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Vorwort – Zur Handhabung dieses  
Bandes 
 

Entstehung  

Wie ist das betriebliche Handlungsfeld beschaffen, in dem ein Beschaffungsprozess 
stattfindet? Wie lässt sich dieser im Unterricht so rekonstruieren, dass die Lernenden ihren 
Lernprozess eigenständig steuern können und sich die Lehrkraft auf ihre beratende Funktion 
konzentrieren kann? –  

Dies sind zwei Fragen, die das Autorenteam stellte. Zur Beantwortung erkundete es mit 
Kollegen einen Verpackungsbetrieb in Fulda. Zur Rekonstruktion des erkundeten 
Geschäftsprozesses im Unterricht wählte es den Gegenstand der Bohrmaschine aus. Grund: 
Die Beschaffung des Hauptvorproduktes, das der Betrieb verarbeitet – Papier - unterliegt 
komplexen Rahmenverträgen, die wenig Handlungsspielräume für die Lernenden eröffnen 
würden.  

 

Abb. 1: Ausgangspunkt: Betriebserkundung zum Beschaffungsprozess in einem 
Verpackungsbetrieb in Fulda 
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Inhalt 

Die Lernenden erarbeiten praxisorientiert den Geschäftsprozess zur Beschaffung der 
Bohrmaschine, angefangen vom Entscheidungskonflikt zwischen Reparatur und 
Neuanschaffung in der Produktion über das Verfassen einer Anfrage und dem 
Angebotsvergleich im Einkauf, der Warenannahme im Lager, bis hin zur Verbuchung in der 
Finanzbuchhaltung.  

 

Abb. 2: Modellierung des Beschaffungsprozesses im Unterricht: Aufbau der Materialstationen 
Produktion, Büro des Betriebsleiters, Einkauf, Lager sowie der Arbeitsstation 
Einkauf/Finanzbuchhaltung 

 

Zielsetzung und Zweck  

Das Lernarrangement verfolgt die Zielsetzung, in einem Zeitraum von ein bis zwei 
Doppelstunden die Lernenden grundlegende Kompetenzen zu einem typischen 
Beschaffungsprozess eigenständig zu erarbeiten. Die Kurzeinheit kann - als einführende 
Lernsituation - am Beginn des Lernfeldes Beschaffung stehen. Sie kann auch - als 
Zusammenfassung – an dessen Ende erfolgen. Auf Fallvarianten und Vertiefungen wird 
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bewusst verzichtet. Im Vordergrund steht der Gesamtzusammenhang. Vorkenntnisse zu 
Lernfeldern, die mit dem Beschaffungsprozess verknüpft sind – vor allem Lieferungen im 
Lager annehmen und Geschäftsprozesse im Rechnungswesen erfassen – werden nicht 
vorausgesetzt. Die Erarbeitung der tangierten Lernfelder soll vielmehr vorbereitet werden, 
da diese in manchen Rahmenlehrplänen erst nach dem Lernfeld Beschaffung angesiedelt 
sind. Aus diesem Grund wird bei der Verbuchung des Wareneingangs auch auf die 
Unterscheidung zwischen Soll und Haben verzichtet.  

 

 

Abb. 3: Überblick über die Lernumgebung 

 

Adressatenkreis und methodische Handhabung 

Der Band kann in der beruflichen Voll- und Teilzeitschule eingesetzt werden. Die Fotos 
entstanden im Unterricht in einer Einjährigen Höheren Berufsfachschulklasse, Fachrichtung 
Wirtschaft und Verwaltung, die über keine inhaltliche Vorkenntnisse zum 
Beschaffungsprozess verfügte.  
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Die Konzeption dieses Bandes ermöglicht im Sinne der Kompetenzorientierung folgende 
Arbeitsweisen: 

• Die Schülerinnen und Schüler können ihren Lernprozess selbst steuern, in dem sie zu 
Beginn und zum Schluss ihren Kompetenzstand anhand der Checkliste 
diagnostizieren, in der Lernlandkarte jeweils verorten (z.B. mit Klebezetteln) und im 
Lernjournal kurz reflektieren, um gezielte Fragen an ihre Lernpartner bzw. die 
Lehrkraft zu richten. Auch die (fachlich ausgerichtete) Checkliste zur Warenannahme 
schafft - in diesem Sinne - Orientierung über einen Teilprozess der Beschaffung. 
 

• Der Geschäftsprozess soll von den Lernenden möglichst nach-modelliert, das heißt, 
handlungsorientiert durchlaufen werden (z.B. Telefonnotiz und Anschreiben 
aufsetzen, Angebotsvergleich beurteilen, Checkliste zur Warenannahme abhaken, 
Buchung „physisch“ durchführen). 
 

• Die Lernenden bearbeiten in themengleicher Gruppenarbeit alle Schritte des 
Geschäftsprozesses. Hierzu holen sie sich jeweils die Arbeitsaufträge I – IV von den 
jeweiligen Materialstationen an ihren Gruppentisch. Zur Bearbeitung der 
Arbeitsaufträge V und VI (Verbuchung) setzen sie sich an eine extra Arbeitsstation, 
die die Abteilungen Einkauf und Finanzbuchhaltung repräsentiert. Hier befinden sich 
die Kontenkästchen 1 – 3 sowie Bilder „Bohrmaschine“ und „Geld“ (Anzahl der Bilder 
entspricht jeweils der Anzahl der Schülergruppen).  
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Abb. 4: Lernende führen einen Angebotsvergleich durch (Gruppe A) 
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Abb. 5: Lernende führen einen Angebotsvergleich durch (Gruppe B) 

 

Dank  

Mein Dank gilt Herrn Resch und Frau Storch von der Personalabteilung der SCA Packaging 
GmbH Fulda für die Ermöglichung der Betriebserkundung, Herrn Herget von der Konrad-
Zuse-Schule, Selbstständige Berufliche Schule in Hünfeld - sowie natürlich allen Schülerinnen 
und Schülern der Einjährigen Höheren Berufsfachschule, Fachrichtung Wirtschaft und 
Verwaltung – für die freundliche Unterstützung. 

