
Aufgabenbereiche  eines Einzelunternehmers

BuchhaltungMarketing Vertrieb EDVAuftragswesen Personal

� Akquise

� Kunden�

betreuung

� Werbe�

maßnahmen

� Produktliste

� Material�

bestellung

� Warenbestands�/ 

� Debitoren

� Kreditoren

� Offenen�Posten�

� Stellenangebote

� Mitarbeiter�

gespräche

� Organisation 

Hardware

� Einrichtung 

� Angebot

� Vertrag/Auftrag

� Einkauf

� Verkauf

� Dienstleistung

� Kommunikation

� Preisgestaltung

� Konditionen/AGB

� Corporate

Identity

� Logo

� Visitenkarte

� Webseite

� Basisvorlagen

Lagerverwaltung

� Auftrags�

bearbeitung

� Produktion

� Logistik

� Fakturierung

� Inventur

� Offenen�Posten�

Verwaltung

� Mahnungen

� Zahlungen

� Bank

� Kasseführung

� Steuerberater

� Finanzamt

UST(1) / EKST(2)

� Arbeitsvertrag

� Anmeldung 

Mitarbeiter

� Stundenkonto

� Lohnabrechnung

� Meldungen an 

Krankenkasse

� Finanzamt 

LST(3)

� Berufs�

genossenschaft

Software

� Schulungen

� Datenpflege

� Datensicherung

(1) Umsatzsteuervoranmeldung monatlich
(2) Einkommensteuererklärung jährlich
(3) Lohnsteuervoranmeldung monatlich www.awe-consult.de


