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. Erste Verordnung
zur Anderung der Verordnung (ber die Berufsausbildung
zum Kaufmann fir Bliirokommunikation/zur Kauffrau fiir Bilrokommunikation

Vom 22. Oktober 1999

Auf Grund des § 25 Abs. 1 in Verbindung mit Abs. 2
Satz 1 des Berufsbildungsgesetzes vom 14. August 1969
(BGBL. I S. 1112), der zuletzt durch Artikel 35 der Verord-
nung vom 21. September 1997 (BGBL. | S. 2390) gedndert
worden ist, in Verbindung mit Artikel 56 des Zustindig-
keitsanpassungs-Gesetzes vom 18. Marz 1975 (BGBI. |
S. 705) und dem Organisationserlass vom 27. Oktober
1998 (BGBI. | S. 3288) verordnet das Bundesministerium
flr Wirtschaft und Technologie im Einvernehmen mit dem
Bundesministerium fiir Bildung und Forschung:

, Artikel 1
Die Verordnung Gber die Berufsausbildung zum Kauf-
mann flir Birokommunikation/zur Kauffrau fir Blirokom-
munikation vom 13. Februar 1991 (BGBI. | S. 436} wird wie
folgt gedndert: ‘

1. §8 Abs. 5 Satz 1 wird wie folgt gedndert:
Nummer 1 wird wie folgt gefasst:
» 1. Prifungsfach Informationsverarbeitung:

in 105 Minuten soll der Priffling je eine praxisbezo-
gene Aufgabe ‘

a) zur Textformulierung und -geétaltung; zur form-
gerechten Briefgestaltung und

b} zur Aufbereitung und Darstellung statistischer
Daten

bearbeiten und dabei zeigen, dass er grundiegende
" Fertigkeiten und Kenntnisse von Birokommunika-
tionstechniken erworben hat. Fir die Aufgaben
kommen insbesondere die Gebiete Blrowirtschaft
und Statistik, Aufgaben des bereichsbezogenen
Rechnungswesens und der bereichsbezogenen

Personalverwaltung in Betracht. Die Aufgabe ge-
mé&fB Buchstabe a umfasst die Konzipierung eines
Textes nach stichwortartigen Angaben und die
Ersteliung und Gestaltung mit Hilfe einer aipha-
nummerischen Tastatur unter Bertcksicfitigung
von automatisierter Textverarbeitung.”

2. §10 wird wie_ folgt gedndert:
a) Die Uberschrift wird wie folgt gefasst:
+Ubergangsregelungen®.
b) Der bisherige Text wird Absatz 1.
¢) Folgender Absatz 2 wird angefligt:

+Auf Berufsausbildungsverhéitnisse, die bei Inkraft-
treten dieser Verordnung bestehen, sind bis zum
31. Dezember 1999 die bisherigen Vorschrifien wei-
ter anzuwenden, es sei denn, die Vertragsparteien
vereinbaren die Anwendung der Vorschriften dieser
Verordnung. Fir Wiederholungs- oder Erganzungs-
prifungen nach diesem Termin sind diejenigen Vor-
schriften zugrunde zu legen, auf deren Basis die
erste Prifung vorgenommen worden ist.“

3. Inder Anlage | zu § 4 wird die Spalte 3 in Nummer 4.2
wie folgt gedndert:

a) Die Buchstaben a und b werden gestrichen.

b) Die bisherigen Buchstaben ¢ bis g werden die
Buchstaben a bis e.

Artikel 2

Diese Verordnung tritt am Tag nach der Verkiindung
in Kraft.

Berlin, den 22. Oktober 1999

Der Bundesminister
fir Wirtschaft und Technologie
In Vertretung des Staatssekretars
Homann
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Verordnung
{iber die Berufsausbiidung
zum Kaufmann fiir Biirokommunikation/zur Kauffrau fiir Biirokommunikation™)

Vom 13. Februar 1991

Auf Grund des § 25 des Berufsbildungsgesetzes vom
14, August 1968 (BGBI. | S. 1112), der zuletzt durch § 24
Nr. 1 des Gesetzes vom 24. August 1976 (BGBL. | S. 2525)
geandert worden ist, verordnet der Bundesminister flr
Wirtschaft im Einvernehmen mit dem Bundesminister flr
Bildung und Wissenschaft:

§1

Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf Kaufmann fiir Barokommunika-
tion/Kauffrau fiir Birokommunikation wird staatlich aner-
kannt.

§2 .

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert drei Jahre.

