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Berufssprache Deutsch für Jugendliche in Ausbildung 

 
 

Grundlegende Informationen zur Unterrichtseinheit 

Beruf Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 

Jahrgangsstufe 11 

Lernfeld Liquidität sichern und Finanzierung vorbereiten 

Thema „Aktennotiz – Das Einzelunternehmen auf einen Blick!“ 

Kernkompetenz des Lernfeldes: 

„Die Schülerinnen und Schüler informieren sich über die Möglichkeiten der 
anlassbezogenen Bonitätsprüfung. […] Sie erkunden die Regelungen zur Vertretung, 
Geschäftsführung, Haftung und Gewinnverteilung in Abhängigkeit von der Rechtsform 
des Unternehmens (Einzelunternehmung, […]).“ 

Curriculare Analyse: 

Sie beugen Zahlungsverzögerungen und -ausfällen vor, indem sie bei Bestellungen 
von Neukunden gegebenenfalls eine Bonitätsprüfung durchführen. Dazu nutzen sie die 
Möglichkeit der Einholung einer Bankauskunft […]. Sie informieren sich über 
unterschiedliche Rechtsformen von Unternehmen (Einzelunternehmung, […]). Dabei 
informieren sie sich über die unterschiedliche Gestaltung der Geschäftsführung und 
deren Vertretung. Sie erkundigen sich über die unterschiedlichen 
Haftungsbedingungen für die Gesellschafter […]. 

Ausgewählte Teilkompetenzen des Lernszenarios:  

Die Schülerinnen und Schüler … 

a. informieren sich über die wesentlichen Merkmale des Einzelunternehmens.  

b. nutzen eine Möglichkeit der Bonitätsprüfung. 

c. lesen Informationstexte sinnerfassend 

d. formulieren eine Aktennotiz und E-Mail adressatenorientiert. 

Zeitumfang 90 Minuten (bei Verwendung von M 7 entsprechend länger) 



 

ISB – Berufssprache Deutsch   Seite 2 von 22 

Lernsituation 

 
Sie sind Auszubildende/r der Heinrich KG und derzeit im Verkauf tätig. Dort unterstützen Sie Herrn Dräger bei Großaufträgen. 
 
Herr Dräger: 
„Ich habe gerade so viel zu tun, ich weiß gar nicht, wo ich anfangen soll. Ein neuer Kunde hat bestellt, ohne dass wir ihm ein Angebot geschickt 
haben. Riskant ist das ja schon, für unbekannte Kunden Waren herzustellen und gar nicht zu wissen, wer mit uns den Kaufvertrag schließen darf 
bzw. bei dem Kunden überhaupt das Sagen hat. Interessant ist auch, wer in welchem Umfang haftet, wenn das Unternehmen unsere Rechnung 
nicht bezahlt. Diesbezüglich haben wir über unsere Bank bereits eine Bankauskunft eingefordert, um einen Eindruck von der finanziellen Situation 
des Kunden zu erhalten. 
 
Erstellen Sie eine Aktennotiz zu dem Vorgang, in der Sie obige Aspekte konkret klären und setzen Sie sich mit dem Kunden in Verbindung.“ 

 

Materialien zur Lernsituation 

M 1: Bestellung 
M 2: Bankauskunft 
M 3: Textoptimierung 

M 4, M 5: Sprechblasen 
M 5: Textoptimierung 
M 6: Informationstext 
M 7: Leseverstehen mit integrierter Grammatik 

M 8: Vorlage 
M 9: Wortgeländer 
M 10: E-Mail-Vorlage 
M 11: Positionslinie 
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M 1 

Büromöbel Heldt e. K. 

 

 
Büromöbel Heldt e. K. * Kulmer Gasse 25 * 22049 Hamburg   

 
 

Ihr Zeichen:  
Ihre Nachricht vom:  
Unser Zeichen: sh 
Unsere Nachricht vom:  
 

Name: Herr Heldt 
Telefon: 040 69322 
Telefax: 040 69321 
E-Mail: stefan@heldt.com 
 

Datum: 05.10.20xx 

Heinrich KG 
Verkauf 
Rahlstedter Straße 144 
22143 Hamburg 

 

 
 
Bestellung 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
wir haben auf der Messe in Köln letzten Monat über Ihr neues Produkt, den höhenverstellbaren 
Schreibtisch, gesprochen. Dieses innovative Produkt hat mich sehr überzeugt. Daher bestelle ich  
 

70 höhenverstellbare Schreibtische, 
Modell Ergoflow, Maße 160 x 80 cm, Ahorn furniert 

 
zum Messepreis von 750,00 Euro netto zum nächstmöglichen, verlässlichen Liefertermin. 
 