Vellmar, im Juni 2012 

Martin Schuhmann 

Dipl.-Hdl., StD 
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Abwägen von 
Alternativen 
• Defektes Werkzeug = 

Entscheidungssituation                                                                                                                          
 Reparieren oder 
Neubeschaffung?                   
- PRODUKTION -                   
- BÜRO DES 
BETRIEBSLEITERS - 

Anfrage 
• Lieferanten 

anschreiben              
- EINKAUF - 

Angebotsvergleich 
• Quantitative Kriterien 
• Qualitative Kriterien 
• Kalkulation 
• Bestellentscheidung 
• Bestellung                      

- EINKAUF - 

Warenannahme 
• Pflichten des Käufers 
• Datenabgleich 

Lieferung / Bestellung   
- LAGER -  

Verbuchung 
• „Das Produkt trifft ein.“ 
• „Die Rechnung wird 

bezahlt.“                            
- Einkauf -                          
- Finanzbuchhaltung -  

Der Beschaffungsprozess 
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Unterrichtsverlauf  
 

Abteilung Prozess bei SCA Schüleraktivität Lehreraktivität Benötigte Materialien 
Arbeitsplatz in der 
Produktion 

Technische Abteilung benötigt neue 
Bohrmaschine. 
Interne Beschaffungsanforderung mit allen 
technischen Daten wird geschrieben. 
(Welche Abteilung wird mit welchen Kosten  
belastet? Wer fordert die Bohrmaschine an?) 

SuS lesen und präsentieren den 
Einstiegsdialog. 
SuS erstellen eine 
Beschaffungsanforderung anhand 
eines Vordrucks. Die technischen 
Daten der Bohrmaschine liegen den 
SuS vor. 
 

L. stellt 
Situation vor. 
L. steht für 
Fragen zur 
Verfügung. 

• Arbeitsauftrag I 
• 01 Einstieg – Ein Dialog 
• 02 Bestellformular  intern 
• 03 Datenblatt 

Bohrmaschine 
 

Büro des 
Betriebsleiters 

Genehmigungsstufen müssen eingehalten 
werden: Der Betriebsleiter genehmigt die 
Beschaffung. 

SuS überlegen Alternativen zu einer 
neuen Bestellung und genehmigen 
die Anforderung (Stempel auf den 
Vordruck zur Verdeutlichung). 
 

L. steht für 
Fragen zur 
Verfügung. 

• Arbeitsauftrag II 
• ggf. Stempel (beliebiger 

Name oder 
„Betriebsleiter“) und 
Stempelkissen  

Einkauf Der Einkauf muss drei Angebote einholen. Die 
Anfragen werden an verschiedene Anbieter 
verschickt.  Die Angebote werden verglichen. 
Den Zuschlag erhält das Angebot mit den 
geforderten Parametern in gewollter Qualität 
zum günstigsten Preis. 

SuS  verfassen eine Anfrage an drei 
Anbieter. Sie prüfen die eingehenden 
Angebote und entscheiden sich für 
das beste Preis-Leistungs-Verhältnis. 
Anschließend  verfassen die SuS eine 
Bestellung an den ausgewählten 
Anbieter. 

L. steht für 
Fragen zur 
Verfügung. 

• Arbeitsauftrag III 
• 04 Mitteilung 

(firmenintern) 
• 05 Angebot Reparatur 
• 06 Anfrage Vorlage 
• 07 Angebot Bauerschmidt 
• 08 Angebot DaWatt 
• 09 Angebot Mokota 
• 10 Angebotsvergleich 

Vordruck 
• 11 Bestellung Vordruck 

Bauerschmidt 
 

10



Warenannahme Ware wird geliefert und geht in der 
Warenannahme ein. Vergleich der Lieferung 
mit dem Lieferschein. 

SuS nehmen die Ware entgegen und 
prüfen sie. Sie gleichen die Papiere 
mit der Bestellung ab 
(Abhaken der Checkliste). 
 

L. steht für 
Fragen zur 
Verfügung. 

• Arbeitsauftrag IV 
• 12 Lieferschein 
• 13 Rechnung 

Bauerschmidt 
• 14 Checkliste 

„Warenannahme“ 
 

Einkauf Rechnung wird an den Einkauf weitergeleitet. 
Wareneingang wird gebucht. 

SuS „buchen“ den Wareneingang. 
Praktische Verdeutlichung: SuS legen 
die Bohrmaschine in das Konto 
Betriebs- und Geschäftsausstattung 
(Konto wird mehr) und Geld in das 
Konto Verbindlichkeiten (Konto wird 
mehr). 
Die Rechnung wird an die 
Finanzbuchhaltung weitergegeben. 
 

L. steht für 
Fragen zur 
Verfügung. 

• Arbeitsauftrag V 
• Kontenkästchen 1 und 2 
• Bilder „Bohrmaschine“ 
• Bilder „Geld“ 

Finanzbuchhaltung Die Finanzbuchhaltung bucht die Rechnung 
und bezahlt. 

SuS buchen die Rechnung und 
bezahlen fiktiv an den Verkäufer.                    
Verdeutlichung: SuS nehmen Geld 
vom Bankkonto (Konto wird weniger) 
und Geld aus dem Konto 
Verbindlichkeiten (Konto wird 
weniger). 
 

L. steht für 
Fragen zur 
Verfügung. 

• Arbeitsauftrag VI 
• Kontenkästchen 2 und 3 
• Bilder „Geld“ 
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Checkliste  
Das kann ich bereits…    

Abwägen von Alternativen im Vorfeld der Beschaffung: 

Ich kenne Alternativen zur Neubeschaffung von zu 
ersetzenden Produkten. 

