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	Bereich
	Aufgabe
	Person

	Personal


	Stellenausschreibungen
	

	
	Vorstellungsgespräche
	

	
	Arbeitszeitlisten
	

	
	Personalunterlagen
	

	
	Aus- & Fortbildung der Mitarbeiter
	

	
	Führen der Lohn- & Gehaltskosten
	

	Finanzen


	Planung & Kontrolle der finanziellen Vorgänge
	

	
	Erstellen von Geschäftsberichten
	

	
	Gewinn- & Verlustrechnung
	

	
	Führen eines Ausgaben-, Einnahmen-Buchs
	

	
	Organisation des Beleg- & Kassenwesens
	

	Marketing


	Werbe- & Verkaufstrategien
	

	
	Werbematerial (Flyer, Anzeigen, Medienberichte) 
	

	
	Logo
	

	
	Gestaltung von Formularen
	

	
	Vertretung der Schülerfirma nach außen (Presse- & Öffentlichkeitsarbeit)
	

	Produktion


	Vorbereitung, Zubereitung, Nachbereitung
	

	
	Einhalten von Hygienevorschriften
	

	
	Kenntnis von Ernährungsempfehlungen
	

	
	Einhalten der Produktstandards
	

	
	Instandhaltung der Gerätschaften
	

	
	Reinigung von Produktionsstätte und Gerätschaften
	

	Einkauf


	Einholen von Angeboten (Preisvergleich)
	

	
	Aushandeln von Konditionen (Rabatte, Frei-Haus-Lieferung)
	

	
	Kommunikation mit den Lieferanten
	

	
	Gewinnen neuer Lieferanten
	

	
	Ggf. Ermittlung von Lagerkapazitäten
	

	
	Einkauf der Waren
	

	
	Sammeln der Belege & Bestellscheine
	

	Verkauf


	Eigentlicher Verkauf der Waren
	

	
	Tagesbericht, Kasse abrechnen
	