Bitte geben Sie Ihre konkreten Lieferungs- und Zahlungsbedingungen an. Wir bitten um 
Skontogewährung in Höhe von 3 %. 
 
Ich freue mich auf eine gute Geschäftsbeziehung. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Stefan Heldt 

Büromöbel Heldt e. K. 
Kulmer Gasse 25 
22049 Hamburg 
Steuer-Nr.: 27/430/05412 
USt.-IdNr.: DE686093444 

Inhaber: 
Stefan Heldt 
HRA 2502 
Amtsgericht Hamburg 

Telefon: 
Fax: 
Internet: 
E-Mail: 

040 69322 
040 69321 
http://www.buero-heldt.de 
info@heldt.de 

Bankverbindung: 
Hamburger Sparkasse 
BIC: HASPDEHHXXX 
IBAN: DE07 2005 0550 5472 8566 91 
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M 2 

Bankauskunft         Alsterbank AG 
 

Alsterbank AG, Postfach 12 90, 22040 Hamburg  Auskunftsanfrage über  

Stefan Heldt 
Büromöbel Heldt e. K. 

 

Anfragegrund: 

Bestellungseingang (ohne Angebot) 
Wert: 52.500,00 Euro 

 
 
 
Heinrich KG 
Verkauf 
Rahlstedter Straße 144 
22043 Hamburg 

 
Die nachstehende Auskunft erstellen wir nach bestem Wissen; sie beruht ausschließlich auf Erkenntnissen, die 
der Auskunft gebenden Stelle vorliegen. Über Veränderungen, die nach Erteilung einer Auskunft bekannt 
werden, berichten wir nicht ohne neue Anfrage. 
Wir weisen ausdrücklich darauf hin, dass die empfangenen Informationen nur für den angegebenen Zweck 
verwendet und nicht an Dritte weitergegeben werden dürfen. 
 

I.  Es besteht keine Kontoverbindung. 
II.  Wir können keine Auskunft erteilen, weil uns die erforderliche Einwilligung unseres Kunden nicht vorliegt. 

III.  Wir können keine Auskunft erteilen, weil uns der Kunden eine Auskunftserteilung untersagt hat. 
 

 
A. Allgemeine Angaben 

Alle Konten bei der Donaubank AG 
 

B. Geschäftsverbindung/Kontoführung 
Bankverbindung besteht seit 

 weniger 1 Jahr   mehr als 1 Jahr 

 seit 4/2010 
 

 Weitere Bankverbindungen bestehen zu 
      
 

 Konten werden wie vereinbart geführt. 
 

Der Kunden tätigt bei uns 
 geringere  größere Umsätze. 

 

Wir haben einen Kredit gewährt, der 
 voll  nur selten  teilweise 

in Anspruch genommen wird. 
 

Konten werden 
 vorübergehend  dauerhaft 

überzogen 
 

 Scheck-/Lastschriftrückgaben sind innerhalb 
der letzten 12 Monate vorgekommen. 

C. Allgemeine Beurteilung 
 

 Die Gesamtverhältnisse machen einen  
     geordneten Eindruck. 
 

 Das Unternehmen hat sich gut entwickelt. 
 

 Die finanziellen Verhältnisse erscheinen 
angespannt. 
 

 Unseres Wissens ist Grundbesitz 
vorhanden. 
 

D. Kreditbeurteilung 
 

 Gut für den angefragten Betrag. 
 

 Gut für den angefragten Betrag bei 
Ratenzahlung. 
 

 Eingegangene Verpflichtungen sind bisher 
pünktlich erfüllt worden. 
 

 Der angefragte Betrag erscheint zu hoch. 
 

 Wir raten zur Vorsicht. 
 

 
 

 

Inhalt der Auskunft sind nur die gekennzeichneten Antwortsätze, die übrigen Antwortsätze 
bitten wir als nicht vorhanden zu betrachten. 

 
Hamburg, 8.10.20xx 
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Unterrichtsverlaufsplanung 

Schritte  

orientieren  Besprechen Sie, was von Ihnen 
verlangt wird. 

 TOP-Methode  

Strukturieren Sie die Informationen aus 
der Lernsituation, um sie besser zu 
verstehen. (M 3) 

informieren Berücksichtigen Sie die Inhalte der 
Bestellung und Bankauskunft. (M 1, 
M 2) 

Markiertechnik 

Markieren Sie die wichtigen Inhalte 
der Bestellung und Bankauskunft. 

