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Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung
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Ausbildungsberuf: Blrokaufmann / Burokauffrau

In den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der Fassung vom 13. Februar 1991
niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und
der Zwischen- und Abschlussprifung des Auszubildenden ist in dem Ausbildungszeitraum enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten Griinden oder
aus Grinden in der Person des Auszubildenden bleiben vorbehalten.

Weicht aufgrund der vertraglichen Vereinbarung die Ausbildungszeit von der in der Ausbildungsordnung
vorgegebenen Ausbildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgefihrten Fertigkeiten und Kenntnisse in
sinngemé&Ber Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Gesetzlicher Vertreter
Auszubildender: ......cocoeciei i des AuSzubildenden: ..o
Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel/Unterschrift



Ausbildungsplan lber die Berufsausbildung
zum Burokaufmann / zur Burokauffrau

1. Ausbildungsjahr

Berufsbild- | Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
Position
1 2 — 4 Monate

¢ Anwendungsmdglichkeiten von Statistiken im
Ausbildungsbetrieb erlautern

e Daten fir die Erstellung von Statistiken beschaf-
3.4 Statistik fen, aufbereiten und in geeigneter Form darstel-

len

e Statistiken auswerten und Ergebnisse entschei-
dungsorientiert bewerten

e Notwendigkeit einer laufenden Uberwachung der
Wirtschaftlichkeit der betrieblichen Leistungerstel-
lung und Leistungsverwertung begriinden

e an kaufméannischen Steuerungs- und Uberwa-
chungsaufgaben mitwirken

e das Rechnungswesen als Instrument kaufmanni-
scher Steuerung und Kontrolle an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes begriinden und die Gliede-
rung des Rechnungswesens erlautern

51 Kaufmannische Steuerung und
’ Kontrolle e Kostenstruktur des Ausbildungsbetriebes darstel-
len
e Kosten und Ertrége betrieblicher Leistungen
darstellen
e an Aufgaben des kaufméannischen Berichtswesen
mitwirken
e zur Vermeidung von Fehlern bei der Erfassung,
Aufbereitung und Auswertung von Informationen
fir das betriebliche Rechnungswesens beitragen
e Aufgaben und Bedeutung der Lagerhaltung erlau-
tern
e den Arbeitsablauf bei der Lagerhaltung beschrei-
ben
8.2 Lagerhaltung . V'orgénge im Zusammenhang mit dem Material-
eingang und —ausgang bearbeiten
e Materialbestand erfassen, fihren und kontrollie-
ren
¢ Organisationsmittel bei der Lagerung einsetzen
und Sicherheitsvorschriften beachten
2 3 — 4 Monate
e Textverarbeitungsgerate systemgerecht handha-
ben
e Tastschreiben beherrschen
e im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme-
41 Textverarbeitung und Wiedergabegerate bedienen

e Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter
Nutzung von Nachschlagewerken formulieren
sowie maschinell und formgerecht gestalten

e Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachge-
recht verwenden




8.1

Auftrags- und Rechnungsbearbei-
tung

Arbeitsablauf der Auftrags- und Rechnungsbear-
beitung darstellen

ein- und ausgehende Auftrage abwickeln

Eingangsrechnungen sachlich und rechnerisch
prufen; Differenzen klaren

Rechnungsunterlagen zusammenstellen und
Rechnungen erstellen

Rechnungen kontieren
Reklamationen bearbeiten

Zahlungseingange und —ausgange prifen und
bearbeiten

Zahlungsmittel unter BerUcksichtigung der be-
trieblichen Belange wirtschaftlich einsetzen

Zahlungstermine Uberwachen und erforderliche
MaBnahmen, insbesondere Mahnungen, einleiten

5 — 6 Monate

1.1

Stellung des Ausbildungsbetrie-
bes in der Gesamtwirtschaft

Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes
im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang be-
schreiben

Aufgaben der fir den Ausbildungsbetrieb wichti-
gen Behdrden und Organisationen der Arbeitge-
ber und Arbeitnehmer darstellen

Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes
erlautern

Betriebs- und Arbeitsordnungen des Ausbil-
dungsbetriebes anwenden

1.3

Arbeitssicherheit, Umweltschutz
und rationelle Energieverwen-
dung

die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umwelt-
schutz und rationeller Energieverwendung an
Beispielen des Ausbildungsbetriebes erklaren

betriebliche Einrichtungen fiir den Arbeitsschutz,
die Unfallverhiitung und den Umweltschutz nen-
nen

berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften einhalten, geeignete MaBnah-
men zur Verhiitung von Unféllen im eigenen Ar-
beitsbereich ergreifen und sich bei Unfallen situa-
tionsgerecht verhalten

wichtige Vorschriften Gber Brandverhiitung und
Brandschutzeinrichtungen beachten

zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelas-
tungen im beruflichen Einwirkungsbereich beitra-
gen sowie Abfallmaterialien im Buro nach 6kolo-
gischen Gesichtspunkten entsorgen

zur rationellen Energieverwendung im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen

2.1

Leistungserstellung und
Leistungsverwertung

Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes erldu-
tern

Leistungen des Ausbildungsbetriebes beschrei-
ben

Verfahren der Leistungserstellung im Ausbil-
dungsbetrieb beschreiben und dafiir einschlagige
Rechtsvorschriften nennen

Formen der Leistungsverwertung des Ausbil-
dungsbetriebes beschreiben

Bedeutung von Beschaffungs- und Absatzmark-
ten fir den Leistungsprozess des Ausbildungsbe-
triebes erldutern




2.2

Betriebliche Organisation und
Funktionszusammenhéange

Organisation des Ausbildungsbetriebes erlautern

Vollmachten, Weisungsbefugnisse und Unter-
schriftenregelungen des Ausbildungsbetriebes
beachten

Zentralisierung und Dezentralisierung sowie
Delegieren von Aufgaben und Verantwortung an
Beispielen des Ausbildungsbetriebes darstellen

den Arbeitsablauf typischer Grundfunktionen des
Ausbildungsbetriebes erlautern

Informationswege im Ausbildungsbetriebes dar-
stellen und die Zusammenarbeit zwischen Funk-
tionsbereichen beschreiben

die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung von
Informationen und Daten flr das Zusammenwir-
ken betrieblicher Funktionen erlautern

Aufgaben und typische Anforderungen ausge-
wahlter Biroarbeitsplétze darstellen

Formen der Arbeitsorganisation im Ausbildungs-
betrieb darstellen u. zur Verbesserung von Ar-
beitsvorgédngen im eigenen Arbeitsbereich beitra-
gen

3.1

Organisation des Arbeitsplatzes

wichtige Vorschriften fir Blroarbeitsplatze beach-
ten

M@oglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraum-
gestaltung unter Beriicksichtigung ergonomischer
Grundsatze an Beispielen des Ausbildungsbetrie-
bes erlautern

den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten

3.2

Arbeits- und Organisationsmittel

betriebliche Arbeits- und Organisationsmitteln,
insbesondere Buromaschinen und —geréate, Vor-
drucke und Vervielfaltigungsgeréte, fachgerecht
handhaben

Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich
und 6kologisch einsetzen

Wartung und Instandsetzung von Biiromaschinen
und —geraten veranlassen

3.3

Burowirtschaftliche Ablaufe

Blromaterial verwalten

Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfih-
ren und Postausgang kostenbewusst bearbeiten

Registraturarbeiten und Beachtung betrieblicher
u. gesetzlicher Aufbewahrungsfristen durchflihren

Dateien und Karteien fiihren und zur Erfiillung
kaufmannischer Arbeitsaufgaben einsetzen

Termine planen und berwachen; bei Terminab-
weichungen erforderliche MaBnahmen einleiten

4.2

Blrokommunikationstechniken

unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben mit
Hilfe von Birokommunikationstechniken I6sen

Auswirkungen von Birokommunikationstechniken
auf Arbeitsorganisation, Arbeitsbedingungen und
Arbeitsanforderungen an Beispielen des Ausbil-
dungsbetriebes abschatzen

