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Ver or dnung Uber di e Berufsausbil dung zum
Kauf mann f Gr BUr okommuni kati on/ zur Kauf frau
f ar BuUr okonmuni kati on

BKKf AusbV
Ausfertigungsdatum 13.02.1991
Vol | zitat:

"Verordnung uber di e Berufsausbil dung zum Kauf mann f ir Bir okommruni kati on/ zur Kauffrau
far Burokomuni kation vom 13. Februar 1991 (B@&Bl. | S. 436), die durch die Verordnung
vom 22. Cktober 1999 (BGBI. | S. 2067) gedndert worden ist"

St and: CGeandert durch V v. 22.10.1999 | 2067
FulRnot e

Uberschrift: Diese Rechtsverordnung ist eine Ausbildungsordnung i m Sinne des § 25
des Berufsbil dungsgesetzes. Di e Ausbil dungsordnung und der damt abgestimte, von der
St 4ndi gen Konferenz der Kultusm nister der Lander in der Bundesrepublik Deutschl and
beschl ossene Rahmenl ehrpl an fir di e Berufsschul e werden demmachst al s Beil age zum
Bundesanzei ger veroffentlicht.

Text nachwei s ab: 1.8.1991

Ei ngangsf or nel

Auf Grund des § 25 des Berufsbil dungsgesetzes vom 14. August 1969 (BGBI. | S. 1112),
der zuletzt durch 8 24 Nr. 1 des Cesetzes vom 24. August 1976 (BGBlI. | S. 2525)
gedndert worden ist, verordnet der Bundesninister fir Wrtschaft imE nvernehnen nit
dem Bundesni ni ster fidr Bildung und W ssenschaft:

8 1 Staatliche Anerkennung des Ausbi |l dungsber uf es

Der Ausbi |l dungsberuf Kaufrmann fir Birokonmuni kati on/ Kauffrau far Birokonmuni kati on wird
staatlich anerkannt.

8§ 2 Ausbi | dungsdauer
D e Ausbil dung dauert drei Jahre.
8 3 Ausbil dungsberufsbild
(1) Gegenstand der Berufsausbil dung sind m ndestens die fol genden Fertigkeiten und
Kennt ni sse:
1 der Ausbil dungsbetrieb
1 Stellung des Ausbil dungsbetriebes in der Gesantw rtschaft,
Ber uf sbi | dung
Arbei t ssicherheit, Umeltschutz und rationelle Energieverwendung;
Organi sation und Lei stungen:
Lei stungserstel |l ung und Lei stungsverwertung,
2 betriebliche Oganisation und Funkti onszusamenhéange;

Blrow rtschaft und Statistik:
Organi sation des Arbeitsplatzes

W wwhdMhNRERE e

2 Arbeits- und Organisationsnittel
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birow rtschaftli che Abl auf e,
Statistik;

I

I nf or mat i onsver ar bei t ung:

Text ver ar bei t ung,

schrei bt echni sche Qualifikationen, Textformulierung und -gestaltung,
Blr okommuni kat i onst echni ken,

A W N P

automati si erte Textverarbeitung;

ber ei chsbezogenes Rechnungswesen:

kauf manni sche Steuerung und Kontroll e,

2 Aufgaben des berei chsbezogenen Rechnungswesens;

ber ei chsbezogene Personal verwal t ung:

G undl agen des betrieblichen Personal wesens

2 Auf gaben der berei chshezogenen Personal verwal t ung;

Assi stenz- und Sekretari at sauf gaben

Kommuni kat i on und Kooperation i m Biro und Burokoordi nati on,
2 berei chsbezogene Organi sati onsauf gaben

©® N NSNS OO OO sR NS ®
=

Fachauf gaben ei nzel ner Sachar bei t sgebi ete.

(2) Bei der Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse nach Absatz 1 Nr. 8 sind
di e Fachauf gaben von zwei der fol genden Sachar beit sgebi ete des Ausbil dungsbetri ebes
zugrundezul egen. Daf ir konmen in Betracht:

1. all geneine Verwaltung,
Ber uf shi | dung,

O fentlichkeitsarbeit,
Umnel t schut z,

Betri ebsrat shir o,
Kundendi enst ,

M tgliederverwal tung,

© N ok~ wDd

For schung.

Es koénnen auch andere Sacharbeitsgebi ete zugrundegel egt werden, wenn die zu
verm ttel nden Fertigkeiten und Kenntnisse gleichwertig sind.

8 4 Ausbi |l dungsr ahnmenpl an

(1) Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 sollen nach den in den Anlagen | und |

ent hal tenen Anl ei tungen zur sachlichen und zeitlichen diederung der Berufsausbil dung
(Ausbi | dungsrahnenpl an) vermittelt werden. Eine von dem Ausbil dungsrahnenpl an

abwei chende sachliche und zeitliche Giederung der Ausbil dungsinhalte ist insbesondere
zul &ssi g, soweit eine berufsfel dbezogene G undbil dung vorausgegangen ist oder

betri ebsprakti sche Besonderheiten di e Abwei chung erfordern

(2) Die in dieser Rechtsverordnung genannten Fertigkeiten und Kenntnisse sollen so
vermttelt werden, dalR der Auszubil dende zur Ausibung einer qualifizierten beruflichen
Tatigkeit imSinne des § 1 Abs. 2 des Berufsbil dungsgesetzes befahigt wird, die

i nsbesonder e sel bst andi ges Pl anen, Durchfihren und Kontrollieren einschliefRt. Diese
Bef &hi gung i st auch in den Pridfungen nachzuwei sen

8 5 Ausbi | dungspl an

Der Ausbil dende hat unter Zugrundel egung des Ausbil dungsrahnenpl anes fir den
Auszubi | denden ei nen Ausbil dungsplan zu erstellen

-2-
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8§ 6 Berichtsheft

Der Auszubil dende hat ein Berichtsheft in Form ei nes Ausbil dungsnachwei ses zu f Uhren.
I hmist Gel egenheit zu geben, das Berichtsheft wihrend der Ausbildungszeit zu fihren.
Der Ausbil dende hat das Berichtsheft regel maRi g durchzusehen.

8§ 7 Zwi schenpr tf ung

(1) Zur Ermittlung des Ausbil dungsstandes ist eine Zw schenprifung durchzufihren. Sie
soll in der Mtte des zweiten Ausbil dungsjahres stattfinden.

(2) Die zZwi schenpriafung erstreckt sich auf die in den Anlagen | und Il fir das
erste Ausbil dungsjahr aufgefihrten Fertigkeiten und Kenntni sse sowi e auf den im
Ber uf sschul unterricht entsprechend dem Rahnenl ehrplan zu vermittel nden Lehrstoff,
soweit er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die zZwi schenprifung ist schriftlich anhand praxi shezogener Falle oder Aufgaben in
i nsgesant hochstens 180 M nuten in fol genden Prifungsféachern durchzuf Ghren:

1. Burowi rtschaft,

2. Betriebslehre,

3. Wrtschafts- und Sozi al kunde.

(4) Die in Absatz 3 genannte Prufungsdauer kann insbesondere unterschritten werden,
soweit die Prufung in progranmm erter Form durchgefihrt wird.

§ 8 Abschl u3pr tf ung

(1) Die Abschl uRRprafung erstreckt sich auf die in der Anlage | aufgefihrten
Fertigkeiten und Kenntnisse sowi e auf den im Berufsschulunterricht vermttelten
Lehrstoff, soweit er fiur die Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Prufung ist schriftlich in den Priufungsfachern Birow rtschaft,
Betriebsl ehre und Wrtschafts- und Sozi al kunde und praktisch in den Prifungsféachern
I nf or mati onsver arbei tung und Sekretariats- und Fachauf gaben durchzuf thren.

(3) I'n der schriftlichen Prifung soll der Priafling in den nachstehend genannten
Praf ungsféachern je eine Arbeit anfertigen:

1. Priafungsfach Burow rtschaft:
In 60 Mnuten soll der Prifling praxi shezogene Aufgaben oder Falle aus fol genden
Gebi et en bearbeiten und dabei zeigen, daR er grundl egende Fertigkeiten und
Kennt ni sse di eser Gebiete erworben hat:

a) Organisation und Lei stungen,
b) Bilrow rtschaft und Statistik,
c) Birokonmmuni kat i onst echni ken,
d) Assistenz- und Sekretariat sauf gaben.
2. Priafungsfach Betriebsl ehre:
In 90 M nuten soll der Prifling praxi sbhezogene Aufgaben oder Falle aus den

f ol genden Cebi et en bearbeiten und dabei zeigen, dall er grundl egende Fertigkeiten
und Kennt ni sse erworben hat:

a) berei chsbhezogenes Rechnungswesen,
b) berei chshezogene Personal verwal t ung.

3. Priufungsfach Wrtschafts- und Sozi al kunde:
In 90 M nuten soll der Prifling praxi shezogene Aufgaben oder Falle aus der Berufs-
und Arbeitswelt bearbeiten und dabei zeigen, dalR er allgeneine wirtschaftliche
und gesel |l schaftliche Zusamrenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und
beurteil en kann.
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(4) Die in Absatz 3 genannte Prifungsdauer kann insbesondere unterschritten werden,
soweit die Prufung in programm erter Form durchgefihrt wird.

