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Schullehrplan Wirtschaft und Gesellschaft 

Büroassistentin/Büroassistent EBA 

 
Das Fach Wirtschaft und Gesellschaft gliedert sich in folgende 

Teilgebiete: 
- Rechnungswesen 
- Kaufmännisches Rechnen 
- Betriebs- und Rechtskunde 
- Wirtschafts- und Staatskunde 

 
Die einzelnen Teilgebiete werden nicht in allen Semestern 

unterrichtet. 
 
 1. Sem. 2. Sem. 3. Sem. 4. Sem. 

Rechnungswesen X X X X 
Kaufm. Rechnen X X   
Betriebs- und Rechtskunde X X  X 
Wirtschafts- und Staatskunde   X X 
 

 

Rechnungswesen 

 

1. Semester 1. Lehrjahr 

Lernziele Begriffe 
Bilanz                      Vermögen / Kapital                            (3.2.1/K 2) 

• Erstellen/ordnen von Bilanzen Umlaufs- / Anlagevermögen (Aktiven)                          
Fremd- / Eigenkapital (Passiven) zuordnen können                                           

• Veränderung der Bilanz durch 
Geschäftsfälle 

Aktiven- / Passiventausch 

• Einfache Bilanzen unterschied- 
licher Branchen erklären 

Unterschiedliche Kontenbezeichnungen verschiedener 
Branchen kennen 

Konto                     Kontenführung                                 (3 .2.1./K 2) 

• Konten eröffnen / führen und 
abschliessen können                                                         

Soll / Haben  /  +/-   ; Uebertragen der 
Schlussbestände einzelner Konten in die Bilanz                                                      
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2. Semester 

Lernziele Begriffe 
Erfolgsrechnung     Aufwand / Ertrag                              (3 .2.1./K 2) 

• Erstellen/ordnen von 
Erfolgsrechnungen 

Aufwand und Ertragskonten kennen                                  
Gliederung der Erfolgsrechnung 

Buchungsbelege                    
bearbeiten              

Bilden von Buchungssätzen 

                                                         (3.2.2/K3)                                                    
• Buchungssätze bilden können  Buchungssätze Bilanz /Erfolgsrechnung                        

Eröffnungs-/Abschlussbuchungen 

Debitorenbuchhaltung  
Kreditorenbuchhaltung 
führen 

                                                         (3.2.3/K2) 

• Einfache Debitoren-
/Kreditorenbuchhaltung erklären 
können 

Übereinstimmung Einzel-/Sammelkonten etc 

• Wissen wie Konten abgeglichen 
werden 

 

 
 

3. Semester 2. Lehrjahr 

Lernziele Begriffe 
Bank- / Postzahlungsverkehr                                                          (3.2.8/K3)                                                                                                              

• Kontoauszüge der Banken / Post 
verstehen 

Soll- / Habenbuchungen der Banken / Post in eigene 
Buchhaltung übernehmen 

 
4. Semester 

Lernziele Begriffe 
Repetition und 
Prüfungsvorbereitung 
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Kaufm. Rechnen 

 
1. Semester 1. Lehrjahr 

Lernziele Begriffe 
Grundrechenarten 
beherrschen 

                                                         (3.2.9/K3) 

• Addition / Subtraktion 
Multiplikation / Division 

Rechnen mit positiven/negativen Zahlen                
Brüche und Dezimalzahlen umformen 

• Rechnen mit Klammern Klammern lösen (-> Formeln) 

• Operationen 2er Stufe vor 
Operationen 1er Stufe 

Punkt vor Strich 

Prozentrechnen                                                          (3.2.9/K3) 

• Prozente vom Hundert Rabatt/Skonto/MWST/VST 

• Prozente im Hundert Einfache Kalkulationen 

• Prozente auf Hundert   

Dreisatzrechnen                                                          (3.2.9/K3) 

• Direkte Proportionalität  

• Indirekte Proportionalität  

 

2. Semester 

Lernziele Begriffe 
Währungsumrechnungen                                                          (3.2.7/K3) 

• Umrechnungen von 
Fremdwährungen beherrschen 

Geld- / Devisenkurse                                            
Kauf-/Verkaufskurse 

Zinsrechnen                                                          (3.2.5/K3)                  

• Zinsen anhand praxisorientierter 
Beispiele nach kaufmännischer 
Art berechnen 

Tageberechnungen / deutsche Usanz                      
allg. Zinsformel                                               
Umkehrung der Zinsformel                               
Marchzinsberechnungen 

Abschreibungen                                                          (3.2.6/K2) 

