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Zielanalyse Stand: Juni 2024 
Beruf-Kurz Ausbildungsberufe Zeitrichtwert  

HHM Kaufmann/Kauffrau für Hotelmanagement 60 
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr 

10 
Kaufmännische Steuerung und Kontrolle durchführen 

3 Kernkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler verfügen über die Kompetenz, Vorgänge im betrieblichen Rechnungswesen zu steu-
ern und zu kontrollieren. 

Schule, Ort Lehrkräfteteam 

  
Bildungsplan1 Lernsituationen 

 
 

kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

 
Betriebsprofil:  Hotel zur Blumenwiese 
 
Rolle der SuS:  Kauffrau bzw. Kaufmann für Hotelmanagement 
  im Hotel zur Blumenwiese (MA) 
 

 
LF = Lernfeld 
LS = Lernsituation 
MA = Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter 
SuS = Schülerinnen und Schüler  

 

Die Schülerinnen und 
Schüler analysieren den 
Auftrag, Buchführungsar-
beiten für den Betrieb 
durchzuführen. Dazu be-
stimmen sie die Aufgaben 
des internen und externen 
Rechnungswesens. 

LS01 Aufgaben 
des Rech-
nungswesens 
darstellen 

MA ist neu in der 
Buchhaltungsab-
teilung und hat 
wenig Erfahrung 
in der Buchhal-
tung 
🡪 MA muss sich 
im ersten Schritt 
die Aufgaben der 
Buchhaltung erar-
beiten 

Mitarbeiterhand-
buch (Übersicht) 

Betriebsprofil  
Internet (Recher-
che zu Arbeiten im 
Rechnungswesen) 
Kurzvideo über die 
zwei Teilbereiche 
des Rechnungs-
wesens 

Erstellen Sie für das 
Mitarbeiterhandbuch 
eine Übersicht mit den 
internen und externen 
Aufgaben des Rech-
nungswesens. 

systematisch 
vorgehen 
Informationen 
beschaffen 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
konzentriert ler-
nen 

Einführung 
Betriebsprofil 

03 

                                                      
1 Ministerium für Kultus, Jugend und Sport Baden-Württemberg (Herausgeber): Bildungsplan für die Berufsschule, Hotelfachmann und Hotelfachfrau, Kaufmann für Hotelmanagement und 

Kauffrau für Hotelmanagement (2021) 
2 Die in den kompetenzbasierten Zielen des Bildungsplans grau hervorgehobenen Passagen werden mehrfach aufgeführt. 
3 Zur Bearbeitung der Aufträge notwendige Informationen 
4 Aufträge beginnen mit einem Operator (siehe Operatorenliste der Koordinierungsstelle für Abschlussprüfungen von Berufsschule und Wirtschaft), enthalten jeweils nur einen Operator und 

führen zu dem in der vorigen Spalte aufgeführten betrieblichen Handlungsergebnis. 
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kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

Die Schülerinnen und 
Schüler informieren sich 
über rechtliche Grundlagen 
ordnungsmäßiger Buchfüh-
rung sowie über die be-
triebliche Organisation der 
Buchführung. Darüber hin-
aus machen sie sich mit der 
Budgeterstellung und -pla-
nung (Forecast) in einem 
Hotelbetrieb vertraut. 

LS02 Rechtli-
che Grundla-
gen und Orga-
nisation der 
Buchführung 
abbilden 

um Fehler beim 
Aufbau der Buch-
haltung zu ver-
meiden, sollen im 
Mitarbeiterhand-
buch rechtliche 
Grundlagen zu-
sammengetragen 
werden 
🡪 MA muss dies 
durchführen 

Mitarbeiterhand-
buch (Übersicht) 

Informationstext 
zu rechtlichen 
Grundlagen 
HGB 
Informationstext 
zu den Grundsät-
zen ordnungsge-
mäßer Buchfüh-
rung (GoB) 
Informationstext 
zur Belegorganisa-
tion im Hotel und 
zu den Bereichen 
der Buchführung 
Informationstext 
zum Kontenplan 
Kurzvideo Inven-
tur/Inventar/Bilanz 
Betriebsprofil 
(Kontenplan) 

