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Das vorliegende Lehrbuch orientiert sich am modifizierten Berufsbild des Verwaltungs-
fachangestellten und dem daraus abgeleiteten Rahmenlehrplan.

Von den 14 Lernfeldern des Rahmenlehrplanes werden die folgenden Lernfelder abge-
deckt:

Lernfeld 1: Berufsausbildung

Lernfeld 3: Giiterbeschaffung

Lernfeld 4: Vertrage zur Giiterbeschaffung

Lernfeld 5: Personalvorgange

Lernfeld 6: Ermittlung von Einkommen und Arbeitsentgelt
Lernfeld 8: Wirtschaftliche Erstellung von Verwaltungsleistungen
Lernfeld 12: Unternehmensformen fiir das Angebot

offentlicher Leistungen
Lernfeld 14: Geld- und Wirtschaftspolitik

Das Lehrbuch ist aber auch grundsatzlich zur Vermittlung (betriebs-)wirtschaftlicher Zu-
sammenhange in der 6ffentlichen Verwaltung geeignet. Beispielsweise werden auch die
wirtschaftskundlichen Inhalte des Rahmenlehrplanes fiir die Fachangestellten fiir Biiro-
kommunikation abgedeckt.

Die Verfasser

Zur sechsten Auflage
Im Kapitel ,,B Rechtliche Grundlagen“ erfolgten zahlreiche Prazisierungen; die be-
schrankte Geschaftsfahigkeit wurde nunmehr an einer Stelle konzentriert (5.1.2.3). Im Ka-
pitel ,,G Personalwesen® wurde der Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes Uberarbeitet
(4.3). AuBerdem wurden in diesem Kapitel die Insolvenzversicherung (5.3.6) und die Ent-
geltfortzahlungsversicherung (5.3.7) aufgenommen. Dartber hinaus erfolgten die tblichen
Aktualisierungen, vor allem im Bereich der Steuern und der Sozialversicherung. Auch wei-
terhin sind wir flr lhre zahlreichen Rickmeldungen dankbar.

Die Verfasser.



Zur fiinften Auflage
Das ,elektronische Handelsregister“ wurde ebenso aufgegriffen wie die neue Elterngeld-
regelung ab 2007. Die Reformiiberlegungen zur GmbH wurden hinsichtlich des Stamm-
kapitals in Erwartung der baldigen Verabschiedung des Gesetzes bereits aufgenommen.
Im Kapitel ,,F Geld- und Finanzwesen* wurde im Abschnitt Zahlungsverkehr die Karten-
zahlung Uberarbeitet und ein Abschnitt zur ,SEPA-Uberweisung® eingefiigt. Fur die
rechtskundlichen Themen wurden zusatzliche Ubungsaufgaben eingearbeitet. Wir bitten
auch fiir die Zukunft um eine konstruktive Riickmeldung.

Die Verfasser

Zur vierten Auflage
Im Kapitel ,,A Berufsausbildung“ erfolgten Anpassungen, die sich aus der Neufassung
des Berufsbildungsgesetzes ergaben. Ferner wurden einige Aufgaben zum Jugend-
schutzgesetz eingefiigt. Das Unterkapitel ,,Markt und Preisbildung” im Hauptkapitel ,,D
Beschaffung auf Markten“ wurde auf Anregung zahlreicher Leser um den Gliederungs-
punkt ,Politische Preisbildung” ergénzt. Im Kapitel ,,B Rechtliche Grundlagen“ wurde
das Zustandekommen des Kaufvertrages umfassender dargestellt. Im Kapitel ,,G Perso-
nalwesen“ wurde unter dem Gliederungspunkt 6 das Thema ,Altersvorsorge“ aufge-
nommen. AuBerdem wurde der BAT durch den TV&D ersetzt. Darliber hinaus erfolgten die
Ublichen Anderungen, Ergénzungen und Aktualisierungen. Wir danken den Nutzern des
Buches fir die zahlreichen konstruktiven Hinweise und bitten um Fortsetzung dieses hilf-
reichen Feedbacks.

Die Verfasser

Zur dritten Auflage
Im Kapitel ,,B Rechtliche Rahmenbedingungen® wurde der Kaufvertrag starker in den
Mittelpunkt gerlickt und um den Unterpunkt ,Inhalte des Kaufvertrages“ erganzt, die ,,All-
gemeinen Geschiftsbedingungen® wurden dem Kapitel ,,B 7.8 Regelungen zum Ver-
braucherschutz“ subsumiert. Der ,Eigentumsvorbehalt® wurde in Kapitel ,,B 8 Inhalte
des Kaufvertrages“ eingefligt. Das Kapitel ,,H Steuern®“ wurde grundlegend Uberarbei-
tet. Im Kapitel ,,J Geld- und Wirtschaftspolitik“ wurden der Preisindex und die Zah-
lungsbilanz grundlegend iiberarbeitet. Dariiber hinaus wurden diverse Anderungen und
Erg&nzungen vorgenommen. Fir konstruktive Hinweise sind wir weiterhin dankbar.

Die Verfasser

Zur zweiten Auflage
Anlass der zweiten Auflage ist vor allem die Modernisierung des Schuldrechtes. Diese be-
trifft vor allem das Kapitel ,B (Wirtschafts-)rechtliche Grundlagen®. Das Kapitel wurde
entsprechend stark verandert. AuBerdem erfolgten diverse Aktualisierungen und Verbes-
serungen. Fir die zahlreichen Anregungen und Verbesserungsvorschldge seitens der Kol-
leginnen und Kollegen danken wir mit der Bitte um Fortsetzung.

Die Verfasser
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