• Abschreibungen berechnen und 
erklären können 

Lineare / degressive Berechnung 

Verrechnungssteuer                                                            (3.2.4/K2) 

• Bedeutung der 
Verrechnungssteuer erklären 
und berechnen 

Erträge auf Bankkonti und Obligationen/ Dividenden 
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Betriebs-/Rechtskunde  

 
1. Semester 1. Lehrjahr 

Lernziele Begriffe                                                                   
Vertragsarten                                                          (7.3.1/K3) 

• Arbeitsvertrag Aus Sicht des Arbeitnehmers 

• Kaufvertrag Aus Sicht des Käufers 

• Mietvertrag Aus Sicht des Mieters 

Betriebsarten                                                          (7.3.1/K3) 

• Einzelne Branchen/Firmen dem 
entsprechenden Wirtschafts-
sektor zuordnen können 

1. / 2. / 3. Sektor – Rohstoffgewinnung – 
Rohstoffverarbeitung - Dienstleistungen 

Organisationsarten  

• Aufbau- / Ablauforganisation 
unterscheiden können  

Organigramm verstehen 

• Stellenbeschreibung  Sinn einer Stellenbeschreibung erkennen               
Aufgaben / Kompetenzen  

 

2. Semester 

Lernziele Begriffe 
Anspruchsgruppen                                                         (1.2.4./K3) 

Erwartungen gegenüber Betrieb 
kennen 

Gegenseitige Erwartungen von Kunden, Lieferanten und 
Mitarbeitenden am eigenen Unternehmen kennen 

Steuern                                                      (7.3.2+3/K3) 

• Gebräuchliche Steuern kennen Direkte / indirekte Steuern 

• Eigene Steuererklärung ausfüllen  

Sich als soziales Wesen 

verstehen 
                                                         (7.2.3/K2) 

• Grundsätze und Leistungen der 
obligatorischen Versicherung 
erklären können 

 

Versicherungen                                                          (7.2.5/K2) 

• Grundsätze von privaten 
Versicherungsleistungen kennen. 

Risiken erkennen /vermeiden / versichern 

 
4. Semester 

Lernziele Begriffe 
Repetition und Prüfungsvor- 
bereitung 

 

•   
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Wirtschafts-/Staatskunde 
 

3. Semester 2. Lehrjahr 

Lernziele Begriffe 
Am politischen Leben teilnehmen                                                            

(7.1.1/K6) 

• Die 3 Ebenen der Politik verstehen 
(Bund/Kanton/Gmde) 

Wahl- und Stimmrecht                                            
Initiativ- und Referendumsrecht 

Politische Meinungen entwickeln                                                            
(7.1.2/K6) 

• Meinung zu aktuellen Gescheh- nissen 
entwickeln 

Politische Institutionen kennen (Parteien / 
Verbände / Organisationen) 

Gewaltentrennung in der Demokratie 

verstehen 

                                                                   

(7.1.3/K3) 

• System der Gewaltentrennung kennen Legislative / Judikative / Exekutive 

Die Schweiz als Teil Europas    

verstehen 

                                                             
(7.1.4/K2) 

• Das politische System der Schweiz 
mit einem anderen europäischen Land 
vergleichen 

Europäische Integration 

Gesellschaftliche Spannungsfelder 

erkennen 
                                                           
(7.2.1/K2) 

• Aktuelle Ereignisse aus den sozialen, 
kulturellen, ökonomischen und 
ökologischen Bereichen den 
gesellschaftlichen Spannungsfeldern 
zuordnen 

 

In Wertekonflikten entscheiden                                                                  
(7.2.2/K5) 

• Kulturelle und ethische Werte aus dem 
persönlichen Umfeld gelten lassen, 
aber die Verantwortung für die eigenen 
Werte übernehmen. 

 

Pflichten der sozialen 

Marktwirtschaft erkennen 

                                                                 
(7.2.4/K2) 

• Anhand einer Lohnabrechnung die 
verschiedenen staatlichen 
Sozialversicherungen und deren 
Aufgabe in der sozialen 
Marktwirtschaft kennen. Die 
demographische Entwicklung in der 
Schweiz und ihre Auswirkungen auf 
die Sozialwerke erkennen. . 

 

Umweltfreundlich handeln                                                                  
(7.2.6/K3) 

• Das eigene Handeln im privaten und 
im beruflichen Alltag und seine 
Wirkung auf die Umwelt reflektieren 
und umweltfreundliche Massnahmen 
aufzeigen 
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4. Semester 

Lernziele Begriffe 
Repetition und 

Prüfungsvorbereitung 
                       

•   

  

•   

  

•   

 

 