(5) In der praktischen Prifung soll der Prifling Aufgaben in den nachstehend genannten
Pr if ungsf dchern bearbeiten:

1. Priafungsfach I nformationsverarbeitung:
In 105 Mnuten soll der Prufling je eine praxi sbezogene Aufgabe

a) zur Textfornulierung und -gestaltung,
b) zur forngerechten Briefgestaltung nach kurzschriftlicher Aufnahme und
c) zur Aufbereitung und Darstellung statistischer Daten

bear bei ten und dabei zeigen, dall er grundl egende Fertigkeiten und Kenntni sse von
Bur okommuni kat i onst echni ken erworben hat. Fir di e Auf gaben kommen i nsbesondere
die Gebiete Burow rtschaft und Statistik, Aufgaben des berei chsbezogenen
Rechnungswesens und der berei chsbezogenen Personal verwaltung in Betracht. Die

Auf gabe zur Textformulierung und -gestaltung unfalt di e Konzipi erung ei nes

Textes nach stichwortarti gen Angaben und die Erstellung und Gestaltung mt

Hi | fe einer al phanumerischen Tastatur unter Bericksichtigung von automatisierter
Text verarbeitung. Di e Aufgabe zur forngerechten Briefgestaltung unfallt die
kurzschriftliche Aufnahne der Ansage ei nes Geschaftsbriefes von fiunf M nuten Dauer
in der Geschwi ndigkeit von 80 Silben je Mnute und die forngerechte Ubertragung mt
Hi | fe ei ner al phanumeri schen Tastatur.

2. Prifungsfach Sekretariats- und Fachauf gaben
Der Prifling soll eine von zwei ihmzur Wahl gestellten praxi sbezogenen Auf gaben
mt Arbeits- und Organisationsmtteln bearbeiten. Fur die Aufgaben komen
i nsbesondere di e Gebhi ete Assistenz- und Sekretariat sauf gaben und Fachauf gaben
ei nzel ner Sacharbeitsgebiete in Betracht. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fur das
f ol gende Prifungsgesprach sein. Bearbeitung der Aufgabe und Prifungsgesprach sollen
fir den einzelnen Prufling nicht |anger als zusamren 45 M nuten dauern

(6) Sind in der schriftlichen Priafung die Prifungsleistungen in bis zu zwei Fachern nit
mangel haft und in den Ubrigen Fachern mit mindestens ausrei chend bewertet worden, so

i st auf Antrag des Pruflings oder nach Ernmessen des Prufungsausschusses in ei nem der
mt mangel haft bewerteten Facher die schriftliche Prifung durch eine mindliche Prifung
von etwa 15 M nuten zu ergéanzen, wenn di ese fir das Bestehen der Prifung den Ausschl ag
geben kann. Das Fach ist vomPrufling zu bestinmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses
far dieses Priufungsfach haben die Ergebnisse der schriftlichen Arbeit gegeniber der
nindl i chen Ergé&nzungspr if ung das doppelte Gew cht.

(7) Bei der Ermittlung des Ergebni sses der praktischen Prifung hat das Prifungsfach

I nf ormati onsver ar bei tung das doppelte Gew cht gegenuber dem Prifungsfach Sekretariats-
und Fachauf gaben. Bei der Ernmittlung des Gesantergebni sses haben schriftliche und
prakti sche Prifung das gl ei che Gew cht.

(8) Zum Best ehen der Abschl u3prifung missen i m Gesantergebnis, in der schriftlichen
Prifung und in der praktischen Prifung sowie in mndestens zwei der in Absatz 3 Nr.

1 bis 3 genannten Prufungsfécher nindestens ausrei chende Prufungsl ei stungen erbracht
wer den. Werden di e Prifungslei stungen in ei nem Prifungsfach mit ungenligend bewertet,
ist die Prufung nicht bestanden.

8 9 Auf hebung von Vorschriften

Di e bi sher festgel egten Berufsbil der, Berufsbil dungspl @he und Pr 0f ungsanf orderungen fur
den Ausbi | dungsberuf Birogehil fe/Birogehilfin sind vorbehaltlich des § 10 nicht nehr
anzuwenden.

§ 10 Uber gangsregel ung

Auf Ber uf saushi | dungsver hdl t ni sse, die bei Inkrafttreten dieser Verordnung bestehen
sind die bisherigen Vorschriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragsparteien
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ver ei nbaren wéhrend des ersten Ausbil dungsjahres di e Anwendung der Vorschriften dieser
Ver or dnung.

§ 11 Inkrafttreten
Di ese Verordnung tritt am1l. August 1991 in Kraft.