§3
Ausbildungsberufsbild

(1) Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens
die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:

1 der Ausbildungsbetrieb:

1.1 Steliung des Ausbiidungsbetriebes in der Gesamiwirt-
schaft,

1.2 Berufsbildung,

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Ener-
gieverwendung;

2 Organisation und Leistungen:

2.1 Leistungsersteliung und Leistungsverweriung,

2.2 betriebliche Organisation und Funktionszusammen-
hénge;

3 Burowirtschaft und Statistik:

3.1 Organisation des Arbeitsplatzes,

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel,

3.3 burowirtschaftliiche Ablaufe,

3.4 Statistik;

4 Informationsverarbeitung:

4.1 Textverarbeitung,

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung
und -gestaltung,

*} Diese Rechtsverordnung ist eine Ausblidungsordnung im Sinne des § 25
des Berufsbildungsgesetzes. Die Ausbildungsordnung und der damit
abgestimmte, von der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lan-
der in der Bundesrepublik Deutschiand beschlossene Rahmeniehrplan
fir die Berufsschule werden demnéachst als Beilage zum Bundesanzei-
ger verofientlicht,

4.3 Biirokommunikationstechniken,
4.4 automatisierte Textverarbeitung;

5 bereichsbezogenes Rechnungswesen:
5.1 kaufméannische Steuerung und Kontrolle,

5.2 Aufgaben des bereichsbezogenen Rechnungswe-
sens;

6 Dbereichsbezogene Personalverwaltung:
6.1 Grundiagen des betrieblichen Personalwesens,

6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Personal-
verwaltung;

7 Assistenz- und Sekretariatsaufgeben:

7.1 Kommunikation und Kooperation im Blro und Biro-
koordination,

7.2 bereichsbezogene Organisationsaufgaben;
8 Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete.

(2) Bei der Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
nach Absatz 1 Nr. 8 sind die Fachaufgaben von zwei der
folgenden Sacharbeitsgebiete des Ausbildungsbetriebes
zugrundezulegen. Daflr kommen in Betracht:

aligemeine Verwaltung, -
Berufsbildung,

Offentlichkeitsarbeit,

Umweltschutz,

Betriebsratsbiiro,

Kundendienst,

Mitgliederverwaltung,

© NGO

Forschung.

Es kdnnen auch andere Sacharbeitsgebiete zugrundege-
legt werden, wenn die zu vermitteinden Fertigkeiten und
Kenntnisse gleichwertig sind.

§4

Ausbildungsrahmenplan

(1) Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 sollen nach
den in den Anlagen | und I! enthaltenen Anleitungen zur
sachlichen und zeitichen Gliederung der Berufsausbil-
dung (Ausbildungsrahmenplan) vermittelt werden. Eine
von dem Ausbildungsrahmenpian abweichende sachliche
und zeitliche Gliederung der Ausbildungsinhalte ist insbe-
sondere zuldssig, soweit eine berufsfeldbezogene Grund-
bildung vorausgegangen ist oder betriebspraktische
Besonderheiten die Abweichung erfordern.

(2) Die in dieser Rechtsverordnung genannten Fertigkei-
ten und Kenntnisse sollen so vermittelt werden, daB der
Auszubildende zur Ausiibung einer qualifizierten beruf-
lichen Tatigkeit im Sinne des § 1 Abs. 2 des Berufsbil-



Nr. 11 — Tag der Ausgabe: Bonn, den 20. Februar 1991 .

dungsgesetzes befahigt wird, die insbesondere selbstandi-
ges Planen, Durchflthren und Kontrollieren einschlieBt.
Diese Befdhigung ist auch in den Prifungen nachzuwei-
sen.

§5
Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des Ausbil-
dungsrahmenplanes fiir den Auszubildenden einen Ausbil-
dungspian zu erstellen.

§6
Berichtsheft

Der Auszubiidende hat ein Berichtshett in Form eines
Ausbildungsnachweises zu flihren. thm ist Gelegenheit zu
geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu
fihren. Der Ausbildende hat das Berichisheft regeimaBig
durchzusshen.

§7

Zwischenpriifung

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

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in den
Anlagen i und If {ir das erste Ausbildungsjahr aufgefilhrten
Fertigkeiten und Kenninisse sowie auf den im Berufsschul-
unterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermit-
telnden Lehrstoff, soweit er flr die Berufsausbildung
wesentlich ist.

(3} Die Zwischenprifung ist schriftiich anhand praxis-
bezogener Falie oder Aufgaben in insgesamt hichstens
180 Minuten in foigenden Prifungsfachern durchzufiihren:

1. Blrowirtschaft,
2. Betriebslehre,
3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

{4) Die in Absatz 3 genannte Priifungsdauer kann insbe-
sondere unterschritten werden, soweit die Priifung in pro-
grammierter Form durchgefiihrt wird.

§8
AbschiuBprifung

(1) Die AbschluBprