S Siidwestfalische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Verordnung liber die Berufsausbildung zum
Burokaufmann/zur Burokauffrau

(BKfAusbV)
13.02.1991

"Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Burokaufmann/zur Burokauffrau
vom 13. Februar 1991 (BGBI. | S. 425)"

Auf Grund des § 25 des Berufsbildungsgesetzes vom 14. August 1969 (BGBI. | S. 1112), der zu-
letzt durch § 24 Nr. 1 des Gesetzes vom 24. August 1976 (BGBI. | S. 2525) geandert worden ist,
verordnet der Bundesminister fir Wirtschaft im Einvernehmen mit dem Bundesminister fur Bildung
und Wissenschaft:

§ 1 Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf Birokaufmann/Birokauffrau wird staatlich anerkannt.

§ 2 Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert drei Jahre.

§ 3 Ausbildungsberufsbild

Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:

1

der Ausbildungsbetrieb:

1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft,
1.2 Berufsbildung,

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung;
2 Organisation und Leistungen;

2.1 Leistungserstellung und Leistungsverwertung,

2.2 betriebliche Organisation und Funktionszusammenhange;
3 Blrowirtschaft und Statistik:

3.1 Organisation des Arbeitsplatzes,

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel,

3.3 birowirtschaftliche Ablaufe,

3.4 Statistik;

4 Informationsverarbeitung:
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4.1 Textverarbeitung

4.2 Burokommunikationstechniken,

4.3 Datenverarbeitung fir kaufmannische Anwendungen;
5 betriebliches Rechnungswesen:

51 kaufmannische Steuerung und Kontrolle,

52 Buchflihrung,

53 Kostenrechnung;

6 Personalwesen:

6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens,

6.2 Personalverwaltung,

6.3 Entgeltabrechnung;

7 Blroorganisation;

8 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung, Lagerhaltung:
8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung,

8.2 Lagerhaltung.

§ 4 Ausbildungsrahmenplan

(1) Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 sollen nach den in den Anlagen | und Il enthaltenen
Anleitungen zur sachlichen und zeitlichen Gliederung der Berufsausbildung (Ausbildungsrahmen-
plan) vermittelt werden. Eine von dem Ausbildungsrahmenplan abweichende sachliche und zeitli-
che Gliederung des Ausbildungsinhaltes ist insbesondere zulassig, soweit eine berufsfeldbezoge-
ne Grundbildung vorausgegangen ist oder betriebspraktische Besonderheiten die Abweichung
erfordern.

(2) Die in dieser Rechtsverordnung genannten Fertigkeiten und Kenntnisse sollen so vermittelt
werden, dald der Auszubildende zur Ausubung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit im Sinne
des § 1 Abs. 2 des Berufsbildungsgesetzes befahigt wird, die insbesondere selbstandiges Planen,
Durchfiihren und Kontrollieren einschlief3t. Diese Befahigung ist auch in den Prifungen nachzu-
weisen.

§ 5 Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des Ausbildungsrahmenplanes flir den Auszubilden-
den einen Ausbildungsplan zu erstellen.

§ 6 Berichtsheft

Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines Ausbildungsnachweises zu fuhren. |hm ist
Gelegenheit zu geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu fiihren. Der Ausbildende
hat das Berichtsheft regelmaRig durchzusehen.
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§ 7 Zwischenpriifung

(1) Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes ist eine Zwischenprifung durchzufihren. Sie soll in der
Mitte des zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.

(2) Die Zwischenprufung erstreckt sich auf die in den Anlagen | und Il fur das erste Ausbildungs-
jahr aufgeflihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht entspre-
chend dem Rahmenlehrplan zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er flir die Berufsausbildung wesent-
lich ist.

(3) Die Zwischenprufung ist schriftlich anhand praxisbezogener Falle oder Aufgaben in insgesamt
hochstens 180 Minuten in folgenden Prifungsfachern durchzufiihren:

1. Burowirtschaft,
Rechnungswesen,
Wirtschafts- und Sozialkunde.

(4) Die in Absatz 3 genannte Prafungsdauer kann insbesondere unterschritten werden, soweit die
Prifung in programmierter Form durchgefiihrt wird.

§ 8 Abschlussprifung

(1) Die Abschlussprifung erstreckt sich auf die in der Anlage | aufgeflhrten Fertigkeiten und
Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff, soweit er flr die Be-
rufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Prifung ist schriftlich in den Prifungsfachern Blrowirtschaft, Rechnungswesen und Wirt-
schafts- und Sozialkunde und praktisch in den Prufungsfachern Informationsverarbeitung, Auf-
tragsbearbeitung und Blroorganisation durchzuflhren.

