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L Berufshild

Berufsbild fir den Ausbildungsberuf Berufsnummer:
5141
Industriekaufmann Stand: 1. Mirz 1967

Bedeutung und Entwicklung des Berufes im Rahmen der Volkswirt-
schaft

Die Deutsche Demokratische Republik ist ein hochentwickeltes In-
dustrieland. Die Industrie stellt den wichtigsten Bereich unserer
Volkswirtschaft dar. Das Tempo der Entwicklung der Industriepro-
duktion beeinfluBt entscheidend das Entwicklungstempo in allen an-
deren Bereichen unserer Volkswirtschaft. Die sozialistischen Indu-
striebetriebe haben durch ihre Titigkeit die gesellschaftliche Produk-
tion planmi#Big nach Menge, Sorte und Giite zu steigern, um den
héchstméglichen Zuwachs an Nationaleinkommen zu erzielen und da-
durch zur stindigen Verbesserung der Lebenslage der Bevélkerung
beizutragen.

In der Periode der Vollendung des sozialistischen Aufbaus ist die
planmiBige Lenkung und Leitung der Wirtschaft durch den Staat
unter Einbeziehung aller Werktitigen darauf gerichtet, die Produk-
tion so rationell wie moglich durchzufiihren. Es gilt, den wissenschaft-
lich-technischen Hochststand zu erreichen, die Arbeitsproduktivitit
maximal zu steigern und die Selbstkosten umfassend zur Sicherung
einer hohen Rentabilitdt zu senken sowie die hichste volkswirtschaft-
liche Effektivilit zu sichern.

Um die Durchsetzung der technischen Revolution zu férdern und
zum héchsten gesellschaftlichen Nutzeffekt der Arbeit zu gelangen,
ist die stindige und schnelle Verbesserung der planenden, leitenden
und abrechnenden Titigkeit in den Industriebetrieben erforderlich.
Die kaufmédnnische Titigkeit ist gesellschaftlich notwendige Tatigkeit
und gewinnt immer mehr an Bedeutung, da der héchste gesellschaft-
liche Nutzeffekt nur durch wissenschaftlich exakte Planung, rationelle
Organisation der Materialbeschaffung, rechtzeitige Sicherung des Ab-
satzes der Erzeugnisse, exakte Abrechnung und Kontrolle des Ein-
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satzes der materiellen und finanziellen Mittel mit Hilfe des Systems
von Rechnungsfiihrung und Statistik unter Einsatz moderner Daten-
verarbeitungsanlagen zu erreichen ist.

Der sozialistische Industriekaufmann tragt mit seinem fachlichen
(6konomisch-technischen) und politischen Wissen und Kénnen dazu
bei, die tkonomischen Prozesse durch umsichtiges Planen, gewissen-
haftes Erfassen und rationelles Abrechnen kritisch analysieren und
verantwortungsbewuBt so lenken zu kénnen, daB damit die 6konomi-
schen Gesetze immer besser fiir die Gestaltung unserer nationalen
Wirtschafl genutzt werden. Mit der Rationalisierung und Mechani-
sierung der Verwaltungsarbeiten nimmt der Anteil der planenden,
disponierenden, organisierenden, auswertenden, analysierenden und
damit der schopferischen Titigkeit des Industriekaufmanns immer
mehr zu.

Arbeitsgebiet des Facharbeiters

Der Industriekaufmann hat 6konomische Prozesse des Betriebes zu
planen, zu erfassen, abzurechnen, zu analysieren und zu lenken. Er
arbeitet je nach Einsatzgebiet und Qualifikation mehr oder weniger
selbstindig in den Abteilungen Materialwirtschaft, Absatz, Finanzen,
Arbeitsékonomie sowie Rechnungsfiihrung und Statistik (vor allem
in der Kostenrechnung und Kalkulation, in der Grundmittel-, Ma-
terial- und Lohnrechnung, im Kontokorrent sowie in der Finanz-
rechnung).

Charakteristische berufliche Titigkeiten einschlieBlich der Anforde-
rungen an den Facharbeiter

Die sozialistische Gesellschaft benétigt einen politischen Kaufmann,
der eng mit der Arbeiterklasse, ihrer Partei und dem sozialistischen
Staat verbunden ist. Der sozialistische Kaufmann mufl durch sein
hohes BewuBtsein befihigt sein, umsichtig, gewissenhaft, rationell,
kritisch und verantwortungsbewuBt zu arbeiten. Sein fachliches, or-
ganisatorisches und politisches Wissen und Koénnen trigt dazu bei,
die komplizierten Aufgaben, die mit der Leitung der gesellschaft-
lichen Produktion unter bewulBter Anwendung der ¢konomischen
Gesetze zusammenhingen, zu bewiltigen und Auswirkungen der
wirtschaftlichen Vorginge im betrieblichen und volkswirtschaftlichen
Zusammenhang zu erkennen. Das erfordert umfassende und griind-
liche Kenntnisse, sozialistisches Verhalten, vor allem aber die Fihig-
keit, selbstindig und schdpferisch zu arbeiten. Dabei ist das selbstin-
dige und schépferische Denken — vor allem das ékonomische Den-
ken — von grofler Bedeutung, weil es eine wesentliche Voraussetzung
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fiir eine erfolgreiche Titigkeit im gesellschaftlichen Reproduktions-
prozeB ist.
Demzufolge muBl der Industriekaufmann Kenntnisse und Fertigkei-
ten besitzen in: Politischer Okonomie sowie Okonomie der Volks-
wirtschaft des Wirtschaftszweiges und des Betriebes, in Rechnungs-
fihrung und Statistik, in Technologie, Vertragsrecht, Arbeitsékono-
mik, Verwaltungsarbeit (insbesondere in Biiroorganisation und -tech-
nik), im Maschinenschreiben (mindestens 120 Anschlige je Minute)
sowie auf dem Gebiet des Arbeitsschutzes, des Brandschutzes und der
sonstigen Sicherheit. Der Lehrling hat auch — in Abstimmung mit der
Tatigkeit des Facharbeiters fiir Datenverarbeitung — auf dem Gebiet
der Lochkartentechnik und der Datenverarbeitung Wissen und Koén-
nen zu erwerben. Entsprechend den unterschiedlichen konkreten Er-
fordernissen der Praxis gehoren zum Berufsinhalt des Industrie-
kaufmanns auch Fihigkeiten in Stenografie (mindestens 100 Silben
je Minute) oder in Russisch bzw. in einer anderen Fremdsprache.

Zu den typischen Aufgaben des Industriekaufmanns gehoren:

— Milarbeit beim Aufstellen von Bilanzen und beim Erarbeiten der
Pline sowie bei deren Aufschliisselung, Abrechnung und Analyse;

— Erfassen und Aufbereiten tkonomischer Daten fiir die Aufstel-
lung, Durchfiihrung und Analyse von Plinen;

— Mitarbeit bei der Abrechnung und Analyse materieller und finan-
zieller Kennziffern;

— Eréffnen, Fithren und SchlieBen von Konten sowie Priifen der
OrdnungsmiBigkeit der Buchungen;

— Berechnen von Zinsen und Gebiihren;

— Klidren von Reklamationen einschlieBlich Analysieren und Aus-
werten der Mingel;

— Auswerten von statistischem Material iiber Arbeitsvorginge des
Betriebes;

— Mitarbeit an Informationen, Berichten, Analysen und dergleichen;

— Vorbereiten der Buchungsunterlagen fiir die Buchung in den Bu-
chungsstationen oder Buchungszentren einschlieBlich Kontrollie-
ren der Buchungen;

— Kontrollieren des rechtzeitigen Eingangs der geplanten Einnah-
men (einschlieflich Berechnen von Gebiihren und Zuschlidgen so-
wie Mahnen);

— Ausgleich von Verbindlichkeiten durch Vorbereitung von Uber-
weisungen bzw. Barzahlungen;

- :Durchfiihren von Abschliissen, Aufstellen von Abrechnungsunter-
agen;



— Fiihren von Korrespondenz, Verwalten des betrieblichen Verma-
gens, Mitarbeit bei Inventuren und Fiihren des Inventarverzeich-
nisses und der Anlagenkartei;

— Mitarbeit bei der Materialbeschaffung, -disposition und -bewe-
gung;

— Mitarbeit bei der Erarbeitung von Materialvorratsnormen und
Materialverbrauchsnormen und bei der Organisation des Absatzes,
bei der Bedarfsforschung und -ermittlung, bei der Anfragen- und
Angebots- sowie Auftragsbearbeitung;

— Mitarbeit bei der Werbung und der Messegestaltung sowie der
Organisation des Kundendienstes und Ersatzteilvertriebs.

Voraussetzungen zum Erlernen des Berufes

Der Bewerber muf in der 10. Klasse der Oberschule zumindest gute
Leistungen in den Fichern Deutsch, Staatsbiirgerkunde und Mathe-
matik aufweisen. Er muB3 logisch und 6konomisch denken, schnell
reagieren und sich konzentrieren konnen sowie ein gutes Abstrak-
tionsvermdgen besitzen. Thn miissen Gewissenhaftigkeit, Ordnungs-
sinn und Disziplin auszeichnen.

Die kaufméinnische Titigkeit erfordert, daBl der Industriekauf-
mann ein gesundes Nervensystem und eine gute Sehkraft besitzt.

Dauer und Wege der Ausbildung

Absolventen der 10. Klasse der Oberschule: 2 Jahre

Im System der Aus- und Weiterbildung der Werktétigen richtet
sich die Dauer der Ausbildung nach den Voraussetzungen der Werk-
titigen sowie nach den Formen und Methoden der Ausbildung. In
jedem Fall muB der in den Ausbildungsunterlagen festgelegte Inhalt
vom Lernenden erarbeitet werden, damit ein entsprechendes Wissen
und Kénnen erworben wird.

Einsatz und weitere Entwicklungsmoglichkeiten des Facharbeiters

Der Industriekaufmann wird in groBen Industriebetrieben mit spe-
zialisierten Aufgaben eines Verwaltungsbereiches betraut. Beispiels-
weise kann er als Kontokorrentbuchhalter oder Materialdisponent
eingesetzt werden. In kleineren Betrieben ist das Arbeitsgebiet des
Industriekaufmanns in der Regel weiter. Es umfaBit zum Beispiel
alle Tatigkeiten in Rechnungsfiihrung und Statistik oder alle Arbeiten
im Bereich der Materialwirtschaft.
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Der Industriekaufmann kann sich zum Hauptsachbearbeiter, Bi-
lanzbuchhalter und fiir andere Funktionen qualifizieren. Der Ausbil-
dungsberuf Industriekaufmann ist eine besonders geeignete Voraus-
setzung fir die Aufnahme eines wirtschaftwissenschaftlichen Fach-
schul- oder Hochschulstudiums. Als Industriedkonom hat der Werk-
{dtige die Moglichkeit des Hochschulstudiums. Als Diplom-Wirtschaft-
ler, Diplom-Ingenieurbkonom oder Diplom-Handelslehrer hat er die

Pflicht der postgradualen Weiterbildung und die Moglichkeit der Pro-
motion.



2. Ubersicht iiber den Bildungs- und
Erziehungsinhalt

Entsprechend den zu vermittelnden Kenntnissen und den zu erwer-
benden Fihigkeiten und Fertigkeiten ist das folgende Stundenvolu-
men verbindlich:

Berufspraktischer Unterricht 2494
Berufstheoretischer Unterricht 1131
Betriebstkonomik 234
Rechnungsfithrung und Statistik 234
Politische Okonomie 117
Organisation und Technik der Verwaltungsarbeit 78
Sprachkommunikation 117
Wirtschaftsmathematik 117
Maschinenschreiben 78
Stenografie ! 156
Allgemeinbildender Unterricht 234
Staatsbiirgerkunde 78
Korpererziehung 156

1 vgl. auch Abschnitt 4.0.
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Empfehlungen fiir Stundenverteilung 1

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr

Berufspraktischer Unterricht 17,6 . 26,25
(43,75)* (43,75)*

Berufstheoretischer Unterricht 18 11

Betriebstkonomik 3

Rechnungsfiihrung und Statistik 3

Politische Okonomie 2

Organisation und Technik

der Verwaltungsarbeit 2 -
Sprachkommunikation 2 1
Wirtschaftsmathematik 2 1
Maschinenschreiben 2 -
Stenografie! 2 9
Allgemeinbildender Unterricht 3 3
Staatsbiirgerkunde 1
I{6rpererziechung 2 2
21 14

1 vgl. auch Abschnitt 4.0.
?In der Zeit der Schulfcrien
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Empfehlungen fiir Stundenverteilung 11

. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr
Berufspraktischer Unterricht 17,5 26,25
(43,75)? (43,75)?
Berufstheoretischer Unterricht 18 11
Betriebsékonomik
Rechnungsfiihrung und Statistik 3 3
Politische Okonomie 3 =
Organisation und Technik
der Verwaltungsarbeit — 2
Sprachkommunikation 3 —
Wirtschaftsmathematik 3 —
Maschinenschreiben 2 =
Stenografie! 2 2
Allgemeinbildender Unterricht 3 3
Staatsblirgerkunde 1 1
Kérpererziehung 2 2
21 14

1vgl. auch Abschnitt 4.0.
2In der Zeit der Schulferien



3. Lehrplan fiir den berufspraktischen
Unterricht

3.0. Hinweise

Bei der berufspraktischen Ausbildung der Lehrlinge ist insbeson-
dere zu beachten:

Von Beginn der Lehrzeit an ist das Schwergewicht in der prak-
tischen Ausbildung auf die Erziehung zur politischen Verantwortlich-
keit und auf die Vermittlung der 6konomischen Vorginge und Zusam-
menhiinge zu legen. Die Jugendlichen miissen befihigt werden, die
betrieblichen Vorginge und Ergebnisse nicht nur zu registrieren, son-
dern auch zu analysieren und auszuwerten.

Es ist ein Grundprinzip, daB der Lehrling in allen Stoffgebieten mit
der Anwendung der modernen Biirotechnik vertraut gemacht wird.
Die Jugendlichen sollen sich Grundkenntnisse iiber Aufbau, Wir-
rungsweise, Einsatz, Bedienung und Pflege der wichtigsten Arten mo-
derner Biiromaschinen aneignen und die neuesten Systeme der Biiro-
technik (zum Beispiel Elektronenrechner) kennenlernen.

Weiterhin sind sie zu befidhigen, spezielle Biiromaschinen (zum Bei-
spiel Rechenmaschinen und handbediente Buchungsmaschinen) mit
einem hohen Grad an Fertigkeit zu bedienen, zu pflegen und rationell
auszunutzen. Verfiigt der Betrieb nicht {iber die entsprechende ma-
schinelle Ausstattung, so ist die Ausbildung durch Exkursionen oder
Delegierung in andere Betriebe zu sichern.

Die Erledigung von Arbeiten in den Ausbildungsabteilungen in der
praktischen Ausbildung und die Vermittlung der fiir die Arbeit in der
ieweiligen Ausbildungsabteilung notwendigen Kenntnisse durch Un-
terweisung der fiir die Ausbildung verantwortlichen Kollegen in den
Abteilungen (Lehrlingsbetreuer, Gruppenleiter oder Abteilungsleiter)
sind sinnvoll zu ergdnzen durch Unterweisungen (soweit notwendig.
verbunden mit Besichtigungen) zu den folgenden Gebieten und Fra-
gen der Arbeit des Ausbildungsbetriebes:

1. Entwicklung und Struktur des Ausbildungsbetriebes und seine
Rolle im Industriezweig und in der Volkswirtschaft;

2. die wichtigsten Dokumente des Betriebes und die sich daraus fiir
die Lehrlinge ergebenden Pflichten, Rechte und SchluBfolgerun-
gen: BKV Konzeption fiir den sozialistischen Massenwettbewerb
der Werkiitigen und fiir den BWB, Arbeitsordnung des Betriebes,
Bestimmungen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes, Jugendfér-
derungsplan;
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3. die Arbeit der verschiedenen Abteilungen der allgemeinen Ver-
waltung, vor allem der Poststelle (Schweigepflicht, Aufgaben, Ar-
beitsablauf, Mechanisierung), des Fernschreibers, der Verviel-
filtigung (Arbeitsweise, Anwendungsmoglichkeiten, Verteiler,
rationeller Einsatz, Bedienen und Pflege der Maschine);

4. die Organisation der Produktion im Ausbildungsbetrieb; die Her-
stellung der Haupterzeugnisse (Einsatzmaterial, Technologie,
Giiteanforderungen und -kontrolle), ihre Arbeitsweise und Ein-
satzmoglichkeiten;

5. Notwendigkeit, Vorteile und Bedeutung der Anwendung der ma-
schinellen Datenverarbeitung und die Arbeit der Lochkartensta-
tion; Aufbau und Arten der Lochkarte, Schliisseltechnik, Arten,
Arbeitsweise und Leistung der Lochkartenmaschinen und Elektro-

nenrechner.

Der berufspraktische Teil der kaufminnischen Ausbildung ist im
Gegensatz zu anderen Berufen iliberwiegend eine individuelle Aus-
bildung. Im Interesse eines nach einheitlichen Grundsitzen gefiihrten
pidagogischen Prozesses in Form des berufstheoretischen und berufs-
praktischen Unterrichts sind sehr enge Beziehungen zwischen Schule
und Lehrbetrieb herzustellen.

Zur Durchrithrung eines zielstrebigen padagogischen Prozesses und
systematischer Ausbildung in den Lehrbetrieben ist die Bildung von
Ausbildungsgemeinschaften anzustreben, das heiBt, mehrere Lehr-
betriebe schlieBen sich zum Zwecke einer ordnungsgemifBen kauf-
ménnischen Berufsausbildung auf freiwilliger Grundlage zusammen.

In einer Ausbildungsgemeinschaft sollten etwa 15 bis 25 Lehrlinge
von nicht mehr als 10 Betrieben vereinigt werden. Der Betrieb, der die
besten Ausbildungsbedingungen aufweist, sollte den hauptamtlichen
Lehrmeister (Lehrausbilder) einstellen. Die entstehenden Kosten sind
auf alle Ausbildungsbetriebe umzulegen. Der hauptamtliche Okonom-
Piadagoge erarbeitet auf der Grundlage der geltenden Lehrplanunter-
lagen fir jeden Ausbildungsbetrieb einen Ausbildungsplan und
stimmt die Pline der einzelnen Betriebe aufeinander ab. Diese Form
der Ausbildung bietet auch die Moglichkeit, in Ausnahmefillen Lehr-
linge kleinerer Betriebe zeitweilig in anderen Betrieben der Ausbil-
dungsgemeinschaft unterrichten zu kénnen, um sie mit den Kennt-
nissen und Fertigkeiten vertraut zu machen, die in bestimmten Be-
trieben nicht vermittelt werden konnen.

Die Ausbildungstage fiir die praktische Berufsausbildung wurden
wie folgt errechnet:
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96 Ausbildungswochen
davon

39 Wochen mit je 2 Tagen praktischer Ausbildung
9 Wochen mit je 5 Tagen praktischer Ausbildung
39 Wochen mit je 3 Tagen praktischer Ausbildung
9 Wochen mit je 5 Tagen praktischer Ausbildung

I

78 Tage
45 Tage
117 Tage
45 Tage

285 Tage

Diese Anzahl kann um einige Tage variieren entsprechend den
schulorganisatorischen und anderen Bedingungen.
Fir die betriebliche Ausbildung der Industriekaufleute gilt folgende

Richtlinie:
Lid. Ausbildungsbereich Ausbildungs-
Nr. dauer, Tage
1 Materialwirtschaft (Lagerwirtschaft, Material-
planung, Materialversorgung) 40
2 Finanzrechnung I (Kontokorrent,
studium, Arbeitsgestaltung, Arbeitsnormung) 14
3  Finanzdkonomie I (Finanzierung, Kasse) 22
Grundmittelrechnung 10
5 Arbeitsékonomik (Arbeitskrifteplanung, Arbeits-
rechnung oder Gehaltsrechnung und SV) 14
6 Lohnrechnung (Bruttolohnrechnung, Nettolohn-
rechnung oder Gehaltsrechnung und SV) 23
Absatz (Inland, Versand, Vertragsabteilung) 45
Finanzrechnung II (Kontierung, Maschinen-
buchhaltung) 20
9 Flanékonomie (Plankoordinierung, Plankontrolle) 25
10 Betriebswirtschaft (Kostenstellenrechnung,
Kostentriagerrechnung) 45
11  Finanzékonomie II (Preise) 17
12 Einarbeiten in das kiinftige Arbeitsgebiet 10
285

Die Ausbildung der Industriekaufleute kann im 2. Ausbildungs-
abschnitt (2. Lehrjahr) je nach Bedarf und Moglichkeiten der Aus-
bildungsbetriebe und entsprechend den Interessen der Lehrlinge spe-
zialisiert nach einer der vier Varianten erfolgen:
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1. Varlante 2. Variante 3. Variante 4. Variante

Lfd. Ausbildungs- Grund- Finanz- Material- Plan-
Nr. bereiche variante wirtschaft wirtschaft dOkonomie
Tage Tage Tage Tage
Absatz 45 40 60 42
8 Finanzrechnung II 20 20 14 15
Planékonomie 25 20 27 51
10 Betriebswirtschaft 45 52 36 35
11 Finanzokonomie 1I 17 20 15 9
12 Einarbeiten in das
kiinftige Arbeitsgebiet 10 10 10 10
insgesamt 162 162 162 162

Somit miissen sich die Lehrlinge bereits nach dem 1. Lehrjahr fiir
eine der vier Varianten entscheiden. Das erméglicht, die spezielle
Ausbildung der Lehrlinge im 2. Lehrjahr zielstrebiger zu gestalten.
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3.1

Lehrpline

Auszuiibende THtigkeit
(Ednnen)

Zu erwerbende Kenntnisse

(Wissen)

1.k

1.2

Materialwirtschaft (Versorgung)

Lagerwirtschaft

Erfassen der Wareneingédnge
auf Grund der Lieferpapiere
und Weiterleiten in die ent-
sprechenden Lager;

mengen- und qualitdtsma-
Bige Kontrolle der eingegan-
genen Waren;
Durchfiihrung von Reklama-
tionen; Ausschreiben der
Wareneingangsscheine und
Weitergabe in die entspre-
chenden Abteilungen;
Ubernahme der gepriiften
Waren in das Lager (Einord-
nen);

Erfassung der iibernomme-
nen Waren auf die Lager-
fachkartei; Ablage der Wa-

reneingangsscheine; Bedie-
nen von Lagereinrichtungen
(Zahlwaagen);

Mitarbeit bei der Ausgabe
des Materials (Eintragungen
in die Materialentnahme-
scheine);

Abbuchen der Abgéinge von
den Lagerfachkarten auf
Grund der Material-
entnahmescheine.

Materialplanung

Mitarbeit beim Heraussu-
chen der Schliisselnummern
fiir die verschiedenen Ma-
terialarten;

Errechnung des Materialbe-
darfs von den entsprechen-

Die Arbeit und die Bedeutung
der Wareneingangsstelle;

die Notwendigkeit und Durch-
fihrung der mengen- und quali-
tatsmiaBigen Warenkontrolle;
Notwendigkeit und Inhalt von
Reklamationen;

Inhalt und Rolle des Warenein-
gangsscheines;

Uberblick iiber die im Betrieb
zur Verwendung kommenden
Materialien;

Notwendigkeit und Inhalt der
betrieblichen Lagerordnung;
Struktur, Einrichtung und Auf-
gaben der Lager;

die hauptsichlichsten Lagerein-
richtungen;

die Organisation der Lagerhal-
tung und deren Hilfsmittel (La-
gerfachkarten, Lagerkartei usw.);
Notwendigkeit und Sicherung
der richtigen Bestandshaltung;
Verhinderung von Inventurdiffe-
renzen und von Uberplanbestén-
den.

Die Bedeutung und Ermittlung
der Materialverbrauchsnormen;

Notwendigkeit, Moglichkeiten
und Auswirkungen von Material-
einsparungen (Rolle der person-
lichen Konten);
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Auszuilbende Titigkeit
(Ko6nnen)

Zu erwerbende Kenntnisse
{Wissen)

1.3.

1.4.

]

18

den Arbeitsblattern und Li-
sten;

Mitarbeit bei der Verdich-
tung der Materialvorrats-
normen.

Materialversorgung

Sortieren, Buchen und Ab-
lage der Belege (Warenein-
gangsschein, Materialentnah-
meschein);

Arbeiten an der Dispositions-
kartei (Kontingente, Zu- und
Abginge);

Kontrolle der EngpaBlisten.

Materialrechnung

Priifen der Materialbelege
vor der Ablochung der Be-
lege in der Lochkarten-

station.

Finanzrechnung I

Aufteilung und Sortierung
der Ein- und Ausgangsrech-
nungen auf die verschiede-
nen Sachgebiete;

Erfassen der Rechnungen,
Gutschriften;

Uberwachen und Buchen der
Zahlungen (Mahnen und Be-
rechnen von Verspatungszin-
sen); Ermittlung und Ab-

Arbeit mit der Schliisselliste;
Arbeitsmittel der Materialpla-
nung und die Durchfithrung die-
ser Planung (Schliisselliste, tech-
nologische Durchlaufpline);
Notwendigkeit und Erarbeitung
der MVN.

Rolle und Aufgabe der Material-
versorgung;

das Belegwesen in der Material-
versorgung (Wareneingangs-
schein, Materialentnahmeschein,
Bestellung);

Ermittlung des operativen Ma-
ierialbedarfs;

die Dispositionskartei (Bedeu-
tung dieser Kartei und die Ar-
beit mit ihr);

die Allgemeinen Lieferbedingun-
gen und ihre Beachtung beim
Einkauf;

die Materialvorratsnormung.

Kenntnis der angewandten Loch-
kartenschliissel und Kennzeichen;
Aufbau und Auswertung der
Lochkartenlisten (Tabellen).

Begriff des kontenlosen Konto-
korrents und Vorteile des kon-
tenlosen Buchens;

der Ablauf der Arbeiten beim
kontenlosen Buchen und der
Sinn dieses Ablaufs;

Probleme bei der Arbeit im Kon-
tokorrent und die gesetzlichen
Bestimmungen (Verjihrung,
Zahlungsfristen, Fehlersuche,



Auszuiibende Titigkeit

Zu erwerbende Kenntnisse

AL

(Konnen) (Wissen)

stimmung der Umsdtze und Umbuchungen, Verspdtungszin-
Salden; Schriftwechsel mit sen);

Geschiftspartnern; Bedeutung und Aufgaben der
Rechnungen auf sachliche, Rechnungspriifung;

rechnerische und preisliche
Richtigkeit priifen;
Vergleich der Rechnungen
mit Wareneingangsscheinen;
Gutschriften und Belastun-
gen; Schriftwechsel bei Man-
gelriigen.

Finanzokonomie I

Finanzierung der Kasse;
Mitarbeit bei der Finanz-
disposition;

Schreiben von Kreditantri-
gen und Schriftwechsel mit
der Bank;

Schreiben von Bank- und
Postscheckiiberweisungen,
Schecks; Buchen der Kassen-
belege, Aufrechnen der Be-
trdge in den Kassenbiichern
fiir Ein- und Ausginge;
Bearbeiten der Bankausziige
fiir eingegangene Gelder.

Grundmittelrechnung

Anlegen von Grundmittel-
karten;

Buchungen bei Grundmittel-
bewegungen;

Berechnen der Abschreibun-
gen und sonstigen Wertver-
dnderungen;

der Ablauf des Rechnungsein-
ganges und der Rechnungspri-
fung einschlieBlich Ablage und
Weitergabe;

Mingelriige (Beachtung der Vor-
schriften des Vertragsgesetzes).

Rolle, Aufgaben und Probleme
der Abteilung Finanzierung;
Notwendigkeit und Inhalt der
wichtigsten gesetzlichen Bestim-
mungen iliber Finanzierung und
Zahlungsverkehr;

die Dbetriebstypischen Kredite,
ihre Beantragung und Abwick-
lung;

die Notwendigkeit und Durch-
fihrung der Finanzdisposition;
die Notwendigkeit und Durch-
fihrung einer Analyse des Um-
laufmittelnachweises;

die Organisation des bargeld-
losen Zahlungsverkehrs und der
Barzahlungen im Lehrbetrieb
(Uberweisungen, Schecks, Kasse-
fithrung).

Aufgabe und Rolle der Grund-
mittelrechnung innerhalb des Sy-
stems von Rechnungsfiihrung
und Statistik;

die Gliederung der Grundmittel
des Betriebes und die statistische
Fiihrung der Grundmittelkartei.
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Auszuiibende Titigkeit
(Konnen)

Zu erwerbende Kenntnisse
(Wissen)

o

20

Abstimmung der Brutto- und
VerschleiBwerte mit den
Konten der Finanzrechnung;
Ausschreiben von Buchungs-
belegen fiir die Finanzrech-
nung.

Arbeitsékonomik
(Arbeitskriifteplanung)

Mitarbeit bei der Ermittlung
des Arbeitskriftebedarfs, des
Lohnfonds und bei der Aus-
wertung dieser Planung.

Lohnrechnung

Priifung der Lohnscheine;
Errechnung und Aufgliede-
rung des Lohnes nach Ko-
stenarten, Kostenstellen und
Kostentrigern;

Berechnung des Nettolohnes;
Errechnung von Kranken-
geld und Lohnausgleich;
Erarbeitung der Buchungs-
belege fiir die Finanzrech-
nung;

Priifen der Lohnscheine und
Arbeitszeitnachweise;
Bearbeitung der Veridnde-
rungen auf den Lochkarten-
leitkarten.

Bedeutung der Arbeitskrafte-
planung;

die verschiedenen Teile des Ar-
beitskréfteplanes;

Grundkenntnisse iiber Arbeits-
normen und deren Zusammen-
hang mit dem Arbeitskrifteplan;
Planung des Lohnfonds und des-
sen Bedeutung fiir den Betrieb,
lohnpolitische MaBnahmen.

Arten, Inhalt und Rolle der Lohn-
scheine;

Aufgaben der Lohnrechnung und
ihr Zusammenhang mit anderen
Bereichen von Rechnungsfiihrung
und Statistik;

die Erarbeitung von Rechnungs-
belegen;

die Lohnformen im Lehrbetrieb
und deren Bedeutung;

die Errechnung des Bruttolohnes
einschlieBlich Zusatzlohn und Zu-
schlidgen;

die gesetzlichen Bestimmungen
iiber Lohnsteuer und SV;
gesetzliche Bestimmungen iiber
Krankengeld und iiber Lohnaus-
gleich;

Aufbau und Wirkungsweise der
Rechenmaschinen;



Auszuiibende Téatigkeit
(Kdnnen)

Zu erwerbende Kenntnisse
(Wissen)

7.2

Absalz

. Absatz — Inland

Bearbeiten von Anfragen
und Schreiben von Angebo-
ten;

Schreiben von Vertrigen;
Auslosen der Produktions-
auftrige;

Fiihren der Terminkartei
(Terminiiberwachung);
Ausschreiben der innerbe-
trieblichen Versandauftrige;
Erteilen der Rechnungen;
Arbeit mit Schreibmaschine,
Rechenmaschine und Faktu-
riermaschine;

Erledigung des Schriftwech-
sels mit Vertretern und Kun-
den;

Bearbeitung von Kunden-
reklamationen;
Ersatzteildienst.

Vertragsabteilung

Mitarbeit bei der Vertrags-
kontrolle;

Berechnen von Vertragsstra-
fen und Ausschreiben von
Vertragsstrafenrechnungen;

Teilnahme an Verhandlun-
gen vor dem Vertragsgericht;
Priifung von eingegangenen
Vertragsstrafenrechnungen

(Einspriiche).

Kenntnis der angewandten Loch-
kartenschliissel und Kennzeichen;
Aufbau und Auswertung der
Lochkartenlisten (Tabellen).

Uberblick iiber das Produktions-
programm und die Absatzgebiete;
Bedeutung und Durchfiihrung
der Marktforschung;

die Grundlagen des Vertragsab-
schlusses (Lieferpline, Anfragen,
Angebote, Ausstellungen);
Bestimmungen des Vertragsge-
setzes liber Abschlull und Erfiil-
lung der Vertridge (Inhalt. Form);
Inhalt und Bedeutung der All-
gemeinen Liefer- und Leistungs-
bedingungen;

Vertragsabschliisse und Kontrolle
uber die Erfillung;

der Zusammenhang der Abtei~
lung Absatz mit anderen Abtei-
lungen des Betriebes;

Bedienen und Vorteile der Faktu-
riermaschine;
Garantieleistungen.

Die Bedeutung wichtiger gesetz-
licher Bestimmungen fiir die Ar-
beit der Vertragsabteilung (BGB,
Allgemeine Liefer- und Lei-
stungsbedingungen, Anordnung
tiber Leihverpackung);

Rolle und Aufgaben der Ver-
tragsabteilung und des Justi-
tiars;

Arten der Vertragsverletzungen
und die Vertragsstrafen dafiir
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Auszuiibende Tétigkeit
(Kbnnen)

Zu erwerbende Kenntnisse
(Wissen)

=1
w2

Versand

Zusammenstellen der Sen-
dungen;

Ausfiillen von Versandpapie-
ren, Zusammenarbeit mit
der DR;

Eintragen in die Kontrollbii-
cher fiir Warenausgénge;
Mitarbeit bei der Transport-
raumplanung;

Abstimmung der Wagen-
standgelder und Vertrags-
strafen mit der DR.

Finanzrechnung II

. Kontierung

Fihren des Rechnungsein-
gangsjournals;

Kontierung der Belege nach
dem Kontenrahmen;
Abstimmung der Bankbelege
mit den Bankausziigen;
Aufschliisselung der Kosten
der Klasse 3;
Zusammenfassen der Einzel-
belege zu Sammelbelegen;
Ausschreiben der Lochkar-
tenbelege fiir die lochkar-
tenméBige Erfassung der Ko-
sten der Klasse 3;

Kontrolle der Lochkarten-
tabellen zur Vorbereitung

sowie deren wirtschaftliche Aus-
wirkungen.

Die Aufgaben der Versandabtei-
lung;

die verschiedenen Versandarten
und die Wirtschaftlichkeit ihrer
Anwendung;

die Frachttarife und ihre Wir-
kung als konomische Hebel,;

die verschiedenen Versandpapiere
und deren Ausfiillung;

die Disponierung der einzelnen
Sendungen;

die Notwendigkeit und Durchfiih-
rung der Transportraumplanung;
die Verpackung, die Anforderun-
gen an die Verpackung und ihre
Behandlung (Leihverpackung);
die Arbeit mit Fahrplinen und
Kursbuch.

Notwendigkeit und Durchfiih-
rung einer richtigen Kontierung
(Kontenrahmen, Buchungssitze,
Branchenrichtlinien);
Notwendigkeit und Durchfiith-
rung der Aufschliisselung der
Kosten auf die verschiedenen Ko-
stenstellen;

Durchlauf der Belege und Mog-
lichkeiten sowie Bedeutung der
Vereinfachung der Arbeit in die-
ser Abteilung;

Kenntnis der angewandten Loch-
kartenschliissel und Kennzeichen;
Aufbau und Auswertung der
Lochkartenlisten (Tabellen).



Auszulibende Titigkeit
(Kdnnen)

Zu erwerbende Kenntnisse
(Wissen)

8.2

L~

fiir die monatlichen Buchun-
gen der Klasse 3.

Maschinenbuchhaltung

Arbeit an den Buchungs-
maschinen;

Pflege der Buchungsmaschi-
nen;

Selbstdndiges Buchen der
Sachkonten (fiir Bank und
Klasse 3) und der Journale
fiir Rechnungseingang;
Mitarbeit beim Abschlufl
(Summen- und Saldenbilanz,
Bilanz und Ergebnisrech-
nung);

Errechnung der Gewinnab-
fihrung und anderer Ge-
winnverwendung;

Mitarbeit beim Aufstellen
des Umlaufmittelnachweises;
Mitarbeit bei der Aufteilung
der Mittel fiir Pramienfonds
sowie Kultur- und Sozial-
fonds auf die verschiedenen
Betriebsteile;

Buchungen im Zusammen-
hang mit der Bildung und
Verwendung des Primien-
fonds sowie des Kultur- und
Sozialfonds und der Gewinn-
verwendung und -abfiihrung.

Planung

Mitarbeit bei der Erarbei-
tung von Produktionsunter-

lagen (Quartalsauftei]ung,
Bewertung des Mengen-
planes);

Mitarbeit bei der Erarbei-
tung von Kennziffern;
Auswertung der Kennziffern

Kennenlernen der Buchungsauto-
maten (Arbeitsweise und Bedie-
nung der Maschinen);

Bildung und Verwendung des
Primienfonds und des Kultur-
und Sozialfonds (Betriebspra-
mienordnung);

Inhalt und Auswertung der Fi-
nanzberichterstattung;
Finanzbeziehungen zur VVB (Ab-
und Zufiithrungen);

Rolle, Aufgaben und Probleme
der Finanzrechnung;

Inhalt und Bedeutung der wich-
tigsten gesetzlichen Bestimmun-
gen iiber Rechnungsfithrung und
Statistik.

Die Teile des Betriebsplanes, ihre
Bezeichnungen und ihre Bezie-
hungen zueinander (Produktion,
Arbeitskrifte, Wissenschaft und
Technik, Finanzen);

Aufgaben und Organisation der
Betriebsplanung (dezentrale Pla-
nung, Koordinierung, Kontrolle);
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Auszuiibende Tétigkeit
(Koénnen)

Zu erwerbende Kenntnisse
(Wissen)

10.

24

durch graphische Darstellun-
gen.
Mitarbeit am Meldewesen

gegeniiber den staatlichen
Organen.
Betriebswirtschaft

Kostenstellenrechnung und
Kostentriagerrechnung;
Buchen der Kosten nach Ko-
stenarten, Kostenstellen und
Kostentrigern;
Aufschliisselung bestimmter
Kosten und Leistungen auf
zu belastende Abteilungen;
Mithilfe beim Zusammen-
stellen der Betriebsabrech-
nung und beim Auswerten
der Kostenrechnung;
Mitarbeit bei der Kosten-
trdgerrechnung;

Mitarbeit bei der Nachkal-
kulation;

Errechnung von Material-
und Arbeitsausschul3;
Plan/Ist-Vergleich und Er-
mittlung von Uberschrei-
tungen und Senkung der Ko-
sten;

Bearbeitung der Lochkarten-
tabellen (Auswertungs- und
Ubertragungsarbeiten).

planmethodische Bestimmungen
und Arbeitsmittel der Planung

(Schliisselliste, Warenverzeich-
nis);

Zusammenstellung des Situa-
tionsberichtes;

Erarbeitung der Plankontroll-
mappe (Kennziffern iiber Produk-
tion, Arbeitskrifte, Kranken-
stand, Lohnfonds).

Struktur des Betriebes und die
Untergliederung in Rechnungs-
fiihrung und Statistik nach Ko-
stenstellen;

Aufteilung der Selbstkosten nach
Kostenarten und Kostenkomple-
xen und Ermittlung von Gemein-
kostenzuschlagssitzen;
Kostenkartenkontrollbogen und
Kostentrigerzeitrechnung;
terminliche und arbeitsmiaBige
Monatsabrechnung;

Bedeutung des Zahlenmaterials
fiir die Leitungstédtigkeit im Be-
trieb;

die Kostentrdger des Betriebes
und ihre systematische Unterglie-
derung (nach Haupt-, Hilfs-, Ne-
benleistungen);

Abrechnung und Nachkalkulation
der Erzeugnisse;

Arbeitsablauf und Formulare der
Nachkalkulation;

Auswirkungen von Ausschuf3;
Kenntnis der angewandten Loch-
kartenschliissel und Kennzeichen;
Aufbau und Auswertung der
Lochkartenlisten (Tabellen).



Auszuiibende Tétigkeit
(Kbnnen)

Zu crwerbende Kenntnisse
(Wissen)

11,

12.

Finanzikonomie (Preise)

Mitarbeit bei der Durchfiih-
rung von Kalkulationen.

Einfiihrung in das Kalkulations-
schema;

Kalkulationsverfahren;
Preisanordnungen und Preisbil-
dung;

die verschiedenen Arten der
Preise im Industriebetrieb;
Berechnung von Preisab- und
-zuschlidgen;

Aufbau eines Preisantrages.

Einarbeiten in das kiinftige Arbeitsgebiet

Die 10 Tage 1t. Stundentafel stehen fiir die Einarbeitung in das
zu iibernehmende Arbeitsgebiet am kiinftigen Arbeitsplatz zur’

Verfiigung.
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4. Lehrplan fiir den berufstheoretischen
Unterricht

4.0. Hinweise

Der Ausbildungsberuf ,Industriekaufmann“ kann sowohl im_Sy—
stem der Berufsausbildung als auch im System der Aus- und WEltf?.I‘-—
bildung der Werktitigen erlernt werden. Die vorliegenden Lehrpline
beziehen sich auf die Berufsausbildung von Jugendlichen, die den Ab-
schluB der 10. Klasse der Oberschule erreicht haben.

Fiir die Aus- und Weiterbildung der Werktitigen ist der in diesen
Ausbildungsunterlagen vorgesehene Bildungs- und Erziehungsinhalt
ebenfalls verbindlich. Es sind alle Ficher, auBer Korpererziehung, zu
lehren und wenigstens 920 Unterrichtsstunden zu erteilen, wenn noch
keine beruflichen Kenntnisse und Fertigkeiten vorhanden sind.

Der Stoff in den verschiedenen Fichern ist unter Beriicksichtigung
der Voraussetzungen, die im Durchschnitt des jeweiligen Vorberei-
tungslehrganges bei den Teilnehmern bereits vorhanden sind, ent-
sprechend zu kiirzen und zu straffen. Wer die Facharbeiterpriifung
ohne Teilnahme am Vorbereitungslehrgang ablegen will, muf3 die
gleichen Anforderungen erfiillen wie die im System der Berufsaus-
bildung oder im System der Aus- und Weiterbildung der Werktitigen
ausgebildeten Lehrlinge und Kollegen. Siehe dazu auch ,Priifungs-
ordnung fiir die sozialistische Berufsbildung® (GBI. II/1965 S. 830).

Benétigen die Industriekaufleute als Sachbearbeiter in den Abtei-
lungen Absatz, Materialversorgung, Finanzrechnung, Betriebswirt-
schaft und Planung keine fremdsprachlichen Kenntnisse, so werden
die in der Oberschule erworbenen Kenntnisse (Fachschulreife) im Hin-
blick auf die Arbeit im Ausbildungsberuf als ausreichend angesehen.
Deshalb gehért die fremdsprachliche Ausbildung zu den fakultativen
Unterrichtsfiachern oder kann unter bestimmten Voraussetzungen an
Stelle von Stenografie gelehrt werden. Wenn in besonderen Fillen der
Finsatz von Industriekaufleuten in Abteilungen der Betriebe notwen-
dig und vorgesehen wird (zum Beispiel im Export), dann ist der Er-
werb der erforderlichen Kenntnisse in einer Fremdsprache oder in
mehreren Fremdsprachen besonders zu vereinbaren und eventuell im
System der Aus- und Weiterbildung der Werktitigen durchzufiihren.
Das werden aber Ausnahmefille sein, denn wenn Facharbeiter zum
Beispiel fiir die Arbeit in der Exportabteilung benétigt werden, ist die
Ausbildung als AuBenhandelskaufmann zweckmiBiger und daher

vorzusehen.
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Fiir die Fiacher Kérpererziehung und Staatsbiirgerkunde sind die
vom Ministerium fiir Volksbildung fiir verbindlich erklirten Lehr-
rlidne anzuwenden.

Nach der Anordnung iiber die Priifungsordnung fiir die sozialisti-
sche Berufsbildung vom 26. 11. 1965, Anlage 2 (Bewertungsgrund-
sidtze), Absatz 2.2., sind im Hinblick auf die Festlegung der Noten fiir
den Priifungsteil , Berufstheorie® und des Gesamtpridikates die No-
ten in den berufstheoretischen Fichern besonders zu beriicksichtigen.
Um eine einheitliche Bewertung der Leistungen der Lehrlinge, eine
einheitliche Festlegung der Teilnote ,,Brufstheorie“ und des Gesamt-
pradikates durch die verschiedenen Priifungskommissionen zu ge-
wihrleisten, gelten folgende Facher als berufsbetonte Facher:

Politische Okonomie,
Betriebsékonomik,
Rechnungsfithrung und Statistik,
Wirtschaftsmathematik,
Sprachkommunikation.

Bei der Ausarbeitung der Stoffverteilungspline in den einzelnen
Schulen ist eine gute Abstimmung zwischen den Fichern Organisa-
tion und Technik der Verwaltungsarbeit, Maschinenschreiben und
Sprachkommunikation herbeizufithren, um eine zweckmifBige Ab-
grenzung im Interesse einer optimalen Ausnutzung der vorhandenen
Zeit zur griindlichen und dauerhaften Aneignung des vermittelten
Wissens zu gewihrleisten. Das gleiche gilt fiir die Unterrichtsficher
Staatsbiirgerkunde und Politische Okonomie.

Im Fach Rechnungsfithrung und Statistik ist durch die Fachlehrer
der Zusammenhang zwischen dem vorgesehenen Ausbildungsinhalt
im vorliegenden Lehrplan fiir dieses Fach und der ,,Verordnung iiber
das einheitliche System von Rechnungsfitihrung und Statistik®“ {GBI. II
1966 S. 445) sowie der ,,Anordnung iiber das einheitliche System von
Rechnungsfiihrung und Statistik in der volkseigenen Industrie“ (GBL
II 1966 S. 495) herzustellen.

Zugleich sind den Schiilern die durch die Verwirklichung dieser be-
deutsamen Verordnung in der betrieblichen Praxis wirksam werden-
den Veridnderungen durch anschauliche und praxisverbundene Dar-
stellung deutlich zu machen.
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4.1.

Sta.

Betriebsokonomik

Stofigebiet

Bemerkungen zum Stoff

21

24

30

28

Die Industrie der
DDR in der Periode
der Vollendung des
Sozialismus

Planung und Leitung
der sozialistischen
Industriebetriebe

Die Produktion in der
sozialistischen
Industrie der DDR

Ubersicht iiber die Industrie der DDR;
Technische Revolution (Hauptmerk-
male, EinfluB auf die Industrie);
Planung des wissenschaftlich-techni-
schen Fortschritts (Perspektivplanung,
Jahresplanung);

Aufgaben des Planes Wissenschaft
und Technik;

Inhalt des Planes Wissenschaft und
Technik;

die komplexe sozialistische Rationali-
sierung.

Wirtschaftsrechnen:
Berechnen des 8konomischen Nutzens.

Wissenschaftlich fundierte Leitungs-
tatigkeit;

Hauptmerkmale;

die wirtschaftsleitenden Organe (Mi-
nisterrat, Staatliche Plankommission,
Ministerien, VVB usw.);

Leitung des Industriebetriebes (Auf-
gaben, Struktur);

wissenschaftlich begriindete, auf die
Perspektive orientierte zentrale staat-
liche Planung;

Hauptmerkmale der wissenschaft-
lichen Planung;

Perspektiv-, Jahres- und operative
Planung;

System ©6konomischer Hebel (Uber-
blick liber das System, Verhiltnis von
Plan und Hebeln).

Organisation des Produktionsprozes-
ses;

Haupt- und Hilfsprozesse (Uberblick);
Fertigungsarten und -prinzipien;
Vorbereitung der Produktion (kon-
struktive, technologische, organisato-
rische);



Std.

Stofigebiet

Bemerkungen zum Stoff

18

27

Die Grundmittel in der
sozialistischen
Industrie

Die gesellschaftliche
Arbeit in der
sozialistischen
Industrie

Standardisierung und Typung;
Begriffe, Arten der Standards;
Bedeutung fiir Betriebe und Volks-
wirtschaft;

Giitesicherung;

Planung des Produktionsprogramms;
Aufgaben und Bedeutung;

Wichtige Kennziffern und Ordnungs-
mittel des Produktionsplanes des Be-
triebes;

Planung des Produlktionsprogramms.

Wirtschaftsrechnen:

Optimaler Durchlauf;
Prozentrechnen;

Preiszu- und -abschlige und Gewinn-
zu- und -abschlige.

Stellung der Grundmittel im Produk-
tionsprozeB;

Erhaltung und Erweiterung der
Grundmittel;

Arten und Bedeutung der MaBnah-
men;

Planung der Investitionen;

Planung der Reparaturen;

Planung der Kapazitiit und ihrer Aus-
nutzung.

Erweiterte Reproduktion der Arbeits-
kraft (Kaderausbildung);

Messung und Planung der Arbeits-
produktivitit (Kennziffern); .
spezielle Probleme der Arbeitsnor-
mung (Aufgaben, Methoden);
Organisation der perstnlichen mate-
riellen Interessiertheit im Industrie-
betrieb;

Planung der Arbeitskrafte und des
Lohnfonds.

Wirtschaftsrechnen:

Produktivitdtsberechnungen;
Verteilungsrechnung;

Anwendung der Grundrechnungs-
arten (Briiche).

29



sid. Stoflgeblet Bemerkungen zum Stoff
438 Die Materialwirtschaft Aufgaben und Leitung der Material-
der sozialistischen wirtschaft (Begriff, Aufgaben, Staat-
Industrie und das liche Leitungsorgane);
Vertragssystem Material- und Ausriistungsbilanzie-
rung (Kooperationsbeziehungen);
Aufgaben der Materialversorgung;
Planung der Materialversorgung (Ver-
brauchs- und Vorratsnormung, Ma-
terialdisposition);
Aufgaben des Absatzes;
Bedarfsforschung, Werbung, Be-
standshaltung, Versand;
AulBlenwirtschaftsbeziehungen;
Planung des Absatzes;
Verrechnungsverfahren zum Aus-
gleich von Verbindlichkeiten und For-
derungen;
Stellung des Vertrages im NOS;
VertragsabschluB3, Inhalt des Vertra-
ges;
materielle Verantwortlichkeit fir
Vertragsverletzungen;
Aufgaben des Staatlichen Vertrags-
gerichts.
Wirtschaftsrechnen:
Berechnung der Vorrats- und Ver-
brauchsnormen (Durchschnittsberech-
nungen);
Zinsrechnung;
(Berechnen von Verspatungszinsen
und Vertragsstrafen).
12 Die Selbstkosten Gliederung der Selbstkosten;
Planung der Selbstkosten und ihrer
Senkung;
Kontrolle der Einhaltung der Kosten-
pliane.
Wirtschaftsrechnen:
Kostenkalkulationen;
Vergleiche.
9 Der Preis Die Preisbildung;

30

die  gesellschaftlich notwendigen
Selbstkosten;



£id.

Stoffgebiet

Bemerkungen zum Stoff

15

24

6

Gewinn und
Rentabilitit

Die Finanzwirtschaft
der sozialistischen
Betriebe und VVB

Ausgleich

das gesellschaftlich notwendige Rein-
einkommen;
Funktionen der Preise.

Wirtschaftsrechnen:
Preiskalkulation, Prozentrechnung.

Die zentrale Stellung des Gewinns im
System der 6konomischen Hebel;
Faktoren, die die Héhe des Gewinns
beeinflussen;

Rentabilitdt und ihre Messung;
Planung des Gewinns und der Ge-
winnverwendung;
Rentabilitdtsberechnungen (Rentabi-
litdtsraten);

Plan/Ist-Vergleiche.

Grundlagen der Finanzierung;
Finanzierung der Forschung und Ent-
wicklung;

Finanzierung der Grundmittel;
Finanzierung der Umlaufmittel;
zusammenfassende Ubersicht iiber die
Finanzplanung und ihre Verbindung
zur materiellen Planung (Gesamtiiber-
sicht iiber die Teile des Betriebs-
planes und ihren wechselseitigen Zu-
sammenhang).
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4.2. Rechnungsfiihrung und Statistik

Std.

Stoffgebiet

Bemerkungen zum Stoff

9

18

66

32

Allgemeine Einfih-
rung

Die Finanzrechnung

Die Bilanz als
Ausgangspunkt der
Kontenfiihrung

Die Ableitung der
Kontenfiihrung aus
der Bilanz und die
Bestandsverinde-
rungen

Einfiihrung in Kosten-
und Erlésbuchungen

Charakter und Bedeutung von Rech-
nungsfiihrung und Statistik;
Aufgaben von Rechnungsfithrung und
Statistik;

Arbeitsbereiche von Rechnungsfiih-
rung und Statistik im Betrieb;
OrdnungsmiBigkeit (allgemeine ge-
setzliche Bestimmungen, Belegwesen).

Aufbau der Bilanz (Darstellung der
wirtschaftlichen Mittel und ihrer Fi-
nanzierung, Erlduterung der Begriffe);
Wesen der Bilanz (Begriff, Gliederung,
Bilanzgleichheit, Aussagekraft der Bi-
lanz);

Kontrolle der Bestinde durch die In-
ventur (Begriff, gesetzliche Vorschrif-
ten, Arten, Durchfiihrung).

Auswirkungen von Bestandsverinde-
rungen auf die Bilanz;

Notwendigkeit der Auflésung der Bi-
lanz in Konten;

Buchungsregeln;

Korrespondenz der Konten;
Zusammenfiihren der SchluBbestinde
zur SchluBbilanz;

Buchungssitze und Kontieren;
zeitliche und sachliche Erfassung
wirtschaftlicher Vorginge (Journal,
Konto, Uberblick iiber die Ubertra-
gungsform und die Durchschreibe-
form);

Ubungsginge: Der einfache Weg von
Bilanz zu Bilanz.

Die Kostenbuchungen

Begriff der Kosten;

Gliederung der Kosten nach Arten;
Buchungsregeln fiir Kostenkonten;



Std.

Stoffgebiet

Bemerkungen zum Stoft

12

15

15

Das Reineinkommen,
seine Verwendung und
buchhalterische
Darstellung

Das Kontokorrent

Materialrechnung

Lohn- bzw. Arbeits-
krifterechnung

Materialbuchungen (einschlieBlich
MVP und MEK);

Buchung produktiver Leistungen;
Lohnbuchung (einschlieBlich Lohn-
sammelkonto);

Buchung der Abschreibungen und
Amortisationen;

Buchung anderer Kosten;
Zufihrungen zum Kultur- und So-
zialfonds;

Aktivierung der Fertigerzeugnisse
und der unfertigen Erzeugnisse (ein-
schlieBlich Bestandsverdnderungen).
Die Erlésbuchungen

Begriff der Kosten und Erlése;
Buchungsregeln fiir Erléskonten;
Buchung der Erlése aus Absatz;
Buchung sonstiger Erlése;

Ermittlung des Ergebnisses;

Buchung absatzunabhingiger Erlose.

Buchungsgiinge

Buchung der Gewinnverwendung:
Buchung der Preduktionsabgabe und
der Produktionsfondsabgabe;

Bildung und Verwendung des Pri-
mienfonds.

Das kontenlose Kontokorrent fiir Ab-
nehmer;

das kontenlose Kontokorrent fiir Lie-
ferer.

Aufgaben, Gliederung, Arbeitsweise,
Bestrebungen zur Rationalisierung,
Grundlage fiir Kostenrechnung und
Kontenfiihrung.
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Bemerkungen zum Stoff

Std. Stoffgeblet
9 Grundmittelrechnung
Reparaturen
3  Investitionsrechnung
57 Kostenrechnung und Grundlagen der Kostenrechnung;
Kalkulation Kalkulationsverfahren und -arten;
Normativkostenrechnung;
Kostenstellen- und Kostentréagerrech-
nung;
Sonderprobleme der Kostenrechnung.
12 Industrie- und Finanz-
berichterstattung
einschlieBlich Aus-
wertung
6 Ausgleich

34



4.3.

Std.

Politische Okonomie

Stoffgebiet

Bemerkungen zum Stoff

12

16

18

10

Einfiihrung in die
Politische Okonomie

Das Wesen des
Imperialismus

Das Wesen der
sozialistischen Produk-
tionsverhiltnisse;

das System der
okonomischen Geselze
und ihre Ausnutzung
im neuen G6konomi-
schen System der Pla-
nung und Leitung

Das 6konomische
Grundgesetz des
Sozialismus

Die Planung und
Leitung der Volks-
wirtschaft

Die planmiBige und

bewuBte Ausnutzung
des Wertgesetzes im

Sozialismus

Die Produktion materieller Giliter als
Grundlage der Existenz der Gesell-
schaft;

Wechselbeziehungen zwischen Pro-
duktivkraften und Produktionsver-
hiltnissen sowie zwischen Basis und
Uberbau;

die 6konomischen Gesetze und ihre
Durchsetzung.

Der staatsmonopolistische Kapitalis-
mus als Erscheinungsform des Impe-
rialismus;

die allgemeine Krise des Kapitalis-
mus und die Besonderheiten der drit-
ten Etappe.

Der Sieg der sozialistischen Produk-
tionsverhéltnisse in der DDR;

Wesen der sozialistischen Produk-
tionsverhidltnisse und die stindige
Weiterentwicklung ihrer konkreten
Formen;

Ausnutzung der odkonomischen Ge-
setze bei der Planung und Leitung der
Volkswirtschaft.

Das 6konomische Grundgesetz des So-
zialismus, seine Stellung im System
der Skonomischen Gesetze, Ziel der
sozialistischen Produktion und die
Mittel zur Erreichung dieses Zieles.

Der Plan als entscheidendes Instru-
ment der 6konomischen Politik.

Die Notwendigkeit der Warenproduk-
tion im Sozialismus und ihre Beson-
derheiten;

Gebrauchswert und Wert der Ware in
der sozialistischen Gesellschaft;
Wesen und Funktion des Geldes.
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Std.  Stoffgeblet

Bemerkungen zum Stoff

16  Die Nutzung der
Ware-Geld-Beziehun-
gen im Sozialismus

6  Die Entwicklung der
Arbeitsproduktivitit
und die Durchfithrung
der technischen
Revolution

8  Das sozialistische
Weltwirtschaftssystem

8 Der allmihliche
ergang vom

Sozialismus zum
Kommunismus

11 Ausgleich
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Die sozialistische Warenproduktion;
das Wertgesetz und seine Stellung im
System der 6konomischen Gesetze;
die Geldform des Wertes im Sozia-
lismus;

das System der 6konomischen Hebel.

Arbeitsproduktivitit, Begriff, Bedeu-
tung;

der wissenschaftlich-technische Fort-
schritt als Hauptweg zur Steigerung
der Arbeitsproduktivitit;

die Rolle der Werktitigen bei der
Steigerung der Arbeitsproduktivitit.

Die Herausbildung des sozialistischen
Weltwirtschaftssystems;

der 8konomische Wettbewerb mit dem
Kapitalismus.

Der Kommunismus als Ziel der ge-
sellschaftlichen  Entwicklung der
Menschheit;

die materiell-technische Basis des
Kommunismus;

Die Entwicklung der Produktivkrifte
der kommunistischen Gesellschaft.



4.4. Organisation und Technik der Verwaltungsarbeit
Std. Stoffgeblet Bemerkungen zum Stoft
2 Einfihrung in die Die Notwendigkeit der Rationalisie-
Organisation und rung der Verwaltungsarbeit;
Technik der Verwal- Informationsmoglichkeiten auf dem
tungsarbeit Fachgebiet der Organisation und
Technik der Verwaltungsarbeit.
2  Grundstufen des Ein- Grundtitigkeiten in der Verwaltungs-
satzes der Verwal- arbeit;
tungstechnik Empfangen, Speichern, Verarbeiten,
Abgeben von Informationen;
manuelle Verfahren der Informa-
tionsverarbeitung;
mechanische Verfahren der Informa-
tionsverarbeitung;
automatische Informationsverarbei-
tung auf elektronischer Grundlage.
20 Organisation und

Technik des Einsatzes
von Maschinen der
Klein- und mittleren
Mechanisierung

Organisation und
Technik der Informa-
tionsiibermittlung

Rechenmaschinen

Uberblick iiber die Ubermittlung von
Informationen;
Entwicklungstendenzen
sprechwesens;

Einsatz von Fernschreibern in der
Wirtschaft;

Aufbau des Fernschreibnetzes;
Arten der Fernschreiber und
Zusatzeinrichtungen;
Wirtschaftlichkeitsberechnungen un-
ter besonderer Beriicksichtigung des
Einsatzes von Lochstreifen;
Perspektiven der Fernschreibtechnik,
insbesondere fiir die Ferniibertragung
von Daten.

des Fern-

ihrer

Rechengerite;

Rechenmaschinen;

Moglichkeiten der rationellen Aus-
lastung und Zentralisierung der Re-
chenmaschinen in den Betrieben.
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Std.

Stoffgebiet

Bemerkungen zum Stoff

14

26

38

Buchungs- und Faktu-
riermaschinen

Organisation und
Technik der Verviel-
fialtigungen

Die Rationalisierung
der Diktier- und
Schreibarbeiten

Organisation und
Technik der GroB-
mechanisierung durch
das Lochkarten-
verfahren

Arten und Einsatzméglichkeit von Bu-
chungsmaschinen;
Sondereinrichtungen und Zusatz-
gerite flir Buchungsmaschinen;
Verbindung zur lochkartenmaschinel-
len Abrechnung durch Herstellung
von Lochstreifen;

rationelle Gestaltung des Einsatzes
der verschiedenen Arten von Bu-
chungsmaschinen fiir unterschiedliche
Abrechnungsarten;

Arten und Einsatzmoglichkeiten der
Fakturiermaschinen;

Verbindung zur lochkartenmaschinel-
len Abrechnung durch Herstellung
von Lochstreifen.

Verfahren ohne Einfirbung (Licht-
pause, Fotokopie, Mikrokopie);
Verfahren mit einmaliger Farbgebung
(Schablonenverfahren, Biiro-Offset-
druck, Priagedruck);

Andere Verfahren (photoelektrische
Matrizenanfertigung, Xerographie);
Organisation, Zentralisation und Kal-
kulation der Vervielfiltigung, Kosten-
vergleiche, Sicherheit.

Rationalisierung durch Reduzierung
des Schreibstoffes;

Rationalisierung durch Zentralisie-
rung;

Rationalisierung durch Einsatz von
Diktiergeriten.

Arten der Lochkartenverfahren;
Bedingungen fir den Einsatz der
Lochkartentechnik;

Speicherung der Daten auf 80- und
90-stelligen Lochkarten;

Datenarten (Speicherung von Zahlen,
Buchstaben und Operationstafeln);
Aufbau der Lochkarte.



Std.

Stoffgeblet

Bemerkungen zum Stoft

10

Arten, Aufbau und
Funktionen der Loch-
kartenmaschinen

Die Organisation des
Lochkartenverfahrens

Anwendungsgebiet
der Lochkartentechnik
in der Industrie

Die automatische
Informations-
verarbeitung auf
elektronischer
Grundlage

Aufgaben und Arbeits-
weise programm-
gesteuerter elektroni-
scher Ziffernrechen-
automaten

Beschreibung der
Einsatzmdglichkeiten
der in der DDR ver-
wendeten digitalen
elektronischen Daten-
verarbeitungsanlagen

Entwicklungstenden-
zen der Datenver-
arbeitung in der DDR

Ausgleich

Maschinen zur Herstellung von daten-
tragenden Lochkarten;

Maschinen zum Uberpriifen datentra-
gender Lochkarten;

Maschinen zur Aufbereitung von da-
tentragenden Lochkarten;

Maschinen zur Auswertung datentra-
gender Lochkarten;

Spezial- und Ergidnzungsmaschinen.

Verschliisselung der Daten;
Beleg- und Lochkartengestaltung;
Organisationsprojekte (Arbeit
Lochkartensymbolen).

Einsatz der Lochkartentechnik fiir Ab-
rechnungsarbeiten und Berichterstat-
tung, fiir Planungs- und Optimie-
rungsaufgaben,

mit

Die Mechanisierung und Automatisie-
rung geistiger Funktionen;

die Zahlendarstellung;

die Analogdarstellung;
Digitaldarstellung;

die den Maschinen angepafiten Zah-
lendarstellungen (Dualzahlen, dual-
verschliisselte Dezimalzahlen, Oktal-
zahlen).

Eingabeeinheiten;

Speicherung der Daten (interne und
externe Speicher);

Arbeit des Rechenwerkes;
Ausgabeeinheiten.

ASM 18 und 23,
Robotron 300 und ZRA.
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4.5. Sprachkommunikation

Als Lehrplan gilt der , Rahmenlehrplan fiir die sozialistische Be-
rufsausbildung Sprachkommunikation® des Staatlichen Amtes fiir Be-
rufsausbildung. Folgende Stundenaufteilung ist vorzunehmen:

Sid.  Stofigebiet
16  Aufnahme, Verarbeitung und Speicherung von Informationen
Funktionen der Sprache
Bedeutungs- und Bezeichnungsfunktion des Wortes
6  Abbildfunktion des Begriffes
12 Struktur des Satzes
5  Uberblick iiber Informationseinrichtungen

2 Vorbereitung auf die Anlage und die sprachliche Gestaltung
der fachlichen Hausarbeit zur Facharbeiterpriifung

5  Technik des Diktierens
8  Abgabe von Informationen im Sprachganzen
33  Schriftverkehr

15 Reaktivierung der grammatischen und orthographischen Grund-
lagen

6 Ausgleich
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4.6. Wirtschaftsmathematik

Std. Stofigebiet Bemerkungen zum Stoft

6  Zahlensysteme,
speziell Dualsystem,

Rechnen mit Dual-
zahlen

4  Das Summenzeichen

8  Analytische Geometrie Punkt und Strecke (Punkt im Koordi-
der Geraden natensystem, Linge der Strecke, Hal-

bierung der Strecke);
Geradengleichung (Normalform,
Punktrichtungsform, Zweipunkte-
form);

Schnittpunkt zweier Geraden.

12 Lineare Gleichungs- Gleichungssysteme, bei denen die
systeme und Unglei- Zahl der Variablen mit der Zahl der
chungssysteme Gleichungen ilibereinstimmt (2 und 3

Variablen);
Ungleichungssysteme;
Symbole fiir Ungleichheitsbeziehun-
gen;
Gesetze fiir das Rechnen mit Un-
gleichungen;
lineare Ungleichungssysteme mit 2
Variablen (graphische Darstellung des
Lodsungsgebietes).

24  Statistische Methoden

Mittelwerte

Statistische Streuung

Statistische Verhilt-
niszahlen

Arithmetisches Mittel (einfaches und
gewogenes arithmetisches Mittel, har-
monisches Mittel, mathematische Ei-
genschaften des arithmetischen Mit-
tels);

Geometrisches Mittel;

Quadratisches Mittel;

Harmonisches Mittel.

Variationsbreite oder Spannweite;
lineares Streuungsma@;
quadratisches Streuungsma@.

Gliederungszahlen;
Beziehungszahlen (Dichtezahlen,
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sid. Stoffgebiet

Bemerkungen zum Stoft

Trendberechnung

10 Vektoren

15 Matrizen

25 Lineare Optimierung

13 Ausgleich

42

Hiufigkeitszahlen);

Indexzahlen;

einfacher Index (mit fester Basis, mit
verdnderlicher Basis);
zusammengesetzter Index.

(lineare Trendfunktion, Summen-
postulierung).

Begriffe und Definitionen (spezielle
Vektoren: Skalar, Nullvektor, Ein-
heitsvektor, summierender Vektor);
Relationen (Gleichheit, Ungleichheit);
Vektoroperationen (Addition, Sub-
traktion, Multiplikation mit einem
Skalar, Skalarprodukt).

Begriffe und Definitionen (spezielle
Matrizen: Spaltenvektor, Zeilenvek-
tor, Nullmatrix, Diagonalmatrix, Ein-
heitsmatrix);

Relationen (Gleichheit, Ungleichheit);
Matrizenoperationen (Addition, Sub-
traktion, Multiplikation mit einem
Skalar, Multiplikation einer Matrix
mit einem Vektor, Multiplikationen
von Matrizen).

Problemstellung;

Graphische Lésung von linearen Opti-
mierungsaufgaben;

rechnerische Losung von linearen
Optimierungsaufgaben;

Lésung der Transportaufgabe;
verschiedene lineare Optimierungs-
modelle.

Diese Stunden kénnen teilweise auch
zur Reaktivierung bestimmter Stoff-
gebiete aus der Oberschule verwendet
werden.



4.7,

Maschinenschreiben

Als Lehrbuch gilt das staatlich anerkannte Lehrbuch Maschinen-
schreiben des Verlages Die Wirtschaft. Die folgende Stundenauftei-
lung ist als variationsmdgliche Richtlinie aufzufassen:

Sid.

Stoffgebiet

Bemerkungen zum Stoff

34

(8]
(]

18

4

Erarbeitung der Klein-
und GroBschreibung

Erarbeitung der
Ziffern und Zeichen
mit den Schreibregeln
nach TGL 0-5008
»Regeln fiir Maschi-
nenschreiben®

Einfiihrung in den
Schriftverkehr nach
TGL 0-5008 ,Regeln
fiir das Maschinen-
schreiben®

Ausgleich

Erarbeitung der Griffolge, Wort- und
Satziibungen unter Benutzung des
verbindlich erkldrten Lehrbuches;
Richtigschreiben unter Beachtung der
Griffsicherheit;

Maschinenkunde nach der Einteilung
im Lehrbuch.

Erarbeiten der Griffolgen, Wort- und
Satziibungen unter Benutzung des
Lehrbuches, Festigung der Griffsicher-
heit, Ubergang zum Schnellschreiben,
Schnellschreibiibungen von 5 bis 10
Minuten Dauer.

Papierformate;

Schreiben von einfachen Mitteilungen,
Aktenvermerken, Einladungen, Be-
kanntmachungen;

Ubungen zur Festigung der Griff-
sicherheit;

Gelaufigkeitsiibungen, Schnellschrei-
ben von 10 Minuten Dauer;

Briefblatt A 4 (TGL 6699);
Gliederung, Ausrichten und Beschrii-
ten des Briefblattes;
Musteranschriften;

Abschreiben von Musterbriefen,
Briefe nach gedruckter Vorlage.
Priifung:
10-Minuten-Schnellschreiben

80 Anschldge und Brief A 4

nach formloser Vorlage.
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4.8. Stenografie

Als Lehrbuch gilt das staatlich anerkannte Lehrbuch Stenografie
des Verlages Die Wirtschaft.

Std. Stoffgebiet Bemerkungen zum Stoff
72 Erarbeitung des Ubungen im Schén- und Richtig-
Systems schreiben;
Lese- und Reiheniibungen.
20 Systematische Ubungen im Schén- und Richtig-
Wiederholung und schreiben;
Vertiefung Leselibungen;
Reihen- und Geldufigkeitsiibungen.
30  Ubungen Ubungen im Schion- und Richtig-
schreiben;

5-Minuten-Diktate bis zu einer Ge-
schwindigkeit von 60 Silben in der
Minute.

24 Ubungen Ubungen im Schén- und Richtig-
schreiben;
5-Minuten-Diktate bis zu einer Ge-
schwindigkeit von 100 Silben in der
Minute.

10 Ausgleich
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