Erstellen Sie eine 
Übersicht für das Mit-
arbeiterhandbuch zu 
folgenden Themen: 
- rechtliche Grundla-

gen ordnungsmäßi-
ger Buchführung 

- Belegorganisation 
- Bereiche der Buch-

führung 
- Kontenplan 
- Prozess: Inventur – 

Inventar – Bilanz 

systematisch 
vorgehen 
Informationen 
beschaffen 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
konzentriert ler-
nen 
zuverlässig han-
deln 

Gesetzes-
texte 

03 

LS03 Budget-
erstellung und 
Budgetpla-
nung darstel-
len 

Budgetierung 
steht an; MA stellt 
fest, dass diese 
Tätigkeit neu und 
noch nicht im Mit-
arbeiterhandbuch 
abgebildet ist 
🡪 MA muss dies 
nun nachholen 

Tätigkeitsbe-
schreibung 

Informationstext 
zu Budgetierung 
(Planung und Er-
stellung) und Fore-
cast 

Vervollständigen Sie 
das Mitarbeiterhand-
buch mit einer Tätig-
keitsbeschreibung zu 
den Bereichen 
- Budgetierung (Pla-

nung und Erstel-
lung) und 

- Forecasting 

systematisch 
vorgehen 
Informationen 
strukturieren 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
konzentriert ler-
nen 

 03 
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kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

Die Schülerinnen und 
Schüler planen alle not-
wendigen Tätigkeiten zur 
Durchführung von Buchun-
gen […]. 

LS04 Tätigkei-
ten in der 
Buchführung 
planen  

um zukünftig Feh-
ler im Rech-
nungswesen zu 
vermeiden, muss 
im Mitarbeiter-
handbuch eine 
kurze Prozessbe-
schreibung der 
notwendigen Tä-
tigkeiten zur 
Durchführung von 
Buchungen ein-
gefügt werden 
🡪 MA soll dies 
ausführen 

Mitarbeiterhand-
buch (Prozess-
beschreibung) 
Mitarbeiterhand-
buch (Beschrei-
bung Teilpro-
zess Buchungs-
systematik) 

Informationstext 
zu den Tätigkeiten 
bei der Durchfüh-
rung von Buchun-
gen 

1. Erstellen Sie eine 
Prozessbeschrei-
bung für das Mitar-
beiterhandbuch. 

Der Prozess der Bu-
chungssystematik ist 
ein zentraler Teilpro-
zess in der Buchhal-
tung. Dieser Teilpro-
zess erfolgsneutraler 
und erfolgswirksamer 
Buchungen muss im 
Mitarbeiterhandbuch 
genau beschrieben 
werden. 
2. Entwerfen Sie eine 

Beschreibung die-
ses Teilprozesses 
für das Mitarbeiter-
handbuch. 

Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
selbstständig 
planen und 
durchführen 
methodengelei-
tet vorgehen 

 02 

[…] und bereiten die Daten 
für das externe […] Rech-
nungswesen vor. 
 
Die Schülerinnen und 
Schüler buchen betriebli-
che Zahlungseingänge und 
Zahlungsausgänge eines 
Hotelbetriebes auf Konten 
und stimmen diese ab. Sie 
erfassen die Wertminderun-
gen von Anlagegütern und 
erkennen den Investitions-
bedarf. Sie überwachen 
den Liquiditätsstatus ihres 
Betriebes sowie die Zah-
lungseingänge durch ihre 
Gäste. Sie leiten bei aus-

LS05 Zah-
lungsvorgänge 
auf Konten bu-
chen 

Belege mit Um-
satzsteuer (USt) 
müssen gebucht 
und Konten abge-
schlossen wer-
den; Mitarbeiter-
handbuch muss 
ergänzt werden 
um eine Übersicht 
zur Umsatzsteuer 
🡪 MA soll dies 
vornehmen 

Mitarbeiterhand-
buch (Übersicht 
zur Umsatz-
steuer ein-
schließlich Bu-
chung) 
Notizen auf den 
Belegen 
Grundbuch mit 
Buchungssät-
zen  
Hauptbuch mit 
Buchungen und 
Abschluss  
Schlussbilanz-
konto und GuV 

