie einen Vorschlag, welche Konten der Erfolgsrechnung Sie wie abstimmen und bereinigen und welche Abschlussbuchungen notwendig sind.

	Teilaufgabe 5:
	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
Denken Sie auch an die Abstimmung von Neben- zu Hauptbüchern.

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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