Sprechblasen  

Ergänzen Sie die Sprechblasen bei der 
Bestellung und der Bankauskunft. (M 4, 
M 5) 

Informieren Sie sich über die 
Vertretung, Geschäftsführung und 
Haftung beim Einzelunternehmen. 
(M 6) 

Hinweis an die Lehrkraft: 
Die Gewinn- und Verlustverteilung 
kann im Nachgang besprochen 
werden (nicht relevant für diese 
Lernsituation). 

Leseverstehen 

Sie verstehen den Text zum 
Einzelunternehmen (M 6) nicht? 
Folgende Arbeitsaufträge helfen 
Ihnen, den Text besser zu 
verstehen. Bearbeiten Sie die 
Aufträge allein. (M 7) 

 

Autonomie 

Unterstützung 
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planen und 
dokumentieren 

Planen Sie Aufbau und Inhalt der 
Aktennotiz.  

  

Erstellen Sie die Aktennotiz. Arbeit mit Vorlagen 

Bearbeiten Sie die Aktennotiz am 
PC. (M 8) 

Wortgeländer 

Erstellen Sie die Aktennotiz mithilfe der 
vorgegebenen Begriffe am PC.  
(M 8, M 9) 

durchführen, 
dokumentieren und 
präsentieren 

Verfassen Sie ein Schreiben an die 
Büromöbel Heldt e. K., in dem Sie 
Ihre Entscheidung mitteilen. 

Hinweis an die Lehrkraft: 
Als Empfänger-E-Mail-Adresse kann 
die der Lehrkraft verwendet werden 
(Kontrolle), alternativ sucht sich jeder 
Schüler/jede Schülerin einen Partner. 

Arbeit mit Vorlagen 

Schreiben Sie der Büromöbel Heldt 
e. K. eine E-Mail, in der Sie Ihre 
Entscheidung mitteilen. (M 10) 

 

bewerten und 
reflektieren 

Bewerten Sie Ihr Arbeitsergebnis und 
hinterfragen Sie Ihre Entscheidung.  

Positionslinie 

Nehmen Sie Stellung! (M 11) 
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Materialien 

 
M 3 Textoptimierte Darstellung der Lernsituation (TOP-Methode) 
 
Die Lernsituation besteht aus Informationen, die für Ihr weiteres Vorgehen wichtig sind. Damit Sie 
keine Details überlesen, formulieren Sie die Lernsituation neu.  
 
a) Beachten Sie dabei folgende Regeln: 
 

 Nennen Sie das vorliegende Problem (= Überschrift). 

 Halten Sie sich an die Reihenfolge der Informationen in der Lernsituation: 
Notieren Sie  

o die Ursachen für das Problem, 
o die Folgen dieses Problems, falls dieses nicht gelöst wird, 
o welche Ergebnisse Sie erarbeiten sollen, 
o welche wichtigen Informationen Sie in der Lernsituation erhalten, 
o welchen Auftrag Sie erledigen sollen. 

 Gestalten Sie ansprechend mit Absätzen, Aufzählungszeichen, Farben, Markierungen etc. 

 Formulieren Sie in kurzen Sätzen: nur 1 Information pro Satz! 
 
b) Beispiel für eine textoptimierte Darstellung: 

 
Problem: Der Kunde reklamiert den gelieferten Aktenvernichter. 
 

 Ursache: Aktenvernichter funktioniert nicht, lässt sich nicht einschalten. 

 Folgen: Kunde ist unzufrieden, bestellt eventuell nicht mehr 

 Ergebnis: Reklamationsgespräch führen 

 Informationen aus der Situation: Der Aktenvernichter wurde letzte Woche ausgeliefert. Bei dieser Serie gab 

es bereits häufiger Probleme mit dem Einschaltknopf. 
 

 Mein Auftrag: Ich bespreche mit dem Kunden, wie die Reklamation abgewickelt werden soll. 

 
 
c) In dieser Situation: 
 

Problem:  

 Ursache:  

 Folgen:  

 Ergebnis:  

 Informationen aus 
der Situation: 

 

 Mein Auftrag:  
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M 4 
 

Büromöbel Heldt e. K. 

 

 
Büromöbel Heldt e. K. * Kulmer Gasse 25 * 22049 Hamburg   

 
 

Ihr Zeichen:  
Ihre Nachricht vom:  
Unser Zeichen: sh 
Unsere Nachricht vom:  
 

Name: Herr Heldt 
Telefon: 040 69322 
Telefax: 040 69321 
E-Mail: stefan@heldt.com 
 

Datum: 05.10.20xx 

Heinrich KG 
Verkauf 
Rahlstedter Straße 144 
22143 Hamburg 

 

 
 
Bestellung 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
wir haben auf der Messe in Köln letzten Monat über Ihr neues Produkt, den höhenverstellbaren 
Schreibtisch, gesprochen. Dieses innovative Produkt hat mich sehr überzeugt. Daher bestelle ich  
 

70 höhenverstellbare Schreibtische, 
Modell Ergoflow, Maße 160 x 80 cm, Ahorn furniert 

 
zum Messepreis von 750 Euro netto zum nächstmöglichen, verlässlichen Liefertermin. 
 
