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Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung 

Zielanalyse Stand: 2021 

Beruf-Kurz Ausbildungsberuf Zeitrichtwert  

WBM Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 120 
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr 

04 

Sachgüter und Dienstleistungen beschaffen und Verträge schließen 

1 
Kernkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz, Beschaffungsprozesse zu planen, durchzuführen und zu 
überwachen. 

Schule, Ort Lehrkräfteteam 

  

Bildungsplan1 didaktisch-methodische Analyse 
 
 

kompetenzbasierte Ziele 
Konkretisie-

rung 
Lernsituation Handlungsergebnis 

überfachliche 
Kompetenzen 

Hinweise Zeit 

Die Schülerinnen und Schüler definieren ih-
ren Verantwortungsbereich bei der Durchfüh-
rung von Beschaffungs- und Lagerhaltungs-
prozessen. 

 LS01 Verantwortungsbe-
reich in Beschaffungs- 
und Lagerhaltungspro-
zessen definieren 

Leitfaden für Auszu-
bildende 

zielgerichtet arbeiten 

Schlussfolgerungen ziehen 

 02 

Die Schülerinnen und Schüler ermitteln den 
Bedarf an betriebsnotwendigen Gütern und 
beachten dabei das ökonomische Prinzip so-
wie Aspekte des nachhaltigen Wirtschaftens. 
[…] 

 LS02 Bedarf ermitteln Bruttobedarf 

Nettobedarf 

Handlungsempfeh-
lung 

zielgerichtet arbeiten 

begründet vorgehen 

Formeln entwickeln 

Zusammenhänge herstellen 

Schlussfolgerungen ziehen 

 04 

[…] Die Schülerinnen und Schüler bestim-
men die erforderlichen Bestell- und Lieferzeit-
punkte sowie die optimale Bestellmenge. Sie 
erstellen mit einem Tabellenkalkulationspro-
gramm geeignete Diagramme und nutzen 
diese für ihre Entscheidung. […] 

 LS03 Optimale Bestell-
menge bestimmen 

Unternehmenshand-
buch 

Tabelle 

Diagramme 

Handlungsempfeh-
lung 

zielgerichtet arbeiten 

begründet vorgehen 

Zusammenhänge herstellen 

Schlussfolgerungen ziehen 

Tabellenkal-
kulations-
programm 

 

Diagramm-
typen 

12 

LS04 Bestell- und Liefer-
zeitpunkte bestimmen 

Unternehmenshand-
buch 

Berechnung 

Diagramm 

Handlungsempfeh-
lung 

zielgerichtet arbeiten 

begründet vorgehen 

Zusammenhänge herstellen 

Schlussfolgerungen ziehen 

 04 

 
1 Ministerium für Kultus, Jugend und Sport Baden-Württemberg (Herausgeber): Bildungsplan für die Berufsschule, Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (2013), S. 15. 
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Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung 

kompetenzbasierte Ziele 
Konkretisie-

rung 
Lernsituation Handlungsergebnis 

überfachliche 
Kompetenzen 

Hinweise Zeit 

[…] Sie recherchieren Bezugsquellen unter 
Verwendung verschiedener Kommunikations-
wege und Datenquellen. […] 

 

[…] Die Schülerinnen und Schüler schreiben 
mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms 
Anfragen norm- und sachgerecht. […] 

 LS05 Bezugsquellen re-
cherchieren und Anfra-
gen erstellen 

Unternehmenshand-
buch 

Lieferantenliste 

Anfragen 

Informationsquellen auffin-
den 

zielgerichtet arbeiten 

systematisch vorgehen 

begründet vorgehen 

zuverlässig handeln 

Textverar-
beitungspro-
gramm 

03 

[…] Sie informieren sich über die Inhalte von 
Angeboten. […] 

 LS06 Inhalte von Ange-
boten darstellen 

Unternehmenshand-
buch 

Informationen strukturieren 

systematisch vorgehen 

Verständnisfragen stellen 

Vgl. LF03 03 

[…] Sie bewerten und vergleichen einge-
hende Angebote nach quantitativen und qua-
litativen Kriterien mit Hilfe der Nutzwertana-
lyse und setzen dafür ein Tabellenkalkulati-
onsprogramm ein. Dabei nutzen sie notwen-
dige Funktionen wie WENN, ZÄHLENWENN, 
SUMMEWENN und SVERWEIS. 

 LS07 Angebote verglei-
chen und bewerten 

Bezugskalkulation 

Nutzwertanalyse 

Unternehmenshand-
buch 

Handlungsempfeh-
lung 

zielgerichtet arbeiten 

systematisch vorgehen 

begründet vorgehen 

methodengeleitet vorgehen 

Zusammenhänge herstellen 

Abhängigkeiten finden 

Schlussfolgerungen ziehen 

Entscheidungen treffen 

Tabellenkal-
kulations-
programm 

14 

Sie bestellen auch online Sachgüter und 
Dienstleistungen bei ausgewählten Lieferan-
ten und schließen Verträge (Kaufvertrag, 
Mietvertrag, Werkvertrag, Dienstvertrag) ab. 
Dabei beachten sie Rechtsnormen und deren 
Wirkung (Nichtigkeit, Anfechtung, Eigentum, 
Besitz) sowie die Allgemeinen Geschäftsbe-
dingungen. Bei Bestellungen und Vertrags-
formulierungen nutzen sie auch ein Textver-
arbeitungsprogramm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LS08 Verträge abschlie-
ßen 