(3) In der schriftlichen Prifung soll der Prifling in den nachstehend genannten Prifungsfachern je
eine Arbeit anfertigen:

1. Prifungsfach Blrowirtschaft:
In 60 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle aus folgenden Gebie-
ten bearbeiten und dabei zeigen, dal® er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse erwor-
ben hat:

a) Organisation und Leistungen,
b) Burowirtschaft und Statistik,
c¢) Burokommunikationstechniken,

d) Blroorganisation.

2. Prufungsfach Rechnungswesen:
In 90 Minuten soll der Priifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle aus den folgenden Ge-
bieten bearbeiten und dabei zeigen, dal er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse er-
worben hat:

a) Betriebliches Rechnungswesen,

b) Entgeltabrechnung.
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3. Prufungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde:
In 90 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle aus der Berufs- und
Arbeitswelt bearbeiten und dabei zeigen, dall er allgemeine wirtschaftliche und gesell-
schaftliche Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann.

(4) Die in Absatz 3 genannte Prufungsdauer kann insbesondere unterschritten werden, soweit die
Prifung in programmierter Form durchgefiihrt wird.

(5) In der praktischen Prifung soll der Prifling Aufgaben in den nachstehend genannten Prifungs-
fachern bearbeiten:

1. Prifungsfach Informationsverarbeitung:

In 105 Minuten soll der Prifling je eine praxisbezogene Aufgabe

a) zur Textformulierung und -gestaltung; zur formgerechten Briefgestaltung und

b) zur Aufbereitung und Darstellung statistischer Daten bearbeiten und dabei zeigen, dal} er
grundlegende Fertigkeiten und Kenntnis von Bldrokommunikationstechniken erworben
hat. 2FUr die Aufgaben kommen insbesondere die Gebiete Blrowirtschaft und Statistik,
Aufgaben des bereichsbezogenen Rechnungswesens und der bereichsbezogenen Per-
sonalverwaltung in Betracht. 3Die Aufgabe gemal Buchstabe a umfasst die Konzipie-
rung eines Textes nach stichwortartigen Angaben und die Erstellung und Gestaltung mit
Hilfe einer alphanumerischen Tastatur unter Berlcksichtigung von automatisierter Text-
verarbeitung.

2. Prufungsfach Informationsverarbeitung:
In 105 Minuten soll der Prifling drei praxisbezogene Aufgaben, davon eine Aufgabe zur
Textverarbeitung, bearbeiten und dabei zeigen, dal3 er grundlegende Fertigkeiten und
Kenntnisse von Blrokommunikationstechniken erworben hat. Fir die Aufgaben kommen
insbesondere die Gebiete Burowirtschaft und Statistik, Buchfiihrung und Personalwesen in
Betracht.

(6) Sind in der schriftlichen Prifung die Prifungsleistungen in bis zu zwei Fachern mit mangelhaft
und in den Ubrigen Fachern mit mindestens ausreichend bewertet worden, so ist auf Antrag des
Pruflings oder nach Ermessen des Prifungsausschusses in einem der mit mangelhaft bewerteten
Facher die schriftliche Prafung durch eine mindliche Prifung von etwa 15 Minuten zu erganzen,
wenn diese fiur das Bestehen der Prifung den Ausschlag geben kann. Das Fach ist vom Prifling
zu bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses flr dieses Prifungsfach haben die Ergebnisse
der schriftlichen Arbeit gegeniber der mindlichen Ergdnzungsprufung das doppelte Gewicht.

(7) Bei der Ermittlung des Ergebnisses der praktischen Prifung hat das Prifungsfach Auftragsbe-
arbeitung und Bliroorganisation das doppelte Gewicht gegeniber dem Prifungsfach Informations-
verarbeitung. Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben schriftliche und praktische Prifung
das gleiche Gewicht.

(8) Zum Bestehen der Abschlusspriifung missen im Gesamtergebnis, in der schriftlichen Prifung
und der praktischen Priifung sowie in mindestens zwei der in Absatz 3 Nr. 1 bis 3 genannten Pri-
fungsfachern mindestens ausreichende Prifungsleistungen erbracht werden. Werden die Pri-
fungsleistungen in einem Prifungsfach mit ungentigend bewertet, ist die Prifung nicht bestanden.

§ 9 Aufhebung von Vorschriften
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Die bisher festgelegten Berufsbilder, Berufsbildungsplane und Prifungsanforderungen fir den
Ausbildungsberuf Blirokaufmann/Blrokauffrau sind vorbehaltlich des § 10 nicht mehr anzuwenden.

§ 10 Ubergangsregelungen

(1) Auf Berufsausbildungsverhaltnisse, die bei Inkrafttreten dieser Verordnung bestehen, sind die
bisherigen Vorschriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragsparteien vereinbaren wah-
rend des ersten Ausbildungsjahres die Anwendung der Vorschriften dieser Verordnung.

(2) 1Auf Berufsausbildungsverhaltnisse, die bei Inkrafttreten dieser Verordnung bestehen, sind bis
zum 31. Dezember 1999 die bisherigen Vorschriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Ver-
tragsparteien vereinbaren die Anwendung der Vorschriften dieser Verordnung. 2Fir Wiederho-
lungs- oder Ergénzungsprifungen nach diesem Termin sind diejenigen Vorschriften zugrunde zu
legen, auf deren Basis die erste Priifung vorgenommen worden ist.

§ 11 Inkrafttreten
Diese Verordnung tritt am 1. August 1991 in Kraft.

Anlage | (zu § 4)
Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung zum Biirokaufmann/zur Burokauffrau
- Sachliche Gliederung -

Fundstelle des Originaltextes: BGBI. | 1991, 428 - 433

Lfd. Teil des Ausbildungsbe- zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
Nr. rufsbildes
1 Der Ausbildungsbetrieb (§ 3
Nr. 1)
1.1 Stellung des Ausbildungsbe- a)Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im ge-
triebes in der Gesamtwirt- samtwirtschaftlichen Zusammenhang beschreiben
schaft (§ 3 Nr. 1.1) b) Aufgaben der fiir den Ausbildungsbetrieb wichtigen Behér-
den und Organisationen der Arbeitgeber und Arbeithehmer
darstellen

c) Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes erlautern
d)Betriebs- oder Arbeitsordnung des Ausbildungsbetriebes
anwenden
1.2 Berufsbildung (§ 3 Nr. 1.2)  a)rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nennen
b)die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbildungs-
plan vergleichen
c) die Inhalte des Berufsausbildungsvertrages, insbesondere
die Rechte und Pflichten des Ausbildenden und des Auszu-
bildenden, beschreiben
d)die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung begrin-
den
e)wichtige berufliche Fortbildungsmdglichkeiten nennen sowie
berufliche Aufstiegsmadglichkeiten beschreiben
1.3 Arbeitssicherheit, Umwelt-  a)die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rati-
schutz und rationelle Ener- oneller Energieverwendung an Beispielen des Ausbildungs-
gieVerwendung (§ 3 Nr. 1.3) betriebes erklaren
b) betriebliche Einrichtungen flr den Arbeitsschutz, die Unfall-
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Nr. rufsbildes

verhitung und den Umweltschutz nennen

c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvor-
Schriften einhalten, geeignete MaRnahmen zur Verhitung
von Unféllen im eigenen Arbeitsbereich ergreifen und sich
bei Unfallen situationsgerecht verhalten

d)wichtige Vorschriften Uber Brandverhutung und Brand-
schutzeinrichtungen beachten

e)zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im
beruflichen Einwirkungsbereich beitragen sowie Abfallmate-
rialien im Buro nach 6kologischen Gesichtspunkten entsor-
gen

f) zur rationellen Energieverwendung im beruflichen Einwir-
kungsbereich beitragen

2  Organisation und Leistungen
(§ 3Nr. 2)

2.1 Leistungserstellung und Leis- a) Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes erlautern
tungsVerwertung (§ 3 Nr. 2.1) b) Leistungen des Ausbildungsbetriebes beschreiben

c) Verfahren der Leistungserstellung im Ausbildungsbetrieb
beschreiben und dafur einschlagige Rechtsvorschriften
nennen

d) Formen der Leistungsverwertung des Ausbildungsbetrie-
bes beschreiben

e) Bedeutung von Beschaffungs- und Absatzmarkten fir
den Leistungsprozel} des Ausbildungsbetriebes erldutern