   

Ich kann Alternativen zur Neubeschaffung von zu ersetzenden 
Produkten quantitativ und qualitativ abwägen. 

   

    
Ich kann aus den gegebenen Daten eines zu ersetzenden 
Produkts Kriterien ableiten, die das neue Produkt haben 
sollte. 

   

Ich kann eine Beschaffungsanforderung anhand eines 
Vordrucks erstellen. 

   

Ich kenne die Formvorschriften eines Geschäftsbriefes.    
Ich kann eine Beschaffungsanforderung ohne Vordruck 
erstellen. 

   

Anfrage und Angebotsvergleich 

Ich kann eine Anfrage an Lieferanten mit Hilfe eines 
Vordrucks verfassen. 

   

Ich kann eine Anfrage an Lieferanten selbstständig verfassen.    
Ich kann unterschiedliche Angebote in Bezug auf ihr Preis-
Leistungs-Verhältnis miteinander vergleichen. 

   

Ich kenne quantitative und qualitative Vergleichskriterien der 
Angebote. 

   

Ich kann eine Beschaffungskalkulation durchführen.    
Ich kann die unterschiedlichen %-Werte im Rahmen der 
Kalkulation richtig berechnen. 

   

Ich kann das Kalkulationsschema aus dem Kopf anwenden.    
Warenannahme 

Ich kenne die Pflichten des Käufers bei der Warenannahme 
bei einem zweiseitigen Handelsgeschäft. 

   

Ich kann einen Lieferschein mit den Daten der Bestellung 
vergleichen. 

   

Verbuchung 

Ich kann dem Geschäftsfall die betroffenen Konten aus der 
Buchführung zuordnen. 

   

Ich kenne den Begriff „Verbindlichkeiten“.    
Ich erkenne welches Konto durch den Kauf des Produkts 
zunimmt, bzw. abnimmt. 

   

Ich kann den Geschäftsvorfall mit Hilfe der „Konten-
Körbchen“ anschaulich darstellen. 

   

Ich kann den Geschäftsfall auf Bestandskonten buchen.    
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Herr Schmidt: Hallo Frau/Herr              . Unsere  Bohrmaschine ist 
kaputt. 

Mitarbeiter: Meinen Sie, dass sie zu reparieren ist oder müssen wir eine neue 
bestellen? 

Herr Schmidt: Das habe ich noch nicht abgeklärt. Wir müssen jedenfalls das 
Problem so schnell wie möglich lösen, damit keine Folgen für die 
Produktion entstehen. Wenn der Schaden nicht repariert werden 
kann, brauchen wir auf jeden Fall so schnell wie möglich Ersatz. Sie 
sind doch noch ganz neu bei uns. Wollen Sie die Gelegenheit nutzen 
und den weiteren Prozess begleiten? 

Mitarbeiter: Ja, das kann ich gern tun! 

Herr Schmidt: Dann besteht Ihre Aufgabe nun darin, die verschiedenen Stationen 
bei der Beschaffung unserer Bohrmaschine nachzuvollziehen. 
Vielleicht können Sie ja an der einen oder anderen Stelle auch 
behilflich sein. Ich wünsche Ihnen auf jeden Fall viel Freude dabei und 
hoffe, Sie können sehr viel lernen. 

Mitarbeiter: Ja, das hoffe ich auch. Vielen Dank! 

 

 

 

Arbeitsauftrag: 

Finden Sie am Beispiel der Bohrmaschine heraus, wie die Beschaffung von einem neuen Produkt in 
einem Unternehmen wie SCA  PACKAGING GmbH funktioniert. Die aufgebauten Stationen werden 
Ihnen dabei behilflich sein. An jeder Station befinden sich Materialien und Arbeitsaufträge. 

Sie sind Mitarbeiter beim Verpackungshersteller SCA PACKAGING GmbH. Da Sie erst neu bei der Firma sind, 
werden Sie in verschiedenen Abteilungen eingesetzt.  Die Lernlandkarte gibt Ihnen hierzu einen Überblick. 
Momentan befinden Sie sich in der Produktion. 

Als Sie am Montagmorgen wie gewohnt an die Arbeit kommen, geht der Chef der Abteilung, Herr Schmidt, 
auf Sie zu. 
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Arbeitsauftrag I 

PRODUKTION 
 

Sie befinden sich in der Produktion der SCA PACKAGING GmbH. Im Rahmen ihrer 
Neueinstellung  begleiten Sie den Beschaffungsprozess einer Bohrmaschine. 

SCA benötigt in der Produktion eine Vielzahl von Werkzeugen, um Maschinen in Stand zu 
halten und umzurüsten. Die Bohrmaschine der Abteilung für Wellpappenproduktion ist 
defekt. Sie werden von einem Kollegen aus der Produktionsabteilung gebeten, eine 
Bestellanforderung für das entsprechende Werkzeug zu verfassen, um diese später dem 
Betriebsleiter zur Prüfung vorzulegen. 

