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Checkliste für die Gründung einer neuen Übungsfirma 
	
Arbeitsschritt 1 
 
Tätigkeit Tipps und Anmerkungen Erledigt? 

Geschäftszweck festle-
gen 
 

• Spezifika der Ausbildung bzw. des Ausbildungsschwer-
punktes und Interessen der zukünftigen Übungsfirmen-
Mitarbeiter/innen berücksichtigen 

• Spezifische Kenntnisse der Übungsfirmen-Trainer/in-
nen als mögliche Ausgangsbasis 

• Marktnische auf dem Übungsfirmenmarkt  
(ACT Quicklinks: Übungsfirma suchen bzw. der 
Shopping Mall - Produktsuche) 

• Produkte/Dienstleistungen anbieten, die von Unterneh-
men nachgefragt werden 

• Kontakte zu möglichen Partnerfirmen nutzen 

 

Planungen 
(evtl. Businessplan o-
der Businessplan-Can-
vas erstellen) 

• Idee und Nutzen, den das Unternehmen stiften wird 
• Markt und Mitbewerber analysieren 
• Vision, Leitbild formulieren 
• Strategie und Ziele festlegen 
• Organisationsform definieren 
• Firmenname, Branche und Rechtsform festlegen 
• Branchenschlüssel: Die Zuordnung der Branche erfolgt 

erstmalig durch ACT bei der Firmenbuchanmeldung 
gemäß Ihren Angaben. Danach haben Sie jederzeit die 
Möglichkeit, weitere Branchen auszuwählen.  

(ACT/Home/Die Übungsfirma/Gründung, Anmeldung, 
Übernahme) 

 

Partnerfirma  Kontakt zu einer Partnerfirma aufbauen 
(ACT/Home/Die Übungsfirma/Partnerfirma)  

Gesellschaftsvertrag 
abschließen 

Downloadmöglichkeit von Vertragsentwürfen zu verschie-
denen Gesellschaftsformen, Mietvertrag, Geschäftsführer-
vertrag und Dienstzettel  
(ACT/Home/Literatur/ACT-Publikationen/Anmeldung, 
Gründung und Qualität) 

 

Gründung Infos (ACT/Home/Die Übungsfirma/Gründung, Anmel-
dung, Übernahme)  

Anmeldung zum ACT-
Firmenbuch 

Anmeldeformular Firmenbuch Anmeldung online ausfül-
len 
(ACT/Home/Die Übungsfirma/Gründung, Anmeldung, 
Übernahme à Anmeldung) 
Erst nach der Registrierung im Firmenbuch können Sie 
weitere Schritte durchführen. Für die Kontoeröffnung benö-
tigen Sie Ihre Firmenbuchnummer und Ihr Firmenbuch-
passwort. 

 

Ergänzend:  
ACT-Gewerbeschein 

Sobald Sie Ihre Login-Daten als Übungsfirma bekommen 
haben, besteht die Möglichkeit, bei der ACT-Gewerbebe-
hörde einen Gewerbeschein zu beantragen 
(ACT/Übungsfirmen/Gewerbebehörde) 
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Kriterien und Anforderungen an eine Übungsfirma, um bei ACT aufgenommen 
zu werden: 
 
Es gibt keine körperlichen Waren und keine Barverkäufe/ kein Bargeld (keine Juniorfirma!). 

• Die Übungsfirma ist keine rechtliche Hülle für Projekte aller Art. 
• Geschäftskontakte werden zum überwiegenden Teil mit Übungsfirmen außerhalb der 

Schule/Institution - mit anderen Standorten - abgewickelt. 
• Das qualitätsvolle Abwickeln von Geschäftsfällen (Anfrage bis Zahlung) mit anderen 

Übungsfirmen wird erwartet. 
• Die Basisdienstleistungen von ACT (Bank, Sozialversicherung, Finanzamt, Firmenbuch) 

werden regelmäßig in Anspruch genommen. 
• Arbeiten werden mit den gängigen Softwareprogrammen, im Netzwerk, mit aktuellen 

Kommunikationstools (z. B. E-Mail) abgewickelt. 
• Die Nachhaltigkeit der Übungsfirma soll gewährleistet werden; sie wird für einen langfristi-

gen Zeitraum (über mehrere Jahre) gegründet. 
 
Arbeitsschritt 2 
 
Tätigkeit Tipps und Anmerkungen Erledigt? 