Anlage | (zu § 4)

Ausbi | dungsr ahnmenpl an fir di e Berufsausbil dung zum Kauf mann far
Bur okonmuni kat i on/ zur Kauffrau fur Burokomuni kati on

- Sachliche Giederung -

Fundstell e des Originaltextes: BGBI. | 1991, 439 - 444
Lfd. Nr. . Teil des . zu verm ttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse
Ausbi | dungsber uf sbi | des
1 Der Ausbil dungsbetrieb (8§ 3
Abs. 1 Nr. 1)
1.1 Stellung des a) Auf gaben und Stel |l ung des
Ausbi | dungsbetri ebes in der Ausbi | dungsbetriebes im
Gesamtwirtschaft (8§ 3 Abs. 1 gesantwi rtschaftlichen Zusamenhang
Nr. 1.1) beschr ei ben

b) Auf gaben der fir den Ausbil dungsbetrieb
wi chtigen Behtérden und Organi sationen der
Arbei t geber und Arbeitnehmer darstellen

c) Art und Recht sform des Ausbil dungsbetri ebes
erl autern

d) Betri ebs- oder Arbeitsordnung des
Ausbi | dungsbetri ebes anwenden

1.2 Beruf shildung (8 3 Abs. 1 a) rechtliche Vorschriften der Berufsbil dung
Nr. 1.2) nennen
b) di e Ausbi |l dungsordnung mit dem
betri eblichen Ausbil dungspl an vergl ei chen
C) di e I nhalte des Berufsausbil dungsvertrages,

i nshesondere die Rechte und Pflichten
des Ausbil denden und des Auszubil denden
beschr ei ben

d) di e Notwendi gkeit weiterer beruflicher
Qual i fizierung begriinden

e) wi chtige berufliche
For t bi | dungsndgl i chkei ten nennen sow e
berufliche Aufstiegsnmiglichkeiten
beschr ei ben

1.3 Ar bei t ssi cherheit, a) di e Bedeutung von Arbeitssicherheit,
Unmvel t schutz und rationelle Unmel t schutz und rationeller
Ener gi everwendung (8 3 Abs. Ener gi everwendung an Bei spi el en des
1 Nr. 1.3) Ausbi | dungsbetri ebes erkl aren
b) betriebliche Einrichtungen fir den

Arbeitsschutz, die Unfallverhitung und den
Umnel t schut z nennen

c) ber uf sspezi fi sche Arbeitsschutz- und
Unf al | ver hiit ungsvorschriften einhalten
geei gnet e Mallnahmen zur Verhdtung von
Unféllen i meigenen Arbeitsbereich
ergreifen und sich bei Unféallen
situati onsgerecht verhalten

d) wi chtige Vorschriften tUber Brandverhitung
und Brandschut zei nri cht ungen beacht en

e) zur Vernei dung betri ebsbedi ngt er
Umnel t bel ast ungen i m beruflichen
Ei nwi r kungsber ei ch beitragen sow e

-5-
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Lfd. Nr.

Tei |

des

Ausbi | dungsber uf sbi | des

zu verm ttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse

f)

Abfall materialien imBiro nach 6kol ogi schen
Gesi cht spunkt en entsorgen

zur rationellen Energi everwendung i m
beruflichen Ei nw rkungsbereich beitragen

Organi sation und Lei stungen

(8 3 Abs.

1 Nr.

2)

Lei stungserstel l ung und
Lei stungsverwertung (8§ 3

Abs.

1 Nr.

2.1)

a)

b)

d)

e)

G undf unkti onen des Ausbil dungsbetri ebes
erl autern

Lei stungen des Ausbi |l dungsbetri ebes
beschr ei ben

Verfahren der Leistungserstellung im
Ausbi | dungsbetri eb beschrei ben und daf Gr
ei nschl agi ge Recht svorschriften nennen
Formen der Lei stungsverwertung des

Ausbi | dungsbet ri ebes beschrei ben

Bedeut ung von Beschaf f ungs- und

Absat zmarkten fir den Lei stungsprozelR3 des
Ausbi | dungsbetri ebes erl autern

2

2

Betriebliche O ganisation

und Funkti onszusamenhénge
(8 3 Abs.

1 Nr.

2.2)

a)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

Organi sation des Ausbil dungsbetri ebes

erl autern

Vol | macht en, Wei sungsbef ugni sse

und Unterschriftenregel ung des

Ausbi | dungsbetri ebes beacht en
Zentralisierung und Dezentralisierung sow e
Del egi eren von Auf gaben und Verantwortung
an Bei spi el en des Ausbil dungsbetri ebes
darstellen

den Arbeitsabl auf typischer G undfunktionen
des Ausbi | dungsbetriebes erl autern

I nf or mati onswege i m Ausbi | dungsbetrieb
darstell en und di e Zusanmenarbeit zw schen
Funkt i onsberei chen beschrei ben

di e Erfassung, Verarbeitung und Verwendung
von I nformati onen und Daten fir das
Zusanmmenw rken betrieblicher Funktionen
erl autern

Auf gaben und typi sche Anforderungen
ausgewahl t er Biroarbeitspl &tze darstellen
Formen der Arbeitsorganisation im

Ausbi | dungsbetrieb darstellen und zur

Ver besserung von Arbeitsvorgangen im

ei genen Arbeitsbereich beitragen

Birowi rtschaft undStatistik

(8 3 Abs.