Fachliteratur, Dokumentationen und andere
Hilfsmittel nutzen

die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter In-
formationen an Beispielen des Ausbildungsbe-
triebes darstellen

Daten sichern, Datensicherung begriinden, unter-
schiedliche Verfahren aufzeigen

Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes
im Ausbildungsbetrieb einhalten

Schutzvorschriften und Betriebsvereinbarungen
fUr Bildschirmarbeitsplatze beachten




2. Ausbildungsjahr

Berufsbild- | Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
Position
1 4 — 6 Monate
e Ziele und Einsatzbereiche der Datenverarbeitung
fir kaufmannische Anwendungen im Ausbil-
dungsbetrieb beschreiben sowie Auswirkungen
auf Arbeitsablaufe erlautern
) ) _ . | Daten fir die kaufméannischen DV-Anwendungen
43 Datenverarbeitung flr kaufméanni- vorbereiten und verarbeiten sowie Fehler korrigie-
’ sche Anwendungen ren
e mit speziellen Anwendungsmaéglichkeiten von
Software im Ausbildungsbetrieb arbeiten
e Ergebnisse nach formalen und sachlogischen
Gesichtspunkten prifen
e Aufgaben und Bedeutung der Biiroorganisation
im Ausbildungsbetrieb erlautern
e Burotétigkeiten planen, organisieren und durch-
fihren
¢ Unterlagen sammeln, aufbereiten und auswerten
7 Bliroorganisation e Besprechungen vorbereiten; Vorlagen und Be-
richte erstellen
e Termine planen und tberwachen; bei Terminab-
weichungen erforderliche MaBnahmen einleiten
e die Steuerung von Biroorganisation, insbesonde-
re mit Kennzahlen und Statistiken, an Beispielen
des Ausbildungsbetriebes beschreiben
Die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse nachfolgender Berufsbildpositionen ist fortzufiihren:
Arbeitssicherheit, Umweltschutz
1.3 und rationelle Energieverwen- siehe 1. Ausbildungsjahr
dung
3.1 Organisation des Arbeitsplatzes | siehe 1. Ausbildungsjahr
3.2 Arbeits- und Organisationsmittel | sieche 1. Ausbildungsjahr
3.3 Birowirtschaftliche Ablaufe siehe 1. Ausbildungsjahr
8.1 ﬁjl:]fgt]rags- und Rechnungsbearbei- siehe 1. Ausbildungsjahr
2 3 — 6 Monate
¢ rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nennen
¢ die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen
Ausbildungsplan vergleichen
e die Inhalte des Berufsausbildungsvertrages,
insbesondere die Rechte und Pflichten des Aus-
1.2 Berufsbildung bildenden und des Auszubildenden, beschreiben

e die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizie-
rungen begriinden

e wichtige berufliche Fortbildungsméglichkeiten
nennen sowie berufliche Aufstiegsméglichkeiten
beschreiben




Grundlagen des betrieblichen

o fiir das Arbeitsverhéltnis wichtige arbeit- und
sozialrechtliche Bestimmungen sowie tarifliche
und betriebliche Regelungen aufgabenorientiert
anwenden

e die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den
bestehenden betriebsverfassungsrechtlichen Or-
ganen des Ausbildungsbetriebes beachten

e fir das Ausbildungsverhaltnis und Arbeitsverhalt-
nis geltende tarifliche und freiwillige soziale Leis-
tungen darstellen