2.2 Betriebliche Organisation und a) Organisation des Ausbildungsbetriebes erlautern
Funktionszusammenhénge (§ 3 Nr.b)Vollmachten, Weisungsbefugnisse und Unterschriftenre-
2.2) gelung des Ausbildungsbetriebes beachten

c) Zentralisierung und Dezentralisierung sowie Delegieren
von Aufgaben und Verantwortung an Beispielen des Aus-
bildungsbetriebes darstellen

d)den Arbeitsablauf typischer Grundfunktionen des Ausbil-
dungsbetriebes erlautern

e) Informationswege im Ausbildungsbetrieb darstellen und
die Zusammenarbeit zwischen Funktionsbereichen be-
schreiben

f) die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung von Infor-
mationen und Daten fur das Zusammenwirken betriebli-
cher Funktionen erlautern

g)Aufgaben und typische Anforderungen ausgewahlter
Blroarbeitsplatze darstellen

h) Formen der Arbeitsorganisation im Ausbildungsbetrieb
darstellen und zur Verbesserung von Arbeitsvorgangen
im eigenen Arbeitsbereich beitragen
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3 Blrowirtschaft und Sta-
tistik (§ 3 Nr. 3)

3.1 Organisation des Ar-  a)wichtige Vorschriften fur Buroarbeitsplatze beachten

beitsplatzes (§ 3Nr.  b)Méglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung unter
3.1) Berlcksichtigung ergonomischer Grundsatze an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes erlautern

c) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten

3.2 Arbeits- und Organisati- a)betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel, insbesondere Biro-
onsmittel (§ 3 Nr. 3.2) maschinen und -gerate, Vordrucke und Vervielfaltigungsgerate,
fachgerecht handhaben
b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und dkologisch ein-
setzen
¢) Wartung und Instandsetzung von Biromaschinen und -geraten ver-
anlassen

3.3 Burowirtschaftliche Ablaufe a)Bulromaterial verwalten
(§ 3Nr. 3.3) b) Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfiihren und

Postausgang kostenbewul3t bearbeiten

c) Registraturarbeiten unter Beachtung betrieblicher und gesetz-
licher Aufbewahrungsfristen durchfiihren

d)Dateien und Karteien fiihren und zur Erfillung kaufmannischer
Arbeitsaufgaben einsetzen

e) Termine planen und Uberwachen; bei Terminabweichungen
erforderliche Mal3hahmen einleiten

3.4 Statistik (§ 3 Nr. 3.4) a) Anwendungsmaglichkeiten von Statistiken im Ausbildungsbe-
trieb erlautern
b) Daten fir die Erstellung von Statistiken beschaffen, aufberei-
ten und in geeigneter Form darstellen
c) Statistiken auswerten und Ergebnisse entscheidungsorientiert
bewerten

4 Informationsverarbeitung (§ 3
Nr. 4)

4.1 Textverarbeitung (§ 3 Nr. 4.1) a) Textverarbeitungsgerate systemgerecht handhaben

b) Tastschreiben beherrschen

c) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme- und Wiederga-
begerate bedienen

d) Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter Nutzung von
Nachschlagewerken formulieren sowie maschinell und formge-
recht gestalten

e)Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachgerecht verwen-
den
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4.2 Birokommunikationstechniken (§ 3 a)Fachliteratur, Dokumentationen und andere Hilfsmittel

Nr. 4.2)

nutzen

b)die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter Informatio-
nen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes darstellen

c) Daten sichern, Datensicherung begriinden, unter-
schiedliche Verfahren aufzeigen

d)Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes im
Ausbildungsbetrieb einhalten

e) Schutzvorschriften und Betriebsvereinbarungen fur
Bildschirmarbeitsplatze beachten

4.3 Datenverarbeitung fir kaufmannische a) Ziele und Einsatzbereiche der Datenverarbeitung fiir

Anwendungen (§ 3 Nr. 4.3)

kaufmannische Anwendungen im Ausbildungsbetrieb
beschreiben sowie Auswirkungen auf Arbeitsablaufe
erlautern

b) Daten fiir die kaufmannischen DV-Anwendungen vor-
bereiten und verarbeiten sowie Fehler korrigieren

c) mit speziellen Anwendungsmaglichkeiten von Software
im Ausbildungsbetrieb arbeiten

d) Ergebnisse nach formalen und sachlogischen Ge-
sichtspunkten priifen

5 Betriebliches Rechnungswesen (§ 3

Nr. 5)