Bitte geben Sie Ihre konkreten Lieferungs- und Zahlungsbedingungen an. Wir bitten um 
Skontogewährung in Höhe von 3 %. 
 
Ich freue mich auf eine gute Geschäftsbeziehung. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
Stefan Heldt 

Büromöbel Heldt e. K. 
Kulmer Gasse 25 
22049 Hamburg 
Steuer-Nr.: 27/430/05412 
USt.-IdNr.: DE 686093444 

Inhaber: 
Stefan Heldt 
HRA 2502 
Amtsgericht Hamburg 

Telefon: 
Fax: 
Internet: 
E-Mail: 

040 69322 
040 69321 
http://www.buero-heldt.de 
info@heldt.com 

Bankverbindung: 
Hamburger Sparkasse 
BIC: HASPDEHHXXX 
IBAN: DE07200505505472856691 

Büromöbel Heldt e. K. bestellt 
____ Schreibtische zu je _______ € 
 

 Gesamtbetrag: ____________ € 
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M 5 

Bankauskunft         Donaubank AG 
 

Donaubank AG, Postfach 12 90, 22040 Hamburg  Auskunftsanfrage über  

Stefan Heldt 
Büromöbel Heldt e. K. 

 

Anfragegrund: 

Bestellungseingang (ohne Angebot) 
Wert: 52.500 Euro 

 
 
 
Heinrich KG 
Verkauf 
Rahlstedter Straße 144 
22043 Hamburg 

 
I.  Es besteht keine Kontoverbindung. 
II.  Wir können keine Auskunft erteilen, weil uns die erforderliche Einwilligung unseres Kunden nicht vorliegt. 

III.  Wir können keine Auskunft erteilen, weil uns der Kunden eine Auskunftserteilung untersagt hat. 
 

 
A. Allgemeine Angaben 

Alle Konten bei der Donaubank AG 
 

B. Geschäftsverbindung/Kontoführung 
Bankverbindung besteht seit 

 weniger 1 Jahr   mehr als 1 Jahr 

 seit 4/2010 
 

 Weitere Bankverbindungen bestehen zu 
      
 

 Konten werden wie vereinbart geführt. 
 

Der Kunden tätigt bei uns 
 geringere  größere Umsätze. 

 

Wir haben einen Kredit gewährt, der 
 voll  nur selten  teilweise 

in Anspruch genommen wird. 
 

Konten werden 
 vorübergehend  dauerhaft 

überzogen. 
 

 Scheck-/Lastschriftrückgaben sind innerhalb 
der letzten 12 Monate vorgekommen. 

C. Allgemeine Beurteilung 
 

 Die Gesamtverhältnisse machen einen  
     geordneten Eindruck. 
 

 Das Unternehmen hat sich gut entwickelt. 
 

 Die finanziellen Verhältnisse erscheinen 
angespannt. 
 

 Unseres Wissens ist Grundbesitz 
vorhanden. 
 

D. Kreditbeurteilung 
 

 Gut für den angefragten Betrag. 
 

 Gut für den angefragten Betrag bei 
Ratenzahlung. 
 

 Eingegangene Verpflichtungen sind bisher 
pünktlich erfüllt worden. 
 

 Der angefragte Betrag erscheint zu hoch. 
 

 Wir raten zur Vorsicht. 
 

 
 

Inhalt der Auskunft sind nur die gekennzeichneten Antwortsätze, die übrigen Antwortsätze bitten wir 
als nicht vorhanden zu betrachten. 

 
Hamburg, 8.10.20xx 
 

Stefan Heldt und sein Unternehmen sind seit _______ Jahren bei der 

Donaubank AG. Das Konto zeigt ____________ Umsätze und wird 

vorübergehend ____________________. Stefan Heldt hat einen 

____________, den er komplett ____________________ hat. 

Seine Finanzen sind _________________________, das 

Unternehmen hat ____________ Zukunftsaussichten. 