e Gesichtspunkte fiir Personalbedarf und Personal-

beschaffungsmaBnahmen im Ausbildungsbetrieb

6.1
Personalwesens darstellen
e Mdglichkeiten der Personalplanung und der
Férderung einzelner Arbeitnehmergruppen an
Beispielen des Ausbildungsbetriebes aufzeigen
e Ziele und Verfahren von Personalbeurteilungen
im Ausbildungsbetrieb darstellen
e Bestandteile von Entgeltabrechnungen beschrei-
ben und Nettoentgelt ermitteln
e bei der Verarbeitung personenbezogener Daten
Regelungen zum Datenschutz und zur Datensi-
cherung einhalten
e Vorgange in Verbindung mit Beginn und Beendi-
gung von Arbeitsverhéltnissen bearbeiten
e arbeitsrechtliche Vorschriften fir Einstellung und
Ausscheiden von Arbeitnehmern beachten
e Anlasse und Kriterien fiir Einstellung und Aus-
scheiden von Arbeitnehmern an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes erlautern
6.2 Personalverwaltung . Anfraggn und Bewerbungen unter Anleitung
bearbeiten
e Vorgange der Personalverwaltung bearbeiten,
insbesondere Personalunterlagen bearbeiten, bei
der Personalaktenflihrung mitwirken und Be-
scheinigungen erstellen
e Statistische Arbeiten im Personalwesen unter
Anleitung durchfiihren und auswerten
e Auskinfte erteilen
e Entgeltformen im Ausbildungsbetrieb erlautern
e die fir die Entgeltabrechnung erforderlichen
Daten erfassen und bearbeiten
e Tarifvertrage und Betriebsvereinbarungen bei der
Entgeltabrechnung beriicksichtigen
e Bruttoentgelt ermitteln
Lohnfortzahlung bei der Entgeltabrechnung be-
6.3 Entgeltabrechnung * ri]cksichﬁger? g bel 9 ung
e gesetzliche und sonstige Abzugsbetrége ermitteln
und verrechnen
e auszuzahlende Betrdge ermitteln und anweisen
sowie die Abfiihrung einbehaltener Abzige einlei-
ten
e bei Abstimmungen mit den Sozialversicherungs-
tragern mitwirken
Die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse nachfolgender Berufsbildpositionen ist fortzufiihren:
4.1 Textverarbeitung siehe 1. Ausbildungsjahr
4.2 Blrokommunikationstechniken siehe 1. Ausbildungsjahr




2 — 4 Monate

e Arbeitsabldufe der Buchfiihrung des Ausbil-
dungsbetriebes beschreiben

e Belege sachgerecht erfassen

e Aufbau des Kontenplans des Ausbildungsbetrie-
bes erklaren

e Geschéftsfélle unter Berlcksichtigung des Kon-

52 Buchfiihrung tenplans bearbeiten
e Kontokorrent-, Bestands- und Erfolgskonten
flhren
e vorbereitende Abschlussarbeiten durchfiihren
e Bedeutung von Investitionen an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes erklaren
e Aufbau der Kostenrechnung im Ausbildungsbe-
trieb erlautern
e Kosten erfassen
53 Kostenrechnung e mit der" Kostenkontrolle verbundene Arbeiten
durchfiihren
e Kalkulationsverfahren im Ausbildungsbetrieb
beschreiben
e Kalkulationen nach Anleitung durchfiihren
Die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse nachfolgender Berufsbildpositionen ist fortzufiihren:
3.4 Statistik siehe 1. Ausbildungsjahr
5.1 Kaufméannische Steuerung und siehe 1. Ausbildungsjahr

Kontrolle




3. Ausbildungsjahr

Berufsbild- | Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
position
Die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse nachfolgender Berufsbildpositionen ist fortzufiihren:
1 3 — 5 Monate
6.1 Grundlagen des betrieblichen siehe 2. Ausbildungsjahr
Personalwesens
6.2 Personalverwaltung siehe 2. Ausbildungsjahr
6.3 Entgeltabrechnung siehe 2. Ausbildungsjahr
2 4 — 6 Monate
3.4 Statistik siehe 1. Ausbildungsjahr
43 Datenverarbeitung fir kaufméanni- siche 2. Ausbildungsjahr
sche Anwendungen
5.2 Buchfiihrung siehe 2. Ausbildungsjahr
5.3 Kostenrechnung siehe 2. Ausbildungsjahr
3 3 — 5 Monate
5.1 Kaufmannische Steuerung und siehe 2. Ausbildungsjahr
Kontrolle
7 Blroorganisation siehe 2. Ausbildungsjahr
8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbei- siehe 1. Ausbildungsjahr

tung