5.1 Kaufmannische Steuerung
und Kontrolle (§ 3 Nr. 5.1)

a) Notwendigkeit einer laufenden Uberwachung der Wirtschaftlich-
keit der betrieblichen Leistungserstellung und Leistungsverwer-
tung begriinden

b)an kaufmannischen Steuerungs- und Uberwachungsaufgaben
mitwirken

c) das Rechnungswesen als Instrument kaufmannischer Steue-
rung und Kontrolle an Beispielen des Ausbildungsbetriebes be-
grinden und die Gliederung des Rechnungswesens erlautern

d) Kostenstruktur des Ausbildungsbetriebes darstellen

e)Kosten und Ertrage betrieblicher Leistungen darstellen

f) an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswesens mitwirken

g)zur Vermeidung von Fehlern bei der Erfassung, Aufbereitung
und Auswertung von Informationen flir das betriebliche Rech-
nungswesen beitragen

5.2 Buchfiihrung (§ 3 Nr. 5.2)

a) Arbeitsablaufe der Buchflihrung des Ausbildungsbetriebes be-
schreiben

b)Belege sachgerecht erfassen
c) Aufbau des Kontenplans des Ausbildungsbetriebes erklaren

d) Geschéftsfalle unter Berilicksichtigung des Kontenplans bearbei-
ten

e) Kontokorrent-, Bestands- und Erfolgskonten flihren
f) vorbereitende Abschluf3arbeiten durchfiihren

g)Bedeutung von Investitionen an Beispielen des Ausbildungsbe-
triebes erklaren

Verordnung
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5.3 Kostenrechnung (§ 3 Nr.
5.3)

a)Aufbau der Kostenrechnung im Ausbildungsbetrieb erldutern
b)Kosten erfassen

¢) mit der Kostenkontrolle verbundene Arbeiten durchfiihren

d) Kalkulationsverfahren im Ausbildungsbetrieb beschreiben
e)Kalkulationen nach Anleitung durchfihren

6 Personalwesen (§ 3 Nr. 6)

6.1 Grundlagen des betriebli-
chen Personalwesens (§ 3
Nr. 6.1)

a)fur das Arbeitsverhaltnis wichtige arbeits- und sozialrechtliche
Bestimmungen sowie tarifliche und betriebliche Regelungen
aufgabenorientiert anwenden

b)die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den bestehenden
betriebsverfassungsrechtlichen Organen des Ausbildungsbe-
triebes beachten

c) fir das Ausbildungsverhaltnis und Arbeitsverhaltnis geltende
tarifliche und freiwillige soziale Leistungen darstellen

d) Gesichtspunkte flr Personalbedarf und Personalbeschaffungs-
maflnahmen im Ausbildungsbetrieb darstellen

e)Maglichkeiten der Personalplanung und der Férderung einzelner
Arbeitnehmergruppen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes
aufzeigen

f) Ziele und Verfahren von Personalbeurteilungen im Ausbil-
dungsbetrieb darstellen

g) Bestandteile von Entgeltabrechnungen beschreiben und Netto-
entgelt ermitteln

h)bei der Verarbeitung personenbezogener Daten Regelungen
zum Datenschutz und zur Datensicherung einhalten

6.2 Personalverwaltung (§ 3 Nr.
6.2)

a)Vorgange in Verbindung mit Beginn und Beendigung von Ar-
beitsverhaltnissen bearbeiten

b)arbeitsrechtliche Vorschriften fur Einstellung und Ausscheiden
von Arbeithehmern beachten

c) Anlasse und Kriterien fiir Einstellung und Ausscheiden von Ar-
beitnehmern an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erlautern

d) Anfragen und Bewerbungen unter Anleitung bearbeiten

e)Vorgange der Personalverwaltung bearbeiten, insbesondere
Personalunterlagen bearbeiten, bei der Personalaktenflihrung
mitwirken und Bescheinigungen erstellen

f) Statistische Arbeiten im Personalwesen unter Anleitung durch-
fuhren und auswerten

g) Auskunfte erteilen

Verordnung
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6.3 Entgeltabrechnung (§ 3 Nr. 6.3) a)Entgeltformen im Ausbildungsbetrieb erlautern

b)die fur die Entgeltabrechnung erforderlichen Daten erfassen
und bearbeiten

c) Tarifvertrage und Betriebsvereinbarungen bei der Entgeltab-
rechnung bericksichtigen

d) Bruttoentgelt ermitteln

e) Lohnfortzahlung bei der Entgeltabrechnung beriicksichtigen

f) gesetzliche und sonstige Abzugsbetrage ermitteln und ver-
rechnen

g)auszuzahlende Betrage ermitteln und anweisen sowie die
Abfuhrung einbehaltener Abzuge einleiten