Die Donaubank empfiehlt: __________________________________.  
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M 6 

Das Einzelunternehmen 

 Ein Einzelunternehmen liegt vor, wenn sich eine Person allein selbständig macht. Sie entscheidet 

selbst, wie viel Startkapital sie für sein Unternehmen zur Verfügung stellt. Die Gründung geht so: 

 Gewerbetreibende Kaufleute melden ihre Tätigkeit beim Gewerbeamt an. Mit einem Notar 

tragen sie dann das Unternehmen ins Handelsregister ein. 

 Kleingewerbetreibende (Gewinn unter 50.000,00 Euro) melden ihre Tätigkeit auch beim 

Gewerbeamt an. Sie können sich ins Handelsregister eintragen lassen, müssen aber nicht. Wenn 

sie sich eintragen lassen, übernehmen sie automatisch alle Rechte und Pflichten von Kaufleuten. 

 Freiberufler (z. B. Arzt, Rechtsanwalt, Architekt, Journalist) beantragen eine Steuernummer bei 

ihrem Finanzamt und geben ihre Selbständigkeit dort an. 

 Kleingewerbetreibende, die nicht im Handelsregister eingetragen sind, und Freiberufler müssen mit 

ihrem Vor- und Nachnamen im Geschäftsleben auftreten. Sie können zusätzlich einen Branchen-, Sach- 

oder Fantasienamen ergänzen. 

Beispiele: Peter Mohr, Zeitschriften und Zeitungen; Vierbeiner und Co. Hundeschule – Hannes Klein. 

Gewerbetreibende können ihren Vor- und Nachnamen im Unternehmensnamen angeben, wenn sie im 

Handelsregister eingetragen sind. Sie können aber auch einen reinen Branchen-, Sach-, Personen- oder 

Fantasiename wählen. Er muss die Bezeichnung „eingetragener Kaufmann/-frau“ (oder die Abkürzung) 

enthalten. 

Beispiele: Meiers Buchhandel e. K., Gasthaus Abendmahl e. K., Goliath e. Kfr. 

 Einzelunternehmer treffen allein alle Entscheidungen im Unternehmen und sind dafür auch allein 

verantwortlich. Sie vertreten das Unternehmen gegenüber Dritten und schließen die notwendigen 

Rechtsgeschäfte allein ab. Als Kaufmann oder Kauffrau müssen sie die doppelte Buchführung1 

durchführen. Freiberufler und Kleingewerbetreibende müssen dies hingegen nicht: Sie können die 

einfache Buchführung2 anwenden. 

 Einzelunternehmer haften unbeschränkt und unmittelbar mit ihrem Geschäfts- und Privatvermögen 

für die Verbindlichkeiten des Unternehmens. Dafür haben sie aber auch das Recht auf den gesamten 

Gewinn. Andererseits haben sie den Verlust ebenfalls allein zu tragen. 

 

                                            
1
 Ziel: Bilanz + Gewinn- und Verlustrechnung 

2
 Ziel: Einnahmen-/Überschussrechnung  betriebliche Einnahmen und Ausgaben werden gegenübergestellt 

http://www.existenzgruender.de/SharedDocs/Glossareintraege/DE/K/Kaufmann.html;jsessionid=C434C34C144883AF711209C9CF38DE16?view=renderHelp&nn=67934
http://www.existenzgruender.de/SharedDocs/Glossareintraege/DE/H/Handeslregister.html;jsessionid=C434C34C144883AF711209C9CF38DE16?view=renderHelp&nn=67934
http://www.existenzgruender.de/SharedDocs/Glossareintraege/DE/K/Kleingewerbe.html;jsessionid=C434C34C144883AF711209C9CF38DE16?view=renderHelp&nn=67934
http://www.existenzgruender.de/DE/Weg-in-die-Selbstaendigkeit/Vorbereitung/Gruendungswissen/Rechtsformen/Status-Kaufmann/inhalt.html;jsessionid=C434C34C144883AF711209C9CF38DE16
http://www.existenzgruender.de/SharedDocs/Glossareintraege/DE/F/Freie-Berufe.html;jsessionid=C434C34C144883AF711209C9CF38DE16?view=renderHelp&nn=67934
http://www.bmwi-unternehmensportal.de/DE/Unternehmensfuehrung/Planung-Kontrolle/Unternehmenszahlen-auswerten/Einfache-doppelte-Buchfuehrung/Einfache-doppelte-Buchfuehrung.html?cms_notFirst=true&cms_docId=26662
http://www.bmwi-unternehmensportal.de/DE/Unternehmensfuehrung/Planung-Kontrolle/Unternehmenszahlen-auswerten/Einfache-doppelte-Buchfuehrung/Einfache-doppelte-Buchfuehrung.html?cms_notFirst=true&cms_docId=26662
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M 7 
 
