
STUNDENTAFEL 
 

Betriebswirtschaftliche Grundlagen 
3 Wochenstunden 

 

Buchführung und Wirtschaftsrechnen 
3 Wochenstunden 

 

Fachpraxis 
3 Wochenstunden 

 

Angewandte Informatik 
3 Wochenstunden 

 

Fachkunde 
2 Wochenstunden 

 
 
 

 
 
 
 

= 14 Wochenstunden 
berufsvorbereitende 

Ausbildung 
       

 

 
Die richtige Vorbereitung für eine 
Ausbildung im Bereich Handel und 
Büro findest du bei uns. 

 

 

 

                                         
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

… für eine Karriere  
im Verkauf oder im Büro 

 

Adresse: Auf der Schanz 8 
 5280 Braunau am Inn 
Telefon: 07722 842 00 
Fax: 07722 842 00-48 
E-Mail: pts.braunau@eduhi.at 
Homepage: www.pts-braunau.at 
 
 
 
 
 
 

Fachbereich Handel und Büro 

Der ideale Einstieg … 
 

mailto:pts.braunau@eduhi.at


Betriebswirtschaftliche Grundlagen 
3 Wochenstunden 
  

 Begriffe der Wirtschaft 

 Betriebsarten 

 Verkaufsstrategien 

 Der Kaufvertrag    

 Konsumentenschutz 

 Wirtschaftskreislauf 

 Umgang mit Geld 

 
Buchführung und Wirtschaftsrechnen 
3 Wochenstunden 

 

 Wirtschaftliches Rechnen 

 Aufgaben des Rechnungswesens 

 Buchführungssysteme  

 Umsatzsteuer 

Angewandte Informatik 
3 Wochenstunden 

 

 Kennenlernen der Arbeitsgeräte: 
Computer, Kopierer, Drucker 

 Erlernen des 10-Finger-Systems 

 Anwenderprogramme (Word, Excel, …) 

 Gestalten von Texten 

 Internetrecherche, Online-Sicherheit 

 E-Mails erstellen, senden, empfangen 

 
Fachkunde 
2 Wochenstunden 
 

 Kommunikationstraining 

 Gestaltungsgrundsätze 

 Gesprächsführung 

 Berufsbilder 

Fachpraxis 
3 Wochenstunden 

„Wir gründen eine Firma!” 
 

 Arbeitsplatz 

 Arbeitsabläufe organisieren 

 Kataloge/Prospekte entwerfen 

 Laufende Arbeiten in der Übungsfirma 

 Geschäftskontakte mit den Firmen 
anderer Schulen 

 Marketing 
 

 
 
 
 

 

Sehr geehrter Herr Haider, 