 

Am Arbeitsplatz in der Produktion finden Sie 

• einen Vordruck zur Bestellanforderung 
• die technischen Daten der alten Bohrmaschine  

 

 

Arbeitsauftrag: Schreiben Sie eine Beschaffungsanforderung anhand des Vordrucks! 
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SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1 a 
36043 Fulda 

 

B E S T E L L A N F O R D E R U N G 

1. Allgemeine Angaben 
 
Antragsteller: 

Abteilung: 

Datum: 

2. Was wird benötigt? 

 

 

 
3. Begründung 

 

 

 

 
4. Stellungnahme des Betriebsleiters 
 
Nach Abklärung aller möglichen Alternativen wird  
Bestellung      genehmigt 

    nicht genehmigt 
 

Ort, Datum      Unterschrift Betriebsleiter/Stempel
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Datenblatt Bohrmaschine 

 

Kategorie:   Werkzeug 

Bezeichnung:  Bohrmaschine 

Name:   EINHELL RT-ID 75 

 

Technische Daten: 

Leistung:     700 Watt 

Werkzeugaufnahme:    SDS-Plus 

Leerlaufdrehzahl:    1.000 U/min 

Leerlaufschlagzahl:    4.000 Schläge/min 

Schlagstärke:     2,7 Joule 

Max. Bohrdurchmesser in Beton: 24 mm 

Max. Bohrdurchmesser in Stahl: 13 mm 

Max. Bohrdurchmesser in Holz: 30 mm 

Energieversorgung:   Netzbetrieb 
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Arbeitsauftrag II 

BÜRO DES BETRIEBSLEITERS DER SCA PACKAGING GMBH 
 

Sie befinden sich im Büro des Betriebsleiters der SCA PACKAGING GmbH. 

Sie haben für die Kollegen der Abteilung für Wellpappenproduktion eine Bestellanforderung 
für eine Bohrmaschine verfasst. Laut der internen Genehmigungsstufen muss der 
Betriebsleiter über die Anschaffung von Werkzeugen entscheiden. 

Nachdem Sie das Formular „Bestellanforderung“ in das Büro des Betriebsleiters gebracht 
haben, bittet er Sie, eine eventuelle Neuanschaffung mit den Alternativen zu einer 
Anschaffung sowie diese Alternativen untereinander zu vergleichen.  

Er sagt Ihnen, dass man „bei einer Neuanschaffung für eine Bohrmaschine, die als 
Bohrhammer einsetzbar ist, je nach Anbieter, mit 150,- bis 200,- € Kosten rechnen“ müsste.  

 

 

Im Büro des Betriebsleiters finden Sie 

• Informationen zu den Alternativen zur Neubestellung 
• die Daten der alten Bohrmaschine 
• Stempel (hiermit bestätigen Sie Ihre Entscheidung nach einem sorgfältigen Vergleich 

der Alternativen) 

 

Arbeitsauftrag: Vergleichen Sie die folgenden Alternativen. 

                                       Wie soll sich der Betriebsleiter entscheiden?   

1. Ausleihe einer Bohrmaschine aus einer anderen Abteilung 
2. Reparatur der alten Bohrmaschine 
3. Beschaffung einer neuen Bohrmaschine 

Der Betriebsleiter hat Sie ermächtigt, seine Stellungnahme   
vorzubereiten und zu bestätigen.  

Füllen Sie das Bestellformular fertig aus.                                                      
Ein Mitschüler an Ihrer Station nimmt die Rolle des Betriebsleiters ein, 
unterschreibt und stempelt das Formular ab.
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SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1 a 
36043 Musterstadt 
 

TELEFONNOTIZ 
 

Gespräch zwischen: 

__Druckerei___________________ 

__Wellpappenproduktion_________ 

 

Memo: 

 

- Bohrmaschine wird benötigt. 

- Nur eine Stunde pro Tag ausleihbar. 

- Nur zwischen 13.00 – 14.00 Uhr möglich. 

 

 

18

http://www.dfta.de/ccds_cache/img/b7/b790388bb4cc461ec3bd3058069a9ef5.182x100x0.jpg


 

Klaus Kleister Reparaturservice 
Ehrenbergstraße 6 
67655 Kaiserslautern 

 

SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1 a 
36043 Musterstadt 

 
Ihr Zeichen/Ihre Nachricht vom Unser Zeichen/unsere Nachricht vom  Name   Datum 

Anfrage __.__.20__  TW        Tino Wingenfeld   __.__.20__ 

 
Reparaturangebot 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 

Bezug nehmend auf Ihr Schreiben vom __.__.20__ unterbreiten wir Ihnen gerne unser 
Angebot. 

 Diagnose der Ausfallursache: ca. 50,00 € 
 Ersatzteile:    ca. 80,00 € 
 Arbeitszeit:    ca. 80,00 € 
 Lieferung/Verpackung:          5,00 € 

Wir bedauern, dass wir Ihnen keine genaueren Angaben machen können. Die Kosten der 
Reparatur Ihrer Einhell RT-ID 75 Bohrmaschine können in Abhängigkeit von der Diagnose 
der Ausfallursache variieren. Ferner können wir Ihnen nicht garantieren, dass die Schäden 
reparabel sind. Seien Sie jedoch sicher, dass wir unser Bestes geben. 

Aufgrund unserer begrenzten Kapazitäten wird sich die benötigte Zeit für Diagnose und 
Reparatur voraussichtlich auf 3 Wochen belaufen. 

 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Klaus Kleister Reparaturservice  

 

i. A.  

 
Tino Wingenfeld 
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Arbeitsauftrag III 

EINKAUF 
 

Die Betriebsleitung von SCA PACKAGING hat die Beschaffung einer neuen Bohrmaschine 
genehmigt. Allerdings sollte dies nicht „zu hohe Kosten verursachen“. 

Sie unterstützen die Kollegen der Einkaufsabteilung und werden gebeten, eine Anfrage an 
Anbieter von Bohrmaschinen zu verfassen. Eine interne Richtlinie bei SCA verlangt das 
Einholen von drei Angeboten, bevor Werkzeuge neu angeschafft werden. 

Der zuständige Sachbearbeiter bittet Sie, die Anfrage mit Hilfe eines Vordrucks zu erstellen. 

Auf Ihre Anfrage gehen die entsprechenden Angebote der Unternehmen ein. Sie werden 
gebeten, die Angebote zu vergleichen und sich für das Angebot mit dem besten  
Preis-Leistungs-Verhältnis zu entscheiden. 