(1) Ergänzen Sie, wie ein/e Unternehmer/in Ihrer Meinung nach sein sollte. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(2) Lesen Sie nun den 1. Abschnitt. 
a. Markieren Sie den Begriff selbständig. 
b. Beschreiben Sie die Bedeutung des Ausdrucks „sich selbständig machen“: 

 ____________________________________________  
 ____________________________________________  
 ____________________________________________  

 
c. Kreuzen Sie an, wie viel Startkapital ein Einzelunternehmer benötigt: 

 
   5.000 Euro 
 10.000 Euro 
          0 Euro 
      100 Euro 
 25.000 Euro 

 
d. Verbinden Sie, was zusammengehört: 

 

Kioskbesitzer  Freiberufler  
melden sich beim 
Gewerbeamt an. 

Steuerberater, Notar  Kaufleute  
tragen ihre Firma ins 
Handelsregister ein. 

Bauunternehmer mit 
15 Mitarbeitern 

 
Kleingewerbe-
treibende 

 
tragen ihre Firma freiwillig 
ins Handelsregister ein. 

    
benötigen eine 
Steuernummer beim 
Finanzamt. 

 

 
Unternehmer/in 

erfinderisch 
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(3) Lesen Sie nun den 2. Abschnitt. 
Notieren Sie mögliche Namen für nachfolgende Einzelunternehmer, die auch zeigen, 
welche Art von Gewerbe der Einzelunternehmer hat. Seien Sie kreativ! 
 

Gerd Müller, 
Rechtsanwaltskanzlei 

 

Kathrin Stern, 
Nagelstudio, Kleingewerbe 

 

Franz Wimmer, 
Malerbetrieb, Kaufmann 

 

Michael Pfeffer, 
Schreiner, Gewinn 80.000 Euro 

 

 
 
(4) Lesen Sie nun den 3. Abschnitt. 

a. Markieren Sie die Begriffe Verantwortung, Rechtsgeschäfte und Dritte. 
b. Ergänzen Sie weitere Beispiele für die Verantwortung, die der 

Einzelunternehmer trägt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c. Zerlegen Sie das Wort Rechtsgeschäft in die 2 Einzelwörter: 

 ____________________________________________  
 

d. Beschreiben Sie nun mit eigenen Worten, welche Bedeutung ein 
Rechtsgeschäft mit Dritten für den Einzelunternehmer hat. 
 

 ____________________________________________  
 ____________________________________________  
 ____________________________________________  

 

 
Verantwortung des 

Einzelunternehmers 

Lohn/Gehalt 
zahlen 
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e. Kreuzen Sie an, wenn es sich um ein Rechtsgeschäft handelt. 
 

 Testament 
 Bestellung (ohne Angebot zuvor) 
 Kundeneinladung zum Betriebsjubiläum 
 Schenkung 
 Bestellung (auf ein Angebot) 
 Mahnung 
 Mietvertrag 
 Kündigung 
 Anfrage 

 
f. Der Einzelunternehmer vertritt sein Unternehmen allein gegenüber Dritten. 

Notieren Sie konkrete Beispiele, wer mit Dritte gemeint sein kann. 

 ____________________________________________  
 ____________________________________________  

 
(5) Lesen Sie nun den 4. Abschnitt. 

a. Markieren Sie das Verb (= Tunwort) haften im Text. 
b. Lesen Sie auf www.duden.de die verschiedenen Bedeutungen, die dieser 

Begriff haben kann. 
c. Notieren Sie die Bedeutung, die zum Text, den Sie gelesen haben, passt. 

 ____________________________________________  
 ____________________________________________  
 

d. Finden und markieren Sie! 
 

http://www.duden.de/
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Berufsschule 

So wichtig? 

Warum das Ganze? 

Es ist meine Zukunft. 

Lerne! 

e. Notieren Sie die Antwort auf den Foreneintrag: 
 

schlaueMaus123: Was versteht man unter „unbeschränkte Haftung“? 

 ____________________________________________  
 ____________________________________________  
 ____________________________________________  

 
 

f. Ersetzen Sie den Begriff unmittelbar durch eine verständlichere Bedeutung. 
Recherchieren Sie dazu auf www.duden.de. Ergänzen Sie den Text. 
 
Kaufleute haften unbeschränkt und _________________ [unmittelbar]. 

 
 

g. Beschreiben Sie den Zusammenhang zwischen 
dem Bild und dem Einzelunternehmen.  