Rückmeldung von 
ACT 

• Aufnahme ins Übungsfirmenbuch-Register 
• Vergabe der Firmenbuchnummer 
• Vergabe der Businessmailadresse*) – diese ist die offi-

zielle Zustelladresse für alle Mails von ACT 
• Nach erfolgter Anmeldung erhalten Sie von ACT einen 

Firmenbuchauszug mit Ihrer Firmenbuchnummer und 
Ihrem Passwort - ab diesem Zeitpunkt können Sie sich 
im Bereich Übungsfirmenservice einloggen und alle 
Dienstleistungen nutzen 

• Ihre Daten im Firmenbuch können Sie in weiterer Folge 
jederzeit ändern 
bzw. einen Firmenbuchauszug ausdrucken. Sämtliche 
Änderungen Ihre Übungsfirma betreffend müssen von 
Ihnen selbständig per Internet durchgeführt werden. 

(ACT/Übungsfirmen/Firmenbuch/firmenbuch.online) 

 

 
*) Für alle Übungsfirmen wird ein E-Mail Account kostenlos von ACT zur Verfügung gestellt. Jede 
Übungsfirma erhält ihre eigene E-Mail-Adresse mit 800 MB Volumen, 200 MB Datenspeicherung 
und bis zu 10 Alias-Adressen (z.B. für die einzelnen Abteilungen der ÜFA). Diese ACT.Mail-Adresse 
ist Ihre Haupt- E-Mail-Adresse, d.h. der gesamte E-Mail-Verkehr Ihrer Übungsfirma wird über diese 
Adresse abgewickelt. Mitteilungen der ACT Servicestelle und ihrer Dienstleistungen erfolgen nur über 
ACT.Mail. Bitte überprüfen und warten Sie Ihren Account regelmäßig. 
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Arbeitsschritt 3 
 
Tätigkeit Tipps und Anmerkungen Erledigt? 

Eröffnung eines 
Übungsfirmen-Bank-
kontos bei der ACT-
Bank 

(ACT/Übungsfirmen/Bank -> bank.online) 
Einstieg in das Bankprogramm mit Firmenbuch-
nummer und Firmenbuchpasswort und Beantra-
gung eines Geschäftskontos über den Menüpunkt 
„Formulare/Downloads“ - Kontoeröffnung (Online 
Formular) 
Anmerkung: Infopräsentation “bank online step by 
step” lesen    

 

Eröffnung eines Mitar-
beiter/innen-Bankkon-
tos  
(-Sammelkonto oder 
Mitarbeiterkonten für 
einzelne Schüler/in-
nen) bei der ACT-
Bank 
BIC: ACTBATW0 

Dieses Konto benötigen Sie für die Gehaltsüber-
weisungen an die Mitarbeiter/innen; 
diese können damit auf dem Übungsfirmenmarkt 
als Privatkonsumenten bei anderen Übungsfirmen 
einkaufen. 
Der Kontoname lautet:  
Übungsfirmenname - Mitarbeiterkonto 
 
Sie können bis zu 25 auf die Namen der Mitarbei-
ter/innen lautende Konten eröffnen. Diese Konten 
können Sie jederzeit umbenennen oder saldieren 
(auf Null setzen) bzw. eine neue PIN erstellen, 
wenn das Konto an neue Mitarbeiter/innen überge-
ben wird. Sie können natürlich auch mit entspre-
chender Kontobezeichnung z.B. "Personalsammel-
konto" ein gemeinsames Konto für alle Mitarbei-
ter/innen führen. 
 
Abwicklung: im Bankprogramm unter „Zusatzkon-
ten“ 

 

Eröffnung eines Trai-
ner/innen-Kontos bei 
der ACT-Bank 

Bei Bedarf können Sie ein weiteres Konto für die 
Trainer/innen eröffnen. 
Der Kontoname lautet:  
Übungsfirmenname - Trainerkonto 
Abwicklung: im Bankprogramm unter „Zusatzkon-
ten“ 

 

Kreditkarten 
ACC und ECC 
(Details bitte im Be-
reich Kreditkarten 
nachlesen!) 