1 Nr.

3)

.1

Organi sati on des
Arbeitspl atzes (8 3 Abs.

Nr .

3.1)

1

a)

b)

c)

wi chtige Vorschriften fir Biroarbeitspl atze
beacht en

Mogl i chkeiten der Arbeitsplatz-

und Arbeitsraungestal tung unter

Ber Gicksi chti gung ergonom scher G undsatze
an Bei spi el en des Ausbil dungsbetri ebes

erl autern

den ei genen Arbeitsplatz sachgerecht

gestal ten

3.

Arbeits-

und

Organi sationsmtte

Abs.

1 Nr.

3.2)

(8 3

a)

b)

betriebliche Arbeits- und

Organi sationsnittel, insbesondere

Bir omaschi nen und -geréate, Vordrucke
und Verviel faltigungsgeréate, fachgerecht
handhaben

Arbeits- und Organisationsmtte

wi rtschaftlich und 6kol ogi sch ei nsetzen

-6 -
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Tei |l des

Lid. N Ausbi | dungsber uf sbi | des

zu verm ttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse

Wartung und | nstandsetzung von
Bir omaschi nen und -geréten veranl assen

3.3 Birow rtschaftliche Abl aufe
(8 3 Abs. 1 Nr. 3.3)

a)
b)

c)

d)

e)

Buromaterial verwalten

Post ei ngang bearbeiten, Postverteil ung
dur chf ihren und Post ausgang kost enbewuf3t
bear bei ten

Regi straturarbei ten unter Beachtung
betrieblicher und gesetzlicher

Auf bewahrungsfristen durchf ihren

Dat ei en und Karteien fihren und zur
Erful Il ung kauf ménni scher Arbeit sauf gaben
ei nset zen

Ternmi ne planen und Uberwachen; be

Ter m nabwei chungen erforderliche MaBnahnen
einleiten

3.4 Statistik(§8 3 Abs. 1 Nr.
3.4)

a)

b)

c)

Anwendungsniogl i chkeiten von Statistiken im
Ausbi | dungsbetrieb erl autern

Daten fur die Erstellung von Statistiken
beschaf fen, aufbereiten und in geeigneter
Form darstel |l en

Statistiken auswerten und Ergebni sse

ent schei dungsori entiert bewerten

4 I nf or mati onsverarbeitung (8§
3 Abs. 1 Nr. 4)

4.1 Textverarbeitung (8§ 3 Abs.
Nr. 4.1)

1

b)
c)

d)

Text ver ar bei t ungsger at e syst enger echt
handhaben

Text schr ei ben beherrschen

i m Ausbi | dungsbetri eb ei ngeset zt e Auf nahmne-
und W eder gabeger ét e bedi enen

Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter
Nut zung von Nachschl agewer ken formulieren
sowi e maschinell und forngerecht gestalten
Arten des betrieblichen Schriftverkehrs
sachgerecht verwenden

4.2 Schr ei bt echni sche
Qual i fikationen
Textformulierung und -
gestaltung (8§ 3 Abs. 1 Nr
4.2)

c)

d)

e)

f)

9)

Texte kurzschriftlich aufnehnen und

nor nger echt maschi nenschriftlich Gbertragen
die Kurzschrift als Arbeits- und

Noti zschrift fir blrow rtschaftliche

Auf gaben ei nset zen

Tabel l en erstellen und bei der Gestaltung
von Vordrucken mtw rken

Schriftsticke nach Vorl age und unter
Verwendung von Tontragern norngerecht
maschi nenschriftlich anfertigen

Pr ot okol I e nach inhaltlichen Vorgaben

auf nehnmen und erstellen

Texte des internen und externen
Schriftverkehrs sachlich richtig und
sprachlich ei nwandfrei fornulieren und

gl i edern

Schriftsticke fur unterschiedliche Anl dasse
entwerfen und gestalten

4.3 Bir okommuni kat i onst echni ken
(8 3 Abs. 1 Nr. 4.3)

a)

b)

unt erschi edl i che betriebliche
Arbei t sauf gaben nmit Hilfe von

Blr okonmmuni kat i onst echni ken | 8sen
Auswi r kungen von

Blr okommuni kat i onst echni ken auf

Ar bei t sorgani sati on, Arbeitsbedi ngungen
und Arbei t sanforderungen an Bei spi el en des
Ausbi | dungsbetri ebes abschét zen

-7-
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Tei |l des

Lid. N Ausbi | dungsber uf sbi | des

zu verm ttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse

d)

e)

f)
g9)

Fachliteratur, Dokunentationen und andere
Hlfsmttel nutzen

di e Not wendi gkeit der Pflege gespeicherter
I nf ormati onen an Bei spi el en des

Ausbi | dungsbetri ebes darstellen

Dat en si chern, Datensicherung begriinden
unt er schi edl i che Verfahren aufzei gen
Vorschriften und Richtlinien des Daten-
Schut zes i m Ausbi | dungsbetrieb

ei nhal ten Schut zvorschriften

und Betriebsverei nbarungen fur

Bi | dschi rmar bei t spl 4t ze beacht en

4.4 Automatisierte a)
Textverarbeitung (8 3 Abs. 1 b)

Nr. 4.4) c)

d)

e)

f)
9)

Text e ei ngeben, abrufen und bearbeiten
Texte pflegen, sichern und archivieren
Text e reproduzi eren

spezi el |l e Funkti onen, insbesondere
Textvari abl e, Textbausteine und
Serienbri efe, anwenden

Texte nit Hilfe externer Dienste
Ubermtteln

Text baustei ne erstellen

i m Ausbi | dungsbetrieb ei ngesetzte

Text systenme auf sachgerechte

und wirtschaftliche Nutzung und

Ar bei t sgestal tung untersuchen und, soweit
zweckméfBi g, Verbesserungsvorschl age
ent wi ckel n

5 Ber ei chsbezogenes
Rechnungswesen (8 3 Abs. 1
Nr. 5)

5.1 Kauf manni sche Steuerung und a)
Kontrolle (8 3 Abs. 1 Nr
5.1)

d)
e)
f)

9)

Not wendi gkei t ei ner | aufenden Uberwachung
der Wrtschaftlichkeit der betrieblichen
Lei stungserstellung und Lei stungsverwertung
begr iinden

an kauf ménni schen Steuerungs- und

Uber wachungsauf gaben mi t wi rken

das Rechnungswesen al s | nstrunent

kauf manni scher Steuerung und Kontroll e

an Bei spi el en des Ausbil dungsbetri ebes
begrinden und die diederung des
Rechnungswesens erl autern

Kost enstrukt ur des Ausbil dungsbetri ebes
darstellen

Kosten und Ertrége betrieblicher Leistungen
darstellen

an Auf gaben des kauf manni schen

Beri cht swesens mitw rken

zur Vernmei dung von Fehlern bei der

Er f assung, Aufbereitung und Auswertung
von I nformationen fur das betriebliche
Rechnungswesen bei tragen

5.2 Auf gaben des a)
ber ei chsbezogenen b)
Rechnungswesens (8§ 3 Abs. 1
Nr. 5.2) c)

d)

e)

Bel ege erstellen, priufen und bearbeiten
Rechnungen prifen, bei Abwei chungen

betri ebslbl i che MaRnahnen veranl assen
Rechnungen konti eren

Begl ei chung von Rechnungen unter

Ber Gicksi chti gung der Zahl ungsbedi ngungen
veranl assen sowi e Buchungsterni ne beachten
ber ei chshezogene Kosten und Best d&nde nach
Vor gaben kontrollieren
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Tei |l des

Lfd. Nr.

Ausbi | dungsber uf sbi | des

zu verm ttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse

6

Ber ei chsbezogene
Per sonal verwal tung (8 3 Abs.
1 Nr. 6)

6

1

G undl agen des betrieblichen a)
Personal wesens (8 3 Abs. 1
Nr. 6.1)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

fir das Arbeitsverhaltnis wi chtige arbeits-
und sozial rechtliche Besti nmungen sow e
tarifliche und betriebliche Regel ungen

auf gabenorientiert anwenden

die Verpflichtung zur

Zusanmenarbeit mit den bestehenden

betri ebsverfassungsrechtlichen O ganen des
Ausbi | dungsbetri ebes beachten

fir das Ausbil dungsverhél tnis und
Arbeitsverhaltnis geltende tarifliche und
freiwillige soziale Leistungen darstellen
Gesi cht spunkte fir Personal bedarf

und Personal beschaf f ungsmaf3nahmen i m

Ausbi | dungsbetrieb darstellen
Migl i chkei t en der Personal pl anung und der
Forderung ei nzel ner Arbeitnehmergruppen

an Bei spi el en des Ausbhil dungsbetri ebes

auf zei gen

Ziel e und Verfahren von

Per sonal beurteil ungen i m Ausbi | dungsbetri eb
darstellen

Best andtei | e von Ent gel t abr echnungen
beschrei ben und Nettoentgelt ernmitteln

bei der Verarbeitung personenbezogener

Dat en Regel ungen zum Dat enschutz und zur
Dat ensi cherung ei nhal ten

6

Auf gaben der a)
ber ei chsbezogenen

Per sonal verwal tung (8 3 Abs.