 ____________________________________________  
 ____________________________________________  
 ____________________________________________  
 ____________________________________________  

 
 
Für die schnellen Leserinnen und Leser: 
 
(6) Elfchen 

 
Das ist ein Gedicht, dessen Form streng vorgegeben ist, und das sich nicht reimt. 
Es besteht aus 11 Wörtern (= Elfchen), die so auf 5 Zeilen verteilt sind: 

 
 
 
 
 
 
 

 
Die letzte Zeile formulieren Sie als Aufforderung. 
 
Mein Elfchen zum Einzelunternehmen: 
 

 

 

 

 

 

http://www.duden.de/
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M 8 
 

Heinrich KG 
 

Aktenvermerk 

Vorgang  

Datum  

Anlass  

Sachbearbeiter/in  

 

 
 
 

 
 

M 9 
 
 

Wortgeländer 
 
Verwenden Sie folgende Begriffe für den Aktenvermerk. 
 
 

Vertragspartner Haftung neuer Kunde 

Büromöbel Heldt KG Einzelunternehmen Bankauskunft 

Gewinn- und Verlust-
verteilung 

Auftrag 
annehmen/ablehnen 

meine Empfehlung 

Vertretung Bonität Auftragshöhe 

Bestellung Stefan Heldt Geschäftsentwicklung 

 



 

ISB – Berufssprache Deutsch   Seite 16 von 22 

M 10 
 
E-Mail-Vorlage 
 
 

An:  

Cc:  

Bcc:  

Betreff:  

Anhang:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
E-Mail:  
Telefon:  
Fax:  
Internet:  
 
Sitz/Anschrift:  
Geschäftsführer:  
Handelsregister  
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M 10 
 

Die Positionslinie 
 
 
Sie nehmen eine Position (Standpunkt) zu einer Streitfrage ein, sodass diese für alle 
anderen sichtbar wird. 
 
 
 Notieren Sie die Streitfrage, die wegen der Bestellung „im Raum“ steht: 

 

 ________________________________________________  
 ________________________________________________  

 
 
So funktioniert die Positionslinie: 
 
(1) Denken Sie sich eine Linie quer durch das Klassenzimmer. Die Mitte der Linie wird 

gekennzeichnet. Sie stellt die Position „unentschieden“ dar. Das eine Ende der Linie 
ist die Position „Ja“, das andere Ende „Nein“. 

(2) Stellen Sie die Streitfrage. 

(3) Positionieren Sie sich auf der Linie. Je mehr Sie der einen oder anderen Meinung 
zustimmen, desto näher müssen Sie an das entsprechende Ende der Linie rücken. 

(4) Erläutern Sie nun folgende Aspekte: 

a. Begründen Sie Ihre Position. 

 Weshalb sind Sie für oder gegen die Auftragsannahme bzw. 
unentschlossen? 

 Welche Kriterien waren besonders ausschlaggebend für Ihre Empfehlung? 

b. Bewerten Sie Ihre Arbeitsergebnisse. 
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zu M 3 
TOP-Methode 
 
Wir erhalten Anfragen von unbekannten Kunden. 
 
Ursache: 
 
 bisher noch keine Geschäftsbeziehung mit dem Kunden 

 
Das anfragende Unternehmen hat eine Rechtsform. Diese bestimmt die Vertretung, 
Geschäftsführung, Gewinn und Verlust. 
 
Mein Auftrag: 
 
Ich erstelle eine Aktennotiz zu jeder Anfrage, aus der die verschiedenen 
Regelungen zur Rechtsform des jeweiligen Unternehmens deutlich werden. 
 
 
 
 
c) In dieser Situation: 
 

Problem: Wir erhalten eine Anfrage von einem unbekannten Kunden 

 Ursache: unbekannter Kunde 

 Folge: wir produzieren mit hohen Kosten, Kunde kann evtl. nicht zahlen 

 Ergebnis: Entscheidung, ob wir dem Kunden ein Angebot erstellen 

 Informationen aus 
der Situation: 

 

 Mein Auftrag: 
Ich erstelle eine Aktennotiz, in der ich die Vertretung, 
Geschäftsführung sowie Haftung des Kunden notiere. 

Lösungshinweise 
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zu M 7 
 
 
(1) Ergänzen Sie, wie ein/e Unternehmer/in Ihrer Meinung nach sein sollte. 
 

individuelle Antwort 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

(2) Lesen Sie nun den 1. Abschnitt. 
a. Markieren Sie den Begriff selbständig. 
b. Beschreiben Sie die Bedeutung des Ausdrucks „sich selbständig machen“: 

 

individuelle Antwort 
 

c. Kreuzen Sie an, wie viel Startkapital ein Einzelunternehmer benötigt: 
 

   5.000 Euro 
 10.000 Euro 
          0 Euro 
      100 Euro 
 25.000 Euro 

 
d. Verbinden Sie, was zusammengehört: 

 
Kioskbesitzer 

 Freiberufler 
 

melden sich beim 
Gewerbeamt an. 