(ACT/Übungsfirmen/Kreditkarten) 
Alle bei der ACT - Bank eröffneten Konten haben 
automatisch Ihre ACC - Kreditkarte dabei. 
ACC: Nummern beginnen mit A0T, A1T und A2T  
(in Österreich zu verwenden) 
ECC EUROPEN-Kreditkartensystem 
http://cci.act.at 
Nummern beginnen mit AT01 (international ver-
wendbar)  
Als Kunde: Zu jedem Bankkonto können Sie durch 
Ankreuzen auf dem Kontoeröffnungsantrag eine 
Kreditkarte des Übungsfirmen-Kreditkartensystems 
ACC beantragen 
Sie benötigen diese Kreditkarte für Einkäufe in den 
ACT-Webshops (Shopping-Mall)! 
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Als Händler: das Geschäftskonto muss im Firmen-
buch eingetragen sein (Kontonummer: 9 Stellen 
ohne Leerräume oder Punkte). Damit eine ACC 
Kreditkarte als Zahlungsmittel akzeptiert werden 
kann, muss die Übungsfirma einen Vertrag direkt 
mit der Kreditkartengesellschaft ACC abschließen. 
(ACT/Übungsfirmen/Kreditkarten –> ACC online  
-> Händler neu anmelden) 

 
Mit den obigen Arbeitsschritten haben Sie Ihre Übungsfirma aktiviert und können be-
reits Geschäfte auf dem Übungsfirmenmarkt abwickeln. 
 
Arbeitsschritt 4 
 
Zur praxisgerechten Führung Ihrer Übungsfirma gehört die korrekte Abwicklung im Bereich 
der Steuern und Sozialversicherung (wenn Sie Mitarbeiter/innen beschäftigen). 
 
Tätigkeit Tipps und Anmerkungen Erle-

digt? 

Anmeldung beim ACT-
Finanzamt 

Erfassung von Übungsfirmen beim ACT-Finanzamt 
(= allgemeine Information) und Datenblatt der je-
weiligen Gesellschaftsform herunterladen, ausfüllen 
und als e-mail Attachment an das ACT- Finanz-
amt senden 
(ACT/Übungsfirmen/Finanzamt/Formu-
lare/Downloads) 
Achtung: Die UID-Nummer wird automatisch bei 
der Anmeldung zum ACT-Firmenbuch vergeben 
siehe dazu auch Information auf  

 

 
Tätigkeit Tipps und Anmerkungen Erledigt? 

Anmeldung bei 
ACT-Sozialversi-
cherung 

Die Anmeldung erfolgt hier online durch Ausfüllen des 
Anmeldeformulars für Dienstgeber 
(ACT/Übungsfirmen/Sozialversicherung/sv.online -
> Sign in: Neu anmelden) 
Im Bereich Aktuelles finden Sie weitere Informationen, 
einen Zeitplan sowie das sv.online Handbuch zum 
Download  
 
In weiterer Folge können Sie die Mitarbeiter/innen Ih-
rer Übungsfirma zur Sozialversicherung anmelden 

 

 
Selbstverständlich stehen Ihnen alle weiteren ACT-Dienstleistungen auf der ACT-Website 
im Bereich „Übungsfirmen“ nach dem Login mit Ihren Übungsfirmen-Daten zur Verfügung 
(ACT-Transport, ACT-Außenhandel, ACT-Zoll, ACT-Gericht, ACT-Auftrag u. A.) 
Besonders wichtig zur Teilnahme am Übungsfirmen-Markt ist die Shopping Mall/Webshop. 
Die nötigen Schritte zum Anlegen eines eigenen Webshops werden daher hier noch kurz be-
schrieben: 
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Arbeitsschritt 5 
 
Tätigkeit Tipps und Anmerkungen Erledigt? 

Anmeldung als Kredit-
karten-Händler 

Der Abschluss des Händlervertrages erfolgt online 
(ACT/Übungsfirmen/Kreditkarten/ACC online -> 
Menüpunkt Händler neu anmelden) Sie erhalten 
anschließend Ihre Händlerdaten in einer eigenen 
Bildschirmmaske. 

 

Anmeldung eines 
ACT-Webshops 

Alle Übungsfirmen, die Mitglied der ACT - Wirt-
schaftskammer sind, also eingetragen im Firmen-
buch, können als Shop-Betreiber teilnehmen - über 
die Shopping Mall können Ihre Produkte gelistet 
werden. Voraussetzungen: 
• Konto bei der ACT Bank oder Business Bank 
• Kreditkartenhändler (ACC) 
Die Eröffnung eines eigenen Webshops erfolgt on-
line: (ACT/Übungsfirmen/Webshop/shopping-
mall  
-> Shop registrieren) 
Ihr Shop wird innerhalb von 24 Stunden ange-
legt. Sie erhalten nach dem Shop-Setup per E-Mail 
Ihre Zugangsdaten und können den Shop daraufhin 
sofort selbst administrieren. 
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