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Entstehung von Zielen &
Unternehmensgrundsätze

Zieldimensionen: ökonomisch,
sozial, ökologisch

Von der Strategie zum Ziel

Unternehmensziele

Merkmale von
Geschäftsprozessen

Wertschöpfungskette

Analyse & Optimierung

Geschäftsprozesse

Begriff & Zweck

Steuerungsfunktion
Controlling

Balanced Scorecard

Benchmarking: Formen &
Phasen

SWOT-Analyse &
Normstrategien (SO, ST, WO,
WT)

Szenario-Technik

BCG-Portfolio &
Produktlebenszyklus

Gap-Analyse & Erfahrungskurve

Strategische Instrumente

Target Costing

Soll-Ist-Vergleich

Kurzfristige Erfolgsrechnung

Kostenvergleichsrechnung

Projektstrukturplan zur
Steuerung

Operative Instrumente

Unternehmensziele &
Steuerungsinstrumente
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Aufgaben des
Rechnungswesens

Finanzbuchhaltung

Bürowirtschaftliches Umfeld

Rechnungswesen

Absolute & Verhältniszahlen

Gliederungs-, Beziehungs-,
Indexzahlen

Funktionen &
Kennzahlensysteme

Arten der Kennzahlenanalyse

Kennzahlen-Grundlagen

Rentabilitäten: Eigenkapital,
Gesamtkapital, Umsatz

Produktivität, Wirtschaftlichkeit,
Liquidität

Kennzahlen im Büro- &
Projektkontext

Kalkulationen: Produktion &
Handel

Wichtige Kennzahlen

Bilanz & GuV: Aufbau &
Stakeholder

Eigenkapitalquote &
Anlagendeckung I

Anlagenintensität &
Kapitalbindung

Aktivtausch: z. B. Sale-and-
lease-back

Kennzahlen interpretieren &
verknüpfen

Bilanz & Jahresabschluss

Kennzahlen & Jahresabschluss
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Schritte der Durchführung

Kriterien: ökonomisch,
ökologisch, sozial, technisch

Vor- & Nachteile

Nutzwertanalyse

Kostenvergleichsrechnung

Rentabilitäts- &
Amortisationsrechnung

Kano-Modell & Wertanalyse

Vergleichsrechnungen

Break-even-Menge: Formel für
Einproduktbetriebe

Einstufige DB-Rechnung:
variable & fixe Kosten

Betriebsergebnis berechnen &
interpretieren

Grafische Darstellung der
Kostendeckung

Break-even & Deckungsbeitrag

Abschreibung: AfA-Tabelle &
Nutzungsdauer

Monatliche Belastung je
Nutzungsjahr

Aufzinsung: Kapitalwert zum
Zeitpunkt tn

Abschreibung & Investition

Kosten-Nutzen- &
Vergleichsrechnungen

Landers Training | IHK-Prüfungsvorbereitung · Fachwirt für Büro- und Projektorganisation



Einkauf & Beschaffung koordinieren
Handlungsbereich 4 · Steuern von Geschäftsprozessen  |  Kapitel 4.2

Landers Training
Mind Map 21 von 24

Bedürfnis – Bedarf – Nachfrage

Materialbedarfsarten: Primär,
Sekundär, Tertiär

Brutto- & Nettobedarf

Bestellkosten &
Kapitalbindungskosten

Optimale Bestellmenge &
Losgröße

Bedarfsermittlung

Durchschnittlicher Lagerbestand

Lagerumschlagshäufigkeit

Lagerhaltungskosten &
Kapitalbindung

Sicherheits- & Meldebestand

Lagerkennzahlen

Struktur des Prozesses

Bedarfsanalyse & -bündelung

Lieferantenanalyse & -auswahl

Nachhaltigkeit &
Lieferkettensorgfaltspflichtengesetz

Rechnungseingang & Buchung

Beschaffungsprozess

Einflussfaktoren der Make-or-
Buy-Entscheidung

Kauf vs. Miete/Leasing
abwägen

Kosten, Know-how,
Abhängigkeit, Qualität

Make-or-Buy &
Beschaffungswege

Kaufvertrag: Zustandekommen
& Inhalte

Werkvertrag & Formvorschriften

Inhalte eines Angebots

Verträge

Gefahrenübergang &
Lieferbedingungen

Lieferschein &
Wareneingangskontrolle

Rechnungsprüfung

Verzug & Mahnung

Vertragserfüllung kontrollieren

Einkauf & Beschaffung
koordinieren
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Prozesse im Geschäftsmodell

Prozessidentifikation &
Prozesslandkarte

Digitalisierung des
Ablagesystems

Digitalisierungsstufen

Prozesskostenrechnung

Arbeitsprozesse analysieren

Aufgaben eines DMS

Relevante DIN-Normen

Leistungsumfang

Einheitliche Nutzungsregeln
festlegen

Dokumentenmanagementsysteme

Anforderungen vs. Leistungen

Pflichtenheft

Projektablaufplan zur DMS-
Einführung

Auswahl & Einführung

Datenbanksystem: Vorteile
zentraler Daten

App vs. Browseranwendung

Eigener Server vs. Cloud-
Betrieb

Funktionen aus
Nutzerperspektive

IT-Entscheidungen

DIN EN ISO 9241: Arbeitsplatz

DIN EN ISO 9241: Software &
Webseiten

Ergonomie

Verbesserungspotenziale
erkennen

Verknüpfung von Anwendungen
& Upgrades

Software as a Service: Vor- &
Nachteile

Effiziente Softwarenutzung

Verbesserung & Optimierung

Datenbanksysteme &
bürowirtschaftliche
Anwendungen
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Zeichen – Daten – Information –
Wissen

Wissen als Produktionsfaktor

Wissen vs. Kompetenzen

Hinweisgeberschutzgesetz

Wissen als Ressource

Wissensverlust durch
Fluktuation vermeiden

Kernprozesse: identifizieren bis
bewahren

Stelle des Wissensmanagers

Aufgaben & Ziele

Zweck: Wissen sichern & teilen

Relevante Inhalte festlegen

Berechtigungskonzept & Rollen

Technik: Client-Server, Backup,
2FA

Wiki & Wissensdatenbank

Interne & externe Quellen

Intranet, Internet, Extranet
Wissensquellen

Bewertungskriterien für Wissen

Wissensmanagement-Projekt

Data Mining & Data
Warehousing

Instrumente & Methoden

Wissen im Unternehmen halten

Wissensbilanz &
Wissensbestandskarte

Expertenverzeichnisse

Wissen sichern

Wissensmanagement
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Wissen verteilen & verfügbar
machen

Kompetenzen der Mitarbeiter

Wissensweitergabe: Mentoring,
Communities, Workshops

Organisatorische
Rahmenbedingungen

Wissenstransfer

Datenschutz vs. Datensicherheit

Rechtsgrundlagen: DSGVO,
BDSG

Stamm- & Bewegungsdaten
DSGVO-konform verarbeiten

Umsetzung im Unternehmen

Datenschutz

Schutzziele: Vertraulichkeit,
Integrität, Verfügbarkeit

Technische Verfahren:
Verschlüsselung, Backup,
Firewall

Praktische Verfahren im Alltag

Messung der Datensicherheit

Datensicherheit

Ransomware & Spoofing
erkennen

Faktor Mensch als
Schwachstelle

Risikobewertung nach BSI:
Häufigkeit × Schaden

Risikomatrix & aktive
Risikosteuerung

Awareness: Schulungen & Test-
Mails

IT-Risiken & Angriffe

Wissenstransfer, Datenschutz &
Datensicherheit
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