Mitarbeiterhand-
buch (Beschrei-
bung Teilprozess 
Buchungssyste-
matik) (LS04) 
Informationstext 
zur Umsatzsteuer 
Eingangsrechnun-
gen (mit USt) 
Ausgangsrechnun-
gen (mit USt) 
Belege mit Bar-
zahlung (mit USt) 
Kontoauszug mit 
Zahlungsvorgän-
gen 

1. Erstellen Sie eine 
Übersicht zur Um-
satzsteuer für das 
Mitarbeiterhand-
buch. 

2. Notieren Sie die be-
nötigten Konten auf 
den Belegen. 

3. Erstellen Sie die 
Buchungssätze zu 
den Belegen im 
Grundbuch. 

4. Führen Sie im 
Hauptbuch die Bu-
chungen auf Kon-
ten durch. 

5. Schließen* Sie die 
Konten des Haupt-
buchs auf das 

Probleme erken-
nen und zur Lö-
sung beitragen 
Gelerntes auf 
neue Probleme 
übertragen 
Informationen 
beschaffen 
Informationen 
strukturieren 
Zusammen-
hänge herstellen 
selbstständig 
planen und 
durchführen 
Entscheidungen 
treffen 

 16 
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kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

stehenden Zahlungsein-
gängen Maßnahmen des 
betrieblichen Mahnwesens 
ein. 

Informationstext 
zum Kontenab-
schluss  
Schlussbilanz Vor-
jahr 
Grundbuch/Jour-
nal 
Hauptbuch/T-Kon-
ten 
Übersicht (Inven-
tur – Inventar – Bi-
lanz) (LS02) 

Schlussbilanzkonto 
und auf die GuV 
ab. 

zuverlässig han-
deln 

LS06 Wertmin-
derungen von 
Anlagegütern 
erfassen und 
den Investiti-
onsbedarf fest-
legen 

MA ist für die Be-
treuung der Anla-
gegüter zuständig 
und muss 3 Fälle 
bearbeiten: 
- neue Wasser-

aufbereitungs-
anlage wurde 
angeschafft 

- Beschwerden 
über veraltete 
Fitnessgeräte 
liegen vor 

- Geschäftsfüh-
rung möchte 
darüber Aus-
kunft, ob die In-
vestition in 
neue Fitness-
geräte aus 
buchhalteri-
scher Sicht 
sinnvoll ist 

🡪 MA soll sich 
darum kümmern 

Grundbuch mit 
Buchungssät-
zen 
Mitarbeiterhand-
buch (Zusam-
menfassung) 
Anlagenkartei 
E-Mail mit 
Handlungsemp-
fehlungen 

Betriebsprofil 
Mitarbeiterhand-
buch (Beschrei-
bung Teilprozess 
Buchungssyste-
matik) (LS04) 
Mitarbeiterhand-
buch (Übersicht 
zur Umsatzsteuer 
einschließlich Bu-
chung) (LS05) 
HGB 
Informationstext 
zu Anschaffungs- 
und Herstellungs-
kosten sowie zu 
Abschreibungen 
Eingangsrechnung 
zur Wasseraufbe-
reitungsanlage 
Eingangsrechnun-
gen über Neben-
kosten zu Inbe-
triebnahme, 
Transport 

1. Erstellen Sie im 
Grundbuch die Bu-
chungssätze zur 
Anschaffung der 
Wasseraufberei-
tungsanlage. 

2. Fassen Sie für das 
Mitarbeiterhand-
buch Informationen 
zu folgenden buch-
halterischen Grö-
ßen zusammen: 
- Anschaffungs- 

und Herstellungs-
kosten 

- Abschreibungen. 
3. Stellen Sie in einer 

Anlagenkartei die 
Wertentwicklung für 
die Wasseraufbe-
reitungsanlage dar. 