h)bei Abstimmungen mit den Sozialversicherungstragern mit-
wirken

7 Biroorganisation (§ 3 Nr. 7)

a)Aufgaben und Bedeutung der Bliroorganisation im Ausbil-
dungsbetrieb erlautern

b) Blrotatigkeiten planen, organisieren und durchfiihren

¢) Unterlagen sammeln, aufbereiten und auswerten

d)Besprechungen vorbereiten; Vorlagen und Berichte erstellen

e) Termine planen und Uberwachen; bei Terminabweichungen
erforderliche Ma3nahmen einleiten

f) die Steuerung von Bliroorganisation, insbesondere mit
Kennzahlen und Statistiken, an Beispielen des Ausbil-
dungsbetriebes beschreiben

8 Auftrags- und Rechnungsbear-
beitung, Lagerhaltung (§ 3 Nr.
8)

8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbei- a) Arbeitsablauf der Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

tung (§ 3 Nr. 8.1)

darstellen
b)ein- und ausgehende Auftrage abwickeln

c) Eingangsrechnungen sachlich und rechnerisch prifen;
Differenzen klaren

d)Rechnungsunterlagen zusammenstellen und Rechnungen
erstellen

e)Rechnungen kontieren

f) Reklamationen bearbeiten

g)Zahlungsein- und -ausgange prifen und bearbeiten

h)Zahlungsmittel unter Bertcksichtigung der betrieblichen
Belange wirtschaftlich einsetzen

i) Zahlungstermine Uberwachen und erforderliche Mafl3nah-
men, insbesondere Mahnungen, einleiten

Verordnung
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8.2Lagerhaltung (§ 3 Nr. a)Aufgaben und Bedeutung der Lagerhaltung erlautern
8.2) b)den Arbeitsablauf bei der Lagerhaltung beschreiben

¢) Vorgange im Zusammenhang mit dem Materialeingang und -ausgang
bearbeiten

d)Materialbestand erfassen, fihren und kontrollieren
e) Organisationsmittel bei der Lagerung einsetzen und Sicherheitsvor-
schriften beachten

Anlage Il (zu § 4)
Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung zum Biirokaufmann/zur Biirokauffrau
- Zeitliche Gliederung -

BGBI. |1 1991, 434 - 435

A. 1. Ausbildungsjahr

1) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmafig die
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
3.4 Statistik

5.1 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
8.2 Lagerhaltung

zu vermitteln.

2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten sind schwerpunktmaRig die
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

4.1 Textverarbeitung

8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

zu vermitteln.

3) In einem Zeitraum von insgesamt flnf bis sechs Monaten sind schwerpunktmaRig
die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung
2.1 Leistungserstellung und Leistungsverwertung

2.2 Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhange

3.1 Organisation des Arbeitsplatzes

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel
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3.3 Burowirtschaftliche Ablaufe
4.2 Burokommunikationstechniken

zu vermitteln.

2. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmafig
die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

4.3 Datenverarbeitung fir kaufmannische Anwendungen

7 Bdroorganisation

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten
und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung
3.1 Organisation des Arbeitsplatzes

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel

3.3 Burowirtschaftliche Ablaufe

8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

fortzuflhren.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunktmaRig
die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

1.2 Berufsbildung

6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens

6.2 Personalverwaltung

6.3 Entgeltabrechnung

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildpositionen

4.1 Textverarbeitung

4.2 Burokommunikationstechniken

fortzuflhren.

In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmafig die
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

5.2 Buchfiuihrung

5.3 Kostenrechnung
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zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildpositionen
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B

Bei der Vermittlung der Ausbildungsinhalte und deren Fortfihrung nach Abschnitt A soll auf die
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen 1, 2, 3, 4.1, 4.2, 5.1 und 6.1 ein Zeitraum von

3.4 Statistik
5.1 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

fortzufihren.

3. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten ist schwerpunktmaRig
die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens
6.2 Personalverwaltung

6.3 Entgeltabrechnung

fortzufihren.

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten ist schwerpunktmafig
die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

3.4 Statistik

4.3 Datenverarbeitung fur kaufmannische Anwendungen

5.2 Buchfuhrung

5.3 Kostenrechnung
fortzuflhren.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten ist schwerpunktmaRig
die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

5.1 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

7  Bulroorganisation

8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

fortzuflhren.

etwa 18 Monaten entfallen.
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