
 
Office-Management 
 
1097 Betriebswirtschaftliches Know-how für die Chef-Assistentin 
         und Sekretärin 
 

Das Seminar vermittelt die grundlegenden Werkzeuge und Methoden, die das betriebswirtschaftliche Verständnis erweitern. Die 
Teilnehmenden lernen Bilanzen kennen und verstehen und können wichtige Kennzahlen bilden und interpretieren. Sie wissen, welche 
Aufgabe die Gewinn- und Verlustrechnung hat, und verstehen die Kostenrechnung als Steuerungsinstrument des Unternehmens. 
 

Teilnehmerkreis: 
 
Management-Assistentinnen und  
Sekretärinnen   
 
Termin: 
 
12.07. – 14.07.2010 Timmendorfer Strand 
 
Zeitplan: 
 
1. Tag: 10.00 Uhr bis 18.00 Uhr 
2. Tag: 09.00 Uhr bis 17.00 Uhr 
3. Tag: 09.00 Uhr bis 13.00 Uhr 
 
Tagungshotel:  
 
Timmendorfer Strand  
Hotel Atlantis, EZ/ÜF 110,-- 
 
Hotel- und Anreisebeschreibung erhalten Sie 
zusammen mit Ihren Anmeldeunterlagen, ein 
Zimmerkontingent steht für Sie zur Verfügung. 
 
Teilnahmegebühr: 
 
€ 1.350,-- inkl. Tagungsunterlagen, 
Mittagessen und Erfrischungen zzgl. MwSt.  
 
Frühbucherrabatt 
Bei Anmeldungen bis zu 3 Monaten vor 
Seminarbeginn erhalten Sie  
10 % Rabatt. 
 
 

Inhalte: 
 
Betriebswirtschaftliche Grundlagen 
und Grundbegriffe: 
Produktivität, Wirtschaftlichkeit, 
Rentabilität, Kostenbegriffe, 
Kostenarten, -stellen, -träger, 
Kalkulationsverfahren (Voll- und 
Teilkostenrechnung), Preisbildung, 
Break-even-Analyse (Gewinnschwellen-
Analyse), Bilanz, Anlage- und 
Umlaufvermögen, Eigen- und 
Fremdkapital, Bewertungsvorschriften 
und – Wahlrechte, Gewinn- und 
Verlustrechnung, Aufwand und Ertrag, 
Gesamtkosten- und 
Umsatzkostenverfahren, Investitionen 
und Abschreibung 
 
Wichtige betriebswirtschaftliche 
Zusammenhänge: 
Umsatz-Kosten-Deckungsbeitrag, 
Rentabilität-Liquidität, Cash-Flow 
 
Rentabilitäts-Analyse: 
Deckungsbeitragsrechnung, 
Gewinnschwellenanalyse (Brek-even-
Analyse), Return on Investment (ROI) 
 
Bilanz- und Liquiditätsanalyse: 
Bilanzstruktur, Bilanzkennzahlen, 
Finanzierungsregeln, Working Capital, 
Bewegungsbilanz, Finanzbedarf, 
Finanzdeckung, Selbst- und 
Fremdfinanzierung 
 
Vorausschauende Sicherung der 
Rentabilität und Liquidität: 
Ansatzpunkte für die Ergebnis- und für 
eine langfristige Liquiditätsverbesserung, 
wichtige Kennzahlen für die Finanz-, 
Kosten- und Gewinnsteuerung 
 

Ihr Nutzen: 
 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen die 
grundlegenden Werkzeuge und 
Methoden, die Ihr 
Betriebswirtschaftliches Verständnis 
und Ihre Kenntnisse erweitern und 
ergänzen. 
 
Methodik: 
 
Das Seminar vermittelt den Stoff in 
Form von Referaten, anhand von 
Fallstudien aus der Praxis, bei deren 
Bearbeitung die Teilnehmenden 
mitwirken. Die begrenzte 
Teilnehmerzahl garantiert ein 
intensives Arbeiten mit dem 
Referenten. Die Seminarinhalte 
werden grundsätzlich mit der Praxis 
der Teilnehmenden verknüpft. 
 
 
Ihre Experten: 
 
Gabriele Schmitz u.a. Trainer der 
GME Schule der Manager 
 

 
 
 
 
Inhouse-Seminar 
 

Noch individueller: Dieses Programm führen wir für Sie auch als 
firmeninternes Seminar an einem Ort Ihrer Wahl durch.  

Coaching 
 

Aus Chancen Erfolge machen: Dieses Programm können Sie 
auch als Einzel- oder Kleingruppen-Coaching buchen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