4. Verfassen Sie eine 
E-Mail an die Ge-
schäftsführung mit 
Handlungsempfeh-

Informationen 
beschaffen 
Gelerntes auf 
neue Probleme 
übertragen 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
Informationen 
strukturieren 
methodengelei-
tet vorgehen 
zuverlässig han-
deln 
sprachlich ange-
messen kommu-
nizieren 
Fachsprache an-
wenden 
Schlussfolgerun-
gen ziehen 

Gesetzes-
texte 

08 
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kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

Wartungsvertrag 
zur Wasseraufbe-
reitungsanlage 
Grundbuch/Jour-
nal 
Informationstext 
zur Wertminde-
rung Anlagegüter, 
inkl. Geringwertige 
Wirtschaftsgüter 
(GWG) 
AfA-Tabelle 
Beschwerden über 
einzelne Fitness-
geräte 
Anlagenkartei Fit-
nessgeräte (z. B. 
ein Fitnessgerät ist 
vollständig abge-
schrieben, ein 
zweites Fitnessge-
rät nur teilweise) 

lungen zur Investi-
tion in die Fitness-
geräte. 

LS07 Liquidi-
tätsstatus und 
Zahlungsein-
gänge überwa-
chen 

Zahlung der Ein-
gangsrechnung 
für die Wasser-
aufbereitungsan-
lage (LS06) steht 
bevor; Liquiditäts-
status ist unklar 
🡪 MA muss Zah-
lungsfähigkeit 
prüfen und ggf. 
Maßnahmen er-
greifen 

Prüfung 
Liste mit Zah-
lungseingängen 
Mahnvor-
schlagsliste 

Eingangsrechnung 
zur Wasseraufbe-
reitungsanlage 
(LS06) 
Kontoauszug 
Auszug aus der 
Buchhaltung zu 
den Debitoren 
(Forderungen mit 
Fristen) 

1. Prüfen Sie die Mög-
lichkeit der fristge-
rechten Zahlung. 

2. Erstellen Sie eine 
Liste mit den erwar-
teten Zahlungsein-
gängen bis zum 
Zahlungstermin ein-
schließlich Beträ-
gen. 

3. Formulieren Sie 
eine Mahnvor-
schlagsliste. 

Probleme erken-
nen und zur Lö-
sung beitragen 
selbstständig 
planen und 
durchführen 
zuverlässig han-
deln 
Schlussfolgerun-
gen ziehen 

 02 

Die Schülerinnen und 
Schüler prüfen die Soll-Ist-

LS08 Soll-Ist-
Abweichung 
im Kontext der 

zum Jahresende 
hat sich bei der 

vervollständigte 
Gesprächsvor-
lage 

Vorlage Ge-
sprächsvorlage 

Vervollständigen Sie 
die Gesprächsvorlage 

Informationen 
beschaffen 

Besprechung 
in LS09 

02 
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kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
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Abweichung zwischen Ge-
winn- und Verlustrechnung 
und kurzfristiger Budgetpla-
nung und analysieren die 
Ursachen. 

kurzfristigen 
Budgetpla-
nung prüfen  

Analyse des Jah-
resabschlusses 
eine Abweichung 
zwischen GuV 
und kurzfristiger 
Budgetplanung 
ergeben 
🡪 MA muss Ur-
sache analysieren 
und in einer spä-
teren Bespre-
chung der Ge-
schäftsführung 
berichten 

Konto GuV für das 
vergangene Jahr 
(mit außerplanmä-
ßiger Abschrei-
bung für entsorg-
tes Fitnessgerät) 
Übersicht kurzfris-
tige Budgetpla-
nung betrachtetes 
Jahr 
Anlagekartei (mit 
neu angeschafften 
Fitnessgeräten) 

mit den Ursachen für 
die Abweichung. 

Probleme erken-
nen und zur Lö-
sung beitragen 
systematisch 
vorgehen 
Zusammen-
hänge herstellen 
Schlussfolgerun-
gen ziehen 

[…] und bereiten die Daten 
für das […] interne Rech-
nungswesen vor. […] 
 
[…] Die Schülerinnen und 
Schüler beurteilen mithilfe 
ermittelter Kennzahlen zur 
Wirtschaftlichkeit, zur Liqui-
dität und zur Produktivität 
den Erfolg des Betriebes 
und leiten bei Bedarf Ver-
besserungsmaßnahmen 
ab. Sie durchdenken ihre 
Tätigkeit in der Finanzbuch-
haltung hinsichtlich Genau-
igkeit, Vollständigkeit und 
Korrektheit. 