1 N. 6.2) b)

c)
d)

e)

f)

Auf gaben und Arbeit sabl aufe

ber ei chsbezogener Personal verwal tung im
Rahmen des Personal wesens erl autern

Vor gange i m Zusanmmenhang mt Arbeitsund
Fehl zei ten, insbesondere Url aubsund
Kranknel dungen, bearbeiten

Unf al | mel dungen bearbeiten

weitere nitarbeiterbezogene Unterl agen
bear bei t en

ber ei chsbezogene Personal statistik fihren
Arbeiten i mZusammenhang nmit personell en
Ver a&nder ungen dur chf Ghren

Assi stenz- und
Sekr et ari at sauf gaben (8§ 3
Abs. 1 Nr. 7)

7

Kommuni kati on und a)
Kooperation i mBiro und

Bir okoordination (§ 3 Abs. 1
Nr. 7.1) b)

c)
d)
e)

f)

typi sche Anl 4sse und Partner mindlicher
Konmmuni kati on i m Ausbi | dungsbetri eb

unt er schei den

Ar bei t sabl auf und Zusammenarbeit innerhalb
der Abteilung und zu den einzel nen

Funkti onsberei chen erl &utern

Tel ef onanl agen und Zusat zei nri cht ungen
handhaben

Tel ef ongesprdche vorbereiten, fihren und
di e Ergebni sse aufbereiten und weiterleiten
Anfragen ent gegennehmen, weiterleiten und
Auskunfte erteilen

Konmuni kat i onsregel n in verschi edenen
beruflichen Situati onen anwenden und zur
Ver mei dung von Kommuni kati onsst 6ér ungen

bei tragen
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Tei |l des . . . _
Lfd. Nr. Ausbi | dungsber uf sbi | des zu verm ttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse

0) Auf gaben kooperativ | 6sen

h) Termi ne unter Bericksichtigung von Vor-und
Nachbear bei t ungszei ten pl anen, koordinieren
und Uberwachen; Term nkal ender fihren

i) Besucher enpfangen, annel den und
i nforni eren
k) ei ngehende schriftliche Informationen

i nsbesondere Post, Berichte, Zeitungen
und Zeitschriften, sichten, verteilen und
bear bei t en

7.2 Ber ei chsbezogene a) Auf gaben und Arbeitsabl &ufe
Or gani sati onsauf gaben (8§ 3 ber ei chsbezogener O gani sati onsauf gaben
Abs. 1 Nr. 7.2) erl autern
b) Rei seunt er| agen beschaffen und
zusanmenst el | en
c) Ei nl adungen fir Sitzungen und Besprechungen

erstellen und verteilen

d) Ver kehr sver bi ndungen ernittel n und
Verkehrsm ttel bedarfsgerecht auswdhl en

e) Reservi erungen dur chf hren

f) Si t zungen und Besprechungen nach sachlichen
und zeitlichen Vorgaben vor- und
nachberei ten

0) Rei sekost en nach betrieblichen Vorgaben
abr echnen

h) Auftréage fur den Arbeitsbereich einleiten

i) Abst i mmungsauf gaben ber ei chsubergrei fend
wahr nehnen

8 Fachauf gaben ei nzel ner a) Organi sation und Zust andi gkei ten des
Sachar bei t sgebiete (8§ 3 Abs. Sachar bei t sgebi etes darstellen
1 N. 8) b) Ar bei t sabl &uf e des Sachar bei t sgebi et es
erl autern
c) I nf ormati onen und Dat en des

Sachar bei t sgebi et es unter Beriicksichtigung
fachspezifischer Materialien erfassen
ver arbeiten und verwenden

d) I nformationsmaterialien des
Sachar bei t sgebi et es bearbeiten
e) an typi schen Arbeitsauf gaben des

Sachar bei t sgebi etes mtw rken

f) bei der Wahrnehnung von Arbeit sauf gaben
des Sacharbeitsgebietes mit internen und
externen Stellen zusamenarbei ten

0) spezifische Rechtsvorschriften und
Ver f ahr ensregel n des Sachar bei t sgebi et es
beachten

h) Fachauskinfte erteil en

Anlage Il (zu § 4)

Ausbi | dungsr ahnmenpl an fir di e Berufsausbil dung zum Kauf mann fdr
Bur okonmuni kat i on/ zur Kauffrau fur Burokomuni kati on

- Zeitliche Giederung -

Fundstelle des Originaltextes: BGBI. | 1991, 445 - 446

1. Ausbil dungsj ahr
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2)

3)

1)

2)
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In einem Zeitraum von i nsgesant zwei bis vier Mpnaten sind schwerpunkt malBig die
Fertigkeiten und Kenntni sse der Berufsbil dpositionen

1.2 Berufsbildung

6.1 Gundl agen des betrieblichen Personal wesens

6.2 Aufgaben der berei chsbezogenen Personal verwal t ung
zu vermtteln.

In einem Zeitraum von i nsgesant drei bis funf Mnaten sind schwerpunkt maBig die
Ferti gkeiten und Kenntni sse der Berufshil dpositionen

4.1 Textverarbeitung

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung und -gestaltung
4.3 Biurokomuni kat i onst echni ken

4.4 autonmtisierte Textverarbeitung

zu vermtteln.