Bestellung 

Vertragsformulierun-
gen 

Übersicht 

Gesetzestexte anwenden 

zielgerichtet arbeiten 

Textverar-
beitungspro-
gramm 

06 

LS09 Besitz und Eigen-
tum unterscheiden 

Übersicht Gesetzestexte anwenden 

Schlussfolgerungen ziehen 

 02 

LS10 Wirksamkeit nich-
tiger und anfechtbarer 
Rechtsgeschäfte beach-
ten 

Übersicht 

Handlungsempfehlun-
gen 

Gesetzestexte anwenden 

Schlussfolgerungen ziehen 

Entscheidungen treffen 

 05 

LS11 Allgemeine Ge-
schäftsbedingungen be-
achten 

FAQ-Liste 

Handlungsempfeh-
lung 

Gesetzestexte anwenden 

Schlussfolgerungen ziehen 

Entscheidungen treffen 

 05 
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Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung 

kompetenzbasierte Ziele 
Konkretisie-

rung 
Lernsituation Handlungsergebnis 

überfachliche 
Kompetenzen 

Hinweise Zeit 

Die Schülerinnen und Schüler überwachen 
und prüfen den Wareneingang, lagern die 
Waren sachgerecht ein und nehmen Dienst-
leistungen ab. […] 

 

[…] Sie wählen geeignete Möglichkeiten der 
Lagerung aus. […] 

 

 

 

 

 

Eigen- und 
Fremdlagerung, 

Freiplatz- und 
Festplatzsys-
tem, zentrales 
und dezentrales 
Lager, just in 
time 

LS12 Waren annehmen 
und lagern und Dienst-
leistungen abnehmen 

Checkliste 

Berechnung 

Präsentation 

Handlungsempfeh-
lung 

Gesetzestexte anwenden 

zielgerichtet arbeiten 

systematisch vorgehen 

zuverlässig handeln 

Realisierbarkeit erkennbarer 
Lösungen abschätzen 

mit Medien sachgerecht um-
gehen 

Entscheidungen treffen 

concept 
map 

 

Projekt 
möglich 

10 

[…] Sie identifizieren rechtliche und ökonomi-
sche Handlungsspielräume sowie betriebli-
che Vorgaben bei Konflikten in Kaufvertrags-
störungen. […] 

 

[…] Sie entwickeln, auch im Team, geeignete 
Lösungsvorschläge bei identifizierten Ver-
tragsstörungen (Nicht-Rechtzeitig-Lieferung 
und Schlechtleistung) und kommunizieren bei 
deren Umsetzung sach- und normgerecht mit 
den Vertragspartnern. […] 

 LS13 Konflikte bei Kauf-
vertragsstörungen iden-
tifizieren 

Unternehmenshand-
buch 

systematisch vorgehen 

Schlussfolgerungen ziehen 

 01 

LS14 Lösungsvor-
schläge bei nicht recht-
zeitiger Lieferung entwi-
ckeln 

Unternehmenshand-
buch 

Handlungsempfehlun-
gen 

Mahnschreiben 

Gesetzestexte anwenden 

sich in Teamarbeit einbin-
den 

Problemstellungen erken-
nen 

sachlich argumentieren 

Entscheidungen treffen 

Textverar-
beitungspro-
gramm 

05 

LS15 Lösungsvor-
schläge bei Schlecht-
leistung entwickeln 

Unternehmenshand-
buch 

Handlungsempfehlun-
gen 

Mängelrüge 

Gesetzestexte anwenden 

sich in Teamarbeit einbin-
den 

Problemstellungen erken-
nen 

sachlich argumentieren 

Entscheidungen treffen 

Vgl. LF07 

 

Textverar-
beitungspro-
gramm 

08 

[…] Die Schülerinnen und Schüler kontrollie-
ren Rechnungen und veranlassen die situati-
onsgerechte Bezahlung (Skontonutzung, 
Electronic-Banking, Kreditkartenzahlung). 
[…] 

 LS16 Rechnungen kon-
trollieren und Bezahlung 
veranlassen 

Checkliste 

Berechnung 

Handlungsanweisung 

Online-Überweisung 

zuverlässig handeln 

begründet vorgehen 

Entscheidungen treffen 

 04 
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Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung 

kompetenzbasierte Ziele 
Konkretisie-

rung 
Lernsituation Handlungsergebnis 

überfachliche 
Kompetenzen 

Hinweise Zeit 

[…] Die Schülerinnen und Schüler durchden-
ken ihr Verhalten in Beschaffungs- und La-
gerhaltungsprozessen und prüfen Verbesse-
rungsmöglichkeiten.[…] 

 LS17 Beschaffungs- und 
Lagerhaltungsprozesse 
optimieren 

Handlungsempfehlun-
gen 

Probleme eingrenzen 

begründet vorgehen 

Entscheidungen treffen 

 03 

[…] Die Schülerinnen und Schüler beurteilen 
die Beschaffungsprozesse hinsichtlich nach-
haltiger Wirkungen und zeigen begründete 
Möglichkeiten ihrer Optimierung auf. […] 

 

[….] Sie reflektieren ihre Mitverantwortung für 
Menschen und Umwelt im Zusammenhang 
mit Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozes-
sen. 

 LS18 Beschaffungspro-
zesse nachhaltig gestal-
ten 

Soll-Ist-Vergleich 

Präsentation 

Handlungsempfeh-
lung 

zuverlässig handeln 

Systeme untersuchen 

Alternativen finden 

Mitverantwortung tragen 

Entscheidungen treffen 

mit Medien sachgerecht um-
gehen 

Projekt 
möglich 

05 

 