LS09 Erfolg 
des Betriebes 
beurteilen und 
Maßnahmen 
zur Verbesse-
rung ableiten 

für die Bespre-
chung (LS08) 
muss der betrieb-
liche Erfolg analy-
siert werden 
🡪 MA muss dies 
übernehmen und 
in der anstehen-
den Besprechung 
ebenfalls der Ge-
schäftsführung 
berichten 

Kennzahlen- 
Dashboard 
Handlungsemp-
fehlungen 
Besprechung 

Betriebsprofil 
Schlussbilanz-
konto und GuV 
(LS05) 
Notiz der Abtei-
lungsleitung (mit 
allen benötigten 
Werten aus dem 
operativen Be-
reich) 
Informationstext 
zu den relevanten 
Kennzahlen (z. B. 
Eigenkapitalrenta-
bilität, Gesamtka-
pitalrentabilität, Li-
quidität I-III, Cash-
Flow, Umsatz/Mit-
arbeiterstunde, 
Gäste/Mitarbeiter-
stunde, gereinigte 
Zimmer/Mitarbei-
terstunde) 

1. Erstellen Sie ein 
Kennzahlen-Dash-
board für die Be-
sprechung. 

2. Formulieren Sie 
Handlungsempfeh-
lungen auf Basis 
Ihrer Kennzahlen. 

3. Erläutern Sie der 
Geschäftsführung 
in einer Bespre-
chung Ihre Ergeb-
nisse zu Abwei-
chungen beim Jah-
resabschluss und 
zur Analyse des Er-
folges. 

sich flexibel auf 
Situationen ein-
stellen 
methodengelei-
tet vorgehen 
selbstständig 
planen und 
durchführen 
Probleme erken-
nen und zur Lö-
sung beitragen 
Alternativen fin-
den und bewer-
ten 
eigene Meinun-
gen bilden 
sprachlich ange-
messen kommu-
nizieren 
fachlich argu-
mentieren 

Rollenspiel 
 
ggf. Tabel-
lenkalkulati-
onspro-
gramm 
 
vgl. HHF-
HHM-LF07-
LS06 (Aus-
lastung –  
RevPAR) 

07 



 

HHM-LF10-Zielanalyse.docx Seite 7/7 

kompetenzbasierte Ziele2 Titel der Lern-
situation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

vervollständigte 
Gesprächsvorlage 
(LS08) 

LS10 Eigene 
Tätigkeit in der 
Finanzbuch-
haltung reflek-
tieren 

am Jahresende 
lädt die Personal-
abteilung MA ein 
zu einem Feed-
backgespräch 
🡪 MA soll sich 
darauf vorberei-
ten 

ausgefüllter Re-
flexionsbogen 

betrieblicher Refle-
xionsbogen (Mitar-
beitergespräch) 
zur Bewertung der 
eigenen Tätigkeit, 
insbesondere mit 
den Kriterien: 
- Genauigkeit 
- Vollständigkeit 
- Korrektheit 

Bewerten Sie Ihre Tä-
tigkeit in der Finanz-
buchhaltung mithilfe 
des Reflexionsbo-
gens. 

eigenes Handeln 
reflektieren 
methodengelei-
tet vorgehen 

 02 

gesamt5 48 

 
* Das Verb „abschließen“ wird verwendet, da es zu einer praktischen bzw. berufstypischen Handlung auffordert. Es findet sich nicht in der Operatorenliste der Koordinie-

rungsstelle, da die Koordinierungsstelle diesen Operator nicht für die schriftliche Prüfung vorsieht. 
 
 
 
 
  

                                                      
5 Die restlichen 20 % des Zeitrichtwerts sind für Vertiefung und Lernerfolgskontrolle vorgesehen. 
 