Ihr Kollege bittet Sie, das entsprechende Angebot zu bestellen. Hierfür liegt Ihnen ein 
Vordruck in der Abteilung vor. 

 

Im Einkauf finden Sie 

• Vordruck für die Anfrage 
• die drei Angebote der potenziellen Lieferanten 
• Vordruck zum Angebotsvergleich 
• Bestellformular 

 

 

Arbeitsauftrag: Erstellen Sie mit Hilfe eines Vordrucks eine Anfrage, die an drei 
Unternehmen weitergeleitet werden kann. Sie bitten darin um die 
Zusendung eines verbindlichen Angebots zu einem bestimmten Termin. 

Führen Sie mit Hilfe des Vordrucks einen Angebotsvergleich durch. 

Bestellen Sie das beste Angebot und füllen Sie dazu das Bestellformular 
aus.
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Information: 

Aufgrund bestehender Geschäftsbeziehungen entscheidet sich der Einkauf für nachfolgende 
Lieferanten: 

 

Lieferanten: Firmenname: Produktbezeichnung: 
Lieferant 1 Robert Bauerschmidt GmbH Bohrhammer PXH 3000-2 FRE 

 
 

Lieferant 2 DaWatt - Elektrowerkzeuge und 
Maschinenzubehör 
 

Bohrhammer DaWatt D 25124K 

Lieferant 3 Mokota GmbH  Bohrhammer Mokota HR 2470 FTX 
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SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1 a 

36043 Musterstadt 

 
 
 
Robert Bauerschmidt GmbH       __.__. 20__ 
Servicezentrum Elektrowerkzeuge 
Hans Meier 
Zur Luhne 2 
37589 Kalefeld-Willershausen 
 
 
 
 
 

Anfrage über eine Bohrmaschine 
 

Sehr geehrter Herr Meier, 

 

 

 

 

 

 

 

Mit freundlichen Grüßen 
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SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1 a 
36043 Musterstadt 

 
Ihr Zeichen/Ihre Nachricht vom Unser Zeichen/unsere Nachricht vom  Name   Datum 

Anfrage __.__.20__  HM    Hans Schubert  __.__.20__ 

 

Angebot 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 

wir bedanken uns für Ihre Anfrage und bieten Ihnen die folgende Bohrmaschine an: 

Bohrhammer PXH 3000-2 FRE 

Die Leistungen der PXH erfüllen ihre Anforderungen in vollem Umfang. 

Leistung:     750 Watt 
Werkzeugaufnahme:    SDS-Plus 
Leerlaufdrehzahl:    3.000 U/min 
Leerlaufschlagzahl:    4.000 Schläge/min 
Schlagstärke:     2,8 J. 
Energieversorgung:   Netzbetrieb 

Der Preis PXH 3000-2 FRE beläuft sich auf 173,70 €. Aufgrund der langjährigen 
Zusammenarbeit können wir ihnen zusätzlich einen Rabatt in Höhe von 4 % gewähren. 

Die Lieferung erfolgt frei Haus innerhalb einer Woche. Die Rechnungssumme ist binnen vier 
Wochen zu begleichen. Bei Zahlung innerhalb einer Woche gewähren wir 3 % Skonto. 

Wir freuen uns, wenn unser Angebot Ihren Vorstellungen entspricht. Mit Bauerschmidt 
entscheiden Sie sich für ein Qualitätsprodukt und einen einwandfreien Service. 
 

Mit freundlichen Grüßen 
 
Robert Bauerschmidt GmbH  

 

i. A.  
 
Hans Schubert 

Robert Bauerschmidt GmbH   Zur Luhne 2  37589 Kalefeld-Willershausen 
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DaWatt - Elektrowerkzeuge und Maschinenzubehör 
Postfach 1202 
65502 Idstein 
 
 
SCA PACKAGING GMBH  
Musterstraße 1 a 
36043 Musterstadt 

 
Ihr Zeichen/Ihre Nachricht vom Unser Zeichen/unsere Nachricht vom  Name   Datum 

Anfrage __.__.20__  KS           Karl Schulz            __.__.20__ 

 
Angebot 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 

wir bedanken uns recht herzlich für Ihre Anfrage. Gerne bieten wir Ihnen unseren 
Bohrhammer DaWatt D 25124K an. Seine Leistungen werden auch Sie überzeugen: 

 
Leistung: 800 Watt    max. Bohrdurchmesser in Beton: 26 mm 
Werkzeugaufnahme: SDS-Plus  max. Bohrdurchmesser in Stahl: 13 mm 
Leerlaufdrehzahl: 1.150 U/min  max. Bohrdurchmesser in Holz: 35 mm 
Leerlaufschlagzahl: 4.300 Schläge/min Energieversorgung: Netzbetrieb 
Schlagstärke: 3,4 J. 
 
Bestellen Sie bis morgen den DaWatt Bohrhammer für unschlagbare 182,95 € und Sie 
erhalten von uns 5 % Rabatt. 

Die Lieferung erfolgt innerhalb von 2 Werktagen nach Bestellung. Hierfür berechnen wir  
4,95 €. Gerne gewähren wir Ihnen ein Zahlungsziel von 4 Wochen. Begleichen Sie die 
Rechnung innerhalb von 7 Tagen, können Sie 3 % Skonto in Anspruch nehmen. 

Entspricht unser Angebot Ihren Vorstellungen? Dann melden Sie sich bei uns. Bei weiteren 
Fragen stehen wir Ihnen selbstverständlich jederzeit zur Verfügung. 

 
Mit freundlichen Grüßen 
 
DaWatt - Elektrowerkzeuge und Maschinenzubehör 
 
i. A. 
 