In ei nem Zeitraum von i nsgesant vier bis finf Mpnaten sind schwerpunktmaBBig die
Fertigkeiten und Kenntni sse der Berufshbil dpositionen

1.1 Stellung des Ausbil dungsbetriebes in der Gesantwi rtschaft

Arbei tssicherheit, Umeltschutz und rationelle Energi everwendung
Lei stungserstellung und Lei stungsverwertung

Betriebliche O ganisation und Funkti onszusamenhénge

Organi sation des Arbeitspl atzes

Arbeits- und Organisationsnmitte

wWw N PN P W

1
2
2
3.
3
3 birowi rtschaftliche Abl &ufe

zu vermtteln.
2. Ausbi | dungsj ahr

In ei nem Zeitraum von insgesant vier bis sechs Mnaten sind schwerpunktnalBig die
Fertigkeiten und Kenntni sse der Berufshil dposition

8 Fachauf gaben ei nzel ner Sachar bei t sgebiete
fir das erste gewahlte Sacharbeitsgebi et

zu vermtteln und i m Zusamrenhang danmit die Vermittlung der Fertigkeiten und
Kennt ni sse der Berufsbil dpositionen

.3 Arbeitssicherheit, Umeltschutz und rationelle Energi everwendung
Organi sati on des Arbeitsplatzes
Arbeits- und Organisationsnmitte

1
3
3.
3 burow rtschaftliche Abl aufe
4

P W N P

Text ver ar bei t ung
4.3 Biurokonmmuni kati onst echni ken
fortzuf thren.

In ei nem Zeitraum von i nsgesant drei bis vier Mnaten sind schwerpunktmalBig die
Fertigkeiten und Kenntni sse der Berufshil dpositionen

7.1 Konmuni kation und Kooperation i mBiro und Birokoordi nati on
7.2 bereichsbezogene Organi sationsauf gaben

zu vermtteln und i m Zusamrenhang damit die Vermttlung der Fertigkeiten und
Kennt ni sse der Berufsbil dpositionen

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textfornulierung und -gestaltung
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4.4 autonmtisierte Textverarbeitung
fortzuf thren.

3) In einem Zeitraum von insgesant drei bis funf Mnaten sind schwerpunkt malig die
Fertigkeiten und Kenntni sse der Berufsbil dpositionen

3.4 Statistik
5.1 kauf manni sche Steuerung und Kontrolle

zu vermtteln und i m Zusamrenhang danit die Vermittlung der Fertigkeiten und
Kennt ni sse der Berufsbil dpositionen

6.1 G undl agen des betrieblichen Personal wesens
6.2 Aufgaben der berei chsbezogenen Personal verwal t ung
fortzuf Ghren.

3. Ausbi | dungsj ahr

1) In einem Zeitraum von insgesant vier bis sechs Mnaten sind schwerpunkt méfi g die
Fertigkeiten und Kenntni sse der Berufsbil dposition

5.2 Aufgaben des berei chsbezogenen Rechnungswesens

zu vermtteln und i m Zusamenhang damt die Vermttlung der Fertigkeiten und
Kennt ni sse der Berufsbil dposition

5.1 kauf manni sche Steuerung und Kontrolle
fortzuf dhren.

2) In einem Zeitraumvon insgesam zwei bis drei Mnaten ist schwerpunktnalBig die
Verm ttlung der Fertigkeiten und Kenntni sse der Berufshil dpositionen

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung und -gestaltung
4.4 autonumtisierte Textverarbeitung

7.1 Konmuni kati on und Kooperation i mBiro und Buirokoordi nati on

7.2 bereichsbezogene Organi sati onsauf gaben

fortzuf ohren.

3) In einem Zeitraum von insgesant vier bis finf Mnaten sind schwerpunkt maig die
Fertigkeiten und Kenntni sse der Berufshil dposition

8 Fachauf gaben ei nzel ner Sachar bei t sgebiete
fir das zweite gewdhl te Sacharbeitsgebi et

zu vermtteln und i m Zusamrenhang danit die Vermittlung der Fertigkeiten und
Kennt ni sse der Berufsbil dposition

4.3 Biurokomruni kati onst echni ken
fort zuf hren.

B

Bei der Vermittlung der Ausbil dungsinhalte und deren Fortfidhrung nach Abschnitt A sol
auf die Fertigkeiten und Kenntni sse der Berufsbildpositionen 1, 2, 3, 4.1, 4.3, 5.1 und
6.1 ein Zeitraumvon etwa 18 Monaten entfallen

-12 -