Steuerberater, Notar 
 

 
Kaufleute  

tragen ihre Firma im 
Handelsregister ein. 

Bauunternehmer mit 
15 Mitarbeitern 

 
Kleingewerbe-
treibende  

tragen ihre Firma freiwillig 
ins Handelsregister ein. 

    
benötigen eine 
Steuernummer beim 
Finanzamt. 

 

 
Unternehmer/in 

erfinderisch 
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(3) Lesen Sie nun den 2. Abschnitt. 
Notieren Sie mögliche Namen für nachfolgende Einzelunternehmer, die auch zeigen, 
welche Art von Gewerbe der Einzelunternehmer hat. Seien Sie kreativ! 
 

Gerd Müller, 
Rechtsanwaltskanzlei 

Rechtsanwalt Gerd Müller 

Kathrin Stern, 
Nagelstudio, Kleingewerbe 

Kathrin Stern, Nails 4U 

Franz Wimmer, 
Malerbetrieb, Kaufmann 

Der Malerexperte e. K. 

Michael Pfeffer, 
Schreiner, Gewinn 80.000,00 Euro 

Möbel Pfeffer e. K. 

 
 
(4) Lesen Sie nun den 3. Abschnitt. 

a. Markieren Sie die Begriffe Verantwortung, Rechtsgeschäfte und Dritte. 
b. Ergänzen Sie weitere Beispiele für die Verantwortung, die der 

Einzelunternehmer trägt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c. Zerlegen Sie das Wort Rechtsgeschäft in die 2 Einzelwörter: 
 

Recht + Geschäft 
 

d. Beschreiben Sie nun mit eigenen Worten, welche Bedeutung ein 
Rechtsgeschäft mit Dritten für den Einzelunternehmer hat. 
 

Der Einzelunternehmer schließt ein Geschäft mit einem   
Dritten, z. B. einem Lieferanten, ab, das eine rechtliche 
Wirkung hat, also verbindlich ist. 

 
Verantwortung des 

Einzelunternehmers 

Lohn/Gehalt 
zahlen 

Azubis gut 

ausbilden 

Rechnungen 

zahlen 

Mitarbeiter 

motivieren 

Arbeitsplatz 
gegen Unfälle 

sichern 

Sozialversicherungen 

zahlen 

… 

… 
… 

… 
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e. Kreuzen Sie an, wenn es sich um ein Rechtsgeschäft handelt. 

 
 Testament 
 Bestellung (ohne Angebot zuvor) 
 Kundeneinladung zum Betriebsjubiläum 
 Schenkung 
 Bestellung (auf ein Angebot) 
 Mahnung 
 Mietvertrag 
 Kündigung 
 Anfrage 

 
f. Der Einzelunternehmer vertritt sein Unternehmen allein gegenüber Dritten. 

Notieren Sie konkrete Beispiele, wer mit Dritte gemeint sein kann. 

Lieferant, Kunde, Finanzamt, Gericht, Mitarbeiter … 
 
(5) Lesen Sie nun den 4. Abschnitt. 

a. Markieren Sie das Verb (= Tunwort) haften im Text. 
b. Lesen Sie auf www.duden.de die verschiedenen Bedeutungen, die dieser 

Begriff haben kann. 
c. Notieren Sie die Bedeutung, die zum Text, den Sie gelesen haben, passt. 

Im Falle eines eintretenden Schadens o. Ä. Ersatz  
leisten müssen 
 

d. Finden und markieren Sie! 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.duden.de/
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e. Notieren Sie die Antwort auf den Foreneintrag: 
 

 

Der Einzelunternehmer haftet auch mit seinem Privat- 
vermögen für die Schulden des Unternehmens. 

 
 

f. Ersetzen Sie den Begriff unmittelbar durch eine verständlichere Bedeutung. 
Recherchieren Sie dazu auf www.duden.de. Ergänzen Sie den Text. 
 
Kaufleute haften unbeschränkt und direkt [unmittelbar]. 

 
g. Beschreiben Sie den Zusammenhang zwischen dem Bild und dem 

Einzelunternehmen. 
 

Der Einzelunternehmer darf den kompletten Gewinn 
behalten. Den Verlust muss er jedoch auch alleine tragen. 

 
 
Für die schnellen Leserinnen und Leser: 
 
(6) Elfchen 

 
individuelle Antwort 
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