
 

Fachbereich „Handel/Büro“ 
 
Keine Aufnahmekriterien in diesem Fachbereich! 

 
 

Fächertafel 

Pflichtfächer: 
Berufsorientierung/Lebenskunde BLK 
Politische Bildung/Wirtschaftskunde PBW 
Deutsch D 
Englisch E 
Mathematik M 
Naturkunde/Ökologie/Gesundheitslehre NÖG 
Bewegung und Sport BS 

Alternative Pflichtfächer 
Betriebswirtschaftliches Seminar/EDV BWS 
Buchführung und Wirtschaftsrechnen BFW 
Textverarbeitung mit EDV TV 
Fachpraktische Übungen FÜ 
  
  
  

 

Vorbereitung auf Ausbildung zum/zur 

Bürokaufmann/-frau, Einzelhandelskaufmann /-frau, 
Großhandelskaufmann /-frau, Bankkaufmann /-frau, 
Speditionskaufmann /-frau, Industriekaufmann / 
-frau, Sportadministrator/in… 

 

Betriebswirtschaftliches Seminar 

• Produktionsfaktoren - Wirtschaftssektoren  
• Betriebsformen • Rechtsformen von Unternehmen 
• Zahlungsverkehr • Formulare im Zahlungsverkehr  
• Unternehmensgründung • Kollektivvertrag  
• Steuern • Grundlagen in Word und Excel 

Buchführung 

• Aufgaben und Teilgebiete des Rechnungswesens  
• Buchführungsvorschriften, Buchführungssysteme  
• Belegwesen • Formvorschriften, Erfolgsrechnung  
• Kassabuch • System der doppelten Buchführung  
• Kontoeröffnung, Abschluss  
• aktive und passive Bestandskonten  
• Kontierung einfacher laufender Geschäftsfälle  
• Verbuchung im Hauptbuch  
• Kontenrahmen und Kontenplan 

Textverarbeitung mit EDV 

• Richtige Sitzhaltung • Richtige Handhaltung  
• Grundstellung • Tastenfeld  
• Kenntnis der ÖNORMEN  
• Normgerechte Schriftstücke • Geschäftsbriefe  
• Gestaltung von Schriftstücken  
• Büroorganisation 

Fachpraktische Übungen 

• Kaufvertragsformen • Liefer-Zahlungsbedingungen 
   und Raten  
• Kaufvertragsbestandteile • Bestellung  
• Auftragsbestätigung • Versandanzeige  
• Rechnungslegung • Durchführung der Lieferung  

• Kommunikation mit Kunden  
• Mängel, Gewährleistung, Garantie • Schadenersatz 
• Produkthaftpflicht • Konsumentenschutz  
• Mängelrüge, Reklamation  
• Liefer-, Annahmeverzug  
• Angewandte Kommunikation • Werbetechniken  
• Werbeträger • Verpackung • Dekoration 

 

Zusatzangebote: 

• Exkursionen in typische Betriebe des Fachbereichs 
• Projektwochen 
• Teilnahme an Wettbewerben  
• Teilnahme an sportlichen Angeboten 

 

Kontakt: 

Polytechnische Schule Bregenz  
Holzackergasse 11  
6900 Bregenz  
Tel. +43 5574 722 37-10  
Mail: direktion@psbregenz.at  
Web: www.psbregenz.at 