Karl Schulz 
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Mokota GmbH     Mokota-Platz 1     40885 Ratingen 

 

SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1 a 
36043 Musterstadt 

 
Ihr Zeichen/Ihre Nachricht vom Unser Zeichen/unsere Nachricht vom  Name   Datum 

Anfrage __.__.20__  JS     Jürgen Schmidt         __.__.20__ 

 
 
Angebot 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 

wir bedanken uns für Ihre Anfrage und bieten Ihnen unseren Bohrhammer Mokota HR 
2470FTX an. Er wird Sie nicht enttäuschen. 

 

Leistung: 780 Watt 
Werkzeugaufnahme: SDS-Plus 
Leerlaufdrehzahl: 1.100 U/min 
Leerlaufschlagzahl: 4.500 Schläge/min 
Schlagstärke: 2,7 J. 
max. Bohrdurchmesser in Beton: 24mm 
max. Bohrdurchmesser in Stahl: 13mm 
max. Bohrdurchmesser in Holz: 32mm 
Energieversorgung: Netzbetrieb 
 

Wir bieten Ihnen die Bohrmaschine zu einem einmaligen Preis von nur 170,00 € an. 
Zusätzlich erhalten Sie von uns 2 % Rabatt. 

Die Lieferung erfolgt innerhalb der nächsten 2 Wochen. Wir berechnen dafür eine 
Transportkostenpauschale von 10,00 €. Die Rechnungssumme ist spätestens 2 Wochen 
nach Erhalt der Ware zu begleichen. Bei Zahlung innerhalb von 8 Tagen gewähren wir 2 % 
Skonto. 

Das ist unser Angebot. Werden Sie es nutzen? 

Mit freundlichen Grüßen 

Mokota GmbH 

i. A. 
 
Jürgen Schmidt 
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SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1 a 
36043 Fulda 

 

Angebotsvergleich 
Artikel:     Datum: 
 

Artikelbezeichnung PXH 3000-2 
FRE 

DaWatt D 25124K  
 

Bohrhammer 
Mokota HR 
2470 FTX 

Lieferant Bauerschmidt DaWatt Mokota 

    

I. Quantitativer Vergleich:    

Listeneinkaufspreis    

- Rabatt    

= Zieleinkaufspreis    

- Skonto    

= Bareinkaufspreis    

+ Transportkosten    

= Einstands-/Bezugspreis    

    
    

II. Qualitativer Vergleich:    

Lieferzeit    

Leistung    

Zahlungsfrist    

III. Endergebnis:     
     Bestellung bei:    
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SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1 a 
36043 Musterstadt 

 
 
 
Robert Bauerschmidt GmbH 
Servicezentrum Elektrowerkzeuge 
Hans Schubert 
Zur Luhne 2 
37589 Kalefeld-Willershausen 
 
 

Ihr Zeichen/Ihre Nachricht vom Unser Zeichen/unsere Nachricht vom  Name   Datum 

Angebot __.__.20__           __.__.20__ 
 
 
Bestellung 
 

Sehr geehrter Herr Schubert, 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mit freundlichen Grüßen 
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Arbeitsauftrag IV 

WARENANNAHME 
 

Die neue Bohrmaschine geht heute in der Warenannahme von SCA PACKAGING GMBH ein. 

Sie werden gebeten, die Ware entgegenzunehmen und die Lieferpapiere mit den 
gewünschten Daten der Bohrmaschine abzugleichen. 

 

In der Warenannahme finden Sie 

• eine Checkliste zum Abgleich der Papiere 

 

 

Arbeitsauftrag: Vergleichen Sie den Lieferschein mit den Daten der Bestellung. 

 Füllen Sie die Checkliste aus.

28



 

esse: 
           Datum:    
 

SCA PACKAGING GMBH         Kundennummer:  35378 
Musterstraße 1a         Bestellt von:  
36043 Musterstadt         Bestelldatum:    __.__.20__ 
           Rechnungsadresse:   SCA PACKAGING GMBH 
               Musterstraße 1a 
               36043 Musterstadt 
           Aufgenommen von:  Hans Schubert 

LIEFERSCHEIN: 87650 
 

Position Artikel-Nr. Artikelbezeichnung Mengeneinheit Bestellmenge Restmenge Liefermenge 
1 46780 PXH 3000-2 FRE St 1 0 1 
       
       
       
       
       
Die Ware bleibt bis zur restlosen Bezahlung Eigentum des Lieferanten. Es gelten ausschließlich unsere Geschäftsbedingungen. 

Robert Bauerschmidt GmbH   Zur Luhne 2               37589 Kalefeld-Willershausen 
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SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1 a 
36043 Musterstadt 

 

Checkliste zur Warenannahme 

o Durchgeführte Arbeitsschritte bitte unbedingt abhaken  
 

1. Daten der Lieferung aufnehmen 
a) Artikel:    
b) Lieferdatum:    
c) Lieferant:    

 

2. SOFORTkontrolle des Lieferscheins in Anwesenheit des Lieferanten 
a) Stimmt die Empfängeranschrift?  
b) Stimmt die Zahl der Versandstücke?  
c) Ist die Verpackung unbeschädigt?  
 Nur bei Beanstandungen: 

o Information des Vorgesetzten  
o Mängel vom Frachtführer schriftlich bestätigen lassen  
o Annahme unter Vorbehalt  
oder 

o Annahmeverweigerung  
 

3. UNVERZÜGLICH nach der Lieferung beim Auspacken im Lagerraum 
a) Ware ausgepackt  
b) Wurde die bestellte Ware geliefert?  
c) Stimmt die Menge der Ware?  
d) Stimmt die Art der Ware?  
e) Stimmen Qualität und Beschaffenheit der Ware? 

(Falls vorliegend: Vergleich mit Warenmuster oder -probe.)  
 Nur bei Mängeln: 

o Mitteilung an die Einkaufsabteilung zur rechtzeitigen Rüge des Lieferers  
 

4. Weiterleitung der Begleitpapiere an die Einkaufsabteilung 
  
   

Name des Mitarbeiters in der 
Warenannahme  Unterschrift des Mitarbeiters 

in der Warenannahme  
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SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1 a 
36043 Musterstadt 

 

RECHNUNG Nr. 789/20__ 
       Lieferscheinnr.:   87650 
       Kundennr.:   35378  
       Rechnungsdatum:  __.__.20__ 

Wir lieferten Ihnen: 

Menge Artikel-Nr. Bezeichnung Preis in € Gesamtpreis in € 

1 46780 Bauerschmidt PXH 
3000-2 FRE 183,70 173,70 

  Versand 0,00 0,00 

     

    173,70 

   4 % Rabatt  6,95 

    166,75 

  19 % Mehrwertsteuer  31,68 

  Rechnungsbetrag  198,43 

 

 

Die Rechnungssumme ist binnen vier Wochen zu begleichen. Bei Zahlung innerhalb 
einer Woche gewähren wir 3 % Skonto. 

 

Bankverbindung: 
Musterbank 

Konto-Nr. 111111 
BLZ 23232323 

Robert Bauerschmidt GmbH  Zur Luhne 2   37589 Kalefeld-Willershausen 
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V. Verbuchung: Einkauf  

___________________________________________________________________ 

 
Arbeitsauftrag V 

EINKAUF 
 

Von der Warenannahme erhalten Sie die Nachricht: Die neue Bohrmaschine wurde geliefert. 
Prüfen Sie zunächst anhand der Bestellung, ob die Rechnung korrekt ist.  

Zu Ihren Aufgaben im Einkauf gehört es auch, für die Finanzbuchhaltung die Buchung dieses 
Geschäftsvorgangs durchzuführen. 

 

Im Einkauf finden Sie hierzu: 

• Kästchen 1: Konto Betriebs- und Geschäftsausstattung 
• Kästchen 2: Konto Verbindlichkeiten (= Geldschulden des Unternehmens an den 

Lieferanten) 
• Bild Bohrmaschine 
• Bild Geld 

 

 

 

Arbeitsauftrag: Stellen Sie anschaulich die Verbuchung des Geschäftsvorgangs dar:   

                                  Die SCA PACKAGING GmbH kauft eine Bohrmaschine (Betriebs- und 
Geschäftsausstattung). Dadurch entstehen Verbindlichkeiten 
(Geldschulden) gegenüber dem Lieferanten.  

Fügen Sie dem Kästchen etwas hinzu, bei dem der SCA PACKAGING 
GmbH jetzt mehr zur Verfügung steht und/oder nehmen Sie dem 
Kästchen etwas weg, bei dem die SCA PACKAGING GmbH jetzt weniger 
hat. 
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V. Verbuchung: Finanzbuchhaltung 

___________________________________________________________________ 

 

Arbeitsauftrag VI 

FINANZBUCHHALTUNG 
 

Die neue Bohrmaschine wurde geliefert, und der Eingang wurde im Einkauf verbucht. Sie 
unterstützen die Kollegen der Finanzbuchhaltung und werden gebeten, die Bezahlung der 
Rechnung zu verbuchen. 

Hierzu stehen Ihnen zwei Kästchen zur Verfügung, die die verschiedenen Konten der Firma 
darstellen. Veranschaulichen Sie, auf welchem „Konto“ SCA PACKAGING GmbH jetzt mehr 
hat bzw. auf welchem weniger zur Verfügung steht. 

 

In der Finanzbuchhaltung finden Sie 

• Kästchen 2: Konto Verbindlichkeiten (Geldschulden des Unternehmens an den 
Lieferanten) 

• Kästchen 3: Konto Bank 
• Bild Geld 

 

 

Arbeitsauftrag: Stellen Sie anschaulich die Verbuchung des Geschäftsvorgangs dar:  Die 
SCA PACKAGING GmbH bezahlt die Rechnung durch Banküberweisung 
und gleicht damit die Verbindlichkeiten wieder aus. 

Fügen Sie dem Kästchen etwas hinzu, bei dem der SCA PACKAGING 
GmbH jetzt mehr zur Verfügung steht und/oder nehmen Sie dem 
Kästchen etwas weg, bei dem die SCA PACKAGING GmbH jetzt weniger 
hat. 
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Lernjournal 

__________________________________________________________________________________ 

 

Das kann ich noch nicht so gut Damit ich in diesem Bereich besser werde, 
werde ich… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Das hat mir besonders gut gefallen… Wichtig für meine Weiterarbeit wird sein… 
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Vorlagen 

__________________________________________________________________________________ 

 

1. Körbchen:  

3 x kopieren, falten und beschriften für 

• Konto Werkzeuge 
• Konto Verbindlichkeiten 
• Konto Bank 
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2. Bilder: 

Kopieren in Höhe der Anzahl der Schülergruppen, die die Station durchlaufen: 

• Bild 2Bohrmaschine“ 
(Bildnachweis: Malvorlage Bohrmaschine, www. Schulbilder.org) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

• Bild „Geld“  
(Bildnachweis: www.putzlowitsch.de) (Alternative: Spielgeld verwenden) 
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Der 
Beschaffungsprozess 
Eine lernfeldorientierte Kurzeinheit für ein 
selbstgesteuertes Lernen 
 

Frank Eidam, Markus Roth, Carolin Hohmann, Christin Schmelz,  

Martin Schuhmann (Hg.) 

 

Lösungen 
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Zu Arbeitsaufträgen I und II: 

SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1a 
36043 Musterstadt 

 

B E S T E L L A N F O R D E R U N G 

 

1. Allgemeine Angaben 
 
Antragsteller:   Mitarbeiter xy 

Abteilung:        Produktion  

Datum:             01.01.20.. 

2. Was wird benötigt? 
Eine Bohrmaschine, siehe „Datenblatt-Bohrmaschine“. 

 

3. Begründung 
Alte Bohrmaschine ist defekt und nicht mehr funktionsfähig. 

 

 

 
4. Entscheidung des Betriebsleiters 
 
Nach Abklärung aller möglichen Alternativen wird  
Bestellung      genehmigt 

    nicht genehmigt 
 

Musterstadt,  

Ort, Datum      Unterschrift Betriebsleiter/Stempel
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Zu Arbeitsauftrag III: 

SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1 a 
36043 Musterstadt 

 
 
 
Robert Bauerschmidt GmbH       __.__. 20__ 
Servicezentrum Elektrowerkzeuge 
Hans Meier 
Zur Luhne 2 
37589 Kalefeld-Willershausen 
 
 
 
 
 

Anfrage über eine Bohrmaschine (Bohrhammer) 
 

Sehr geehrter Herr Meier, 

bitte senden Sie uns ein Angebot über eine Bohrmaschine (Bohrhammer) mit folgenden 
Eigenschaften zu: 

700 Watt; SDS-Plus 1.000 U/min; 4.000 Schläge/min; 2,7 J.; Bohrdurchmesser Beton: 24mm; 
Bohrdurchmesser Stahl: 13 mm; Bohrdurchmesser Holz: 30 mm; Netzbetrieb. 

Wir erwarten Ihr Angebot in spätestens 10 Tagen. 

 

 

Mit freundlichen Grüßen 
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SCA PACKAGING GMBH 
Musterstraße 1a 
36043 Fulda 

Angebotsvergleich 
Artikel: Bohrmaschine         Datum:         .    .20 
 

Artikelbezeichnung: PXH 3000-2 
FRE 

DaWatt D 25124K  
 

Bohrhammer 
Mokota HR 
2470 FTX 

Lieferant: Bauerschmidt 
 
DaWatt 
 

Mokota 

    

I. Quantitativer Vergleich:    

Listeneinkaufspreis in € 173,70  182,95 170,00 

./. Rabatt in € 4 %         6,95 5 %              9,15 2 %              3,40 

= Zieleinkaufspreis in € 166,75 173,80 166,60 

./. Skonto in € 3 %         5,00 3 %              5,21 2 %              3,33 

= Bareinkaufspreis in € 161,75 168,59 163,27 

+ Transportkosten in € 0,00 4,95 10,00 

= Einstands-/Bezugspreis in € 161,75 173,54 173,27 

    
    

II. Qualitativer Vergleich:    

Lieferzeit eine Woche 2 Werktage 2 Wochen 

Leistung 750 Watt 800 Watt 780 Watt 

Zahlungsfrist: 
 vier Wochen eine Woche 2 Wochen 

III. Endergebnis:    

     Bestellung bei Bauerschmidt   
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SCA PACKAGING GMBH  
Musterstraße 1 a 
36043 Musterstadt 

 
 
 
Robert Bauerschmidt GmbH 
Servicezentrum Elektrowerkzeuge 
Hans Schubert 
Zur Luhne 2 
37589 Kalefeld-Willershausen 
 
 

Ihr Zeichen/Ihre Nachricht vom Unser Zeichen/unsere Nachricht vom  Name   Datum 

Angebot __.__.20__         __.__.20__ 
 
 
Bestellung 
 

Sehr geehrter Herr Schubert, 

wir danken Ihnen für Ihr Angebot vom 27.10.2010 und bestellen gemäß unserer Anfrage wie folgt: 

 

Wir bitten um Lieferung in spätestens einer Woche frei Haus. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

 

 

 

 

 

Pos Menge Art.-Nr. Bezeichnung Einzelpreis   
abzgl. Rabatt in € Gesamtpreis in  € 

1 1 2781 Bohrhammer  
PXH 3000-2 FRE 
 

166,75  166,75 
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Lösung zu Arbeitsauftrag IV: 

Vergleich des Lieferscheins  (in der Betriebspraxis auch noch das Produkt) mit den Bestelldaten ergibt 
entweder, 

- dass die Ware korrekt geliefert wurde. Soll nur der Einfachheit halber nur der Beschaffungsprozess 
thematisiert werden, so können die Schüler von der Korrektheit der Lieferung ausgehen.  

Oder: 

- Die Ware weißt Mängel auf. Hierbei sind dann die Felder „Beanstandungen“ und „Mängel“ mit 
Häkchen zu versehen.  

Der Geschäftsprozess kann in diesem Falle um die Thematik „Rechte als Käufer bei mangelhaft 
gelieferter Ware (Schlechtleistung)“ erweitert werden. 

 

Lösung zu Arbeitsauftrag  V: 

Schüler simulieren den Buchungs- und Gegenbuchungsvorgang, indem sie  

- das Bild „Bohrmaschine“ in das Kästchen 1 legen (Konto Betriebs- und Geschäftsausstattung) 
und  

- das Bild „Geld“ in das Kästchen 2 legen (Konto Verbindlichkeiten). 

Hier wird davon ausgegangen, dass Buchungsvorgänge (bzw. das Lernfeld „Geschäftsprozesse 
erfassen“) noch nicht erarbeitet wurden. Darum wird an dieser Stelle noch nicht zwischen Soll- und 
Haben-Buchungen unterschieden (wie auch in Arbeitsauftrag VI). 

 

Lösung zu Arbeitsauftrag VI: 

Schüler simulieren den Buchungs- und Gegenbuchungsvorgang, indem sie  

- das Bild „Geld“ aus dem Kästchen 3 nehmen (Konto Bank) 
und 

- das Bild „Geld“ aus dem Kästchen 2 nehmen (Konto Verbindlichkeiten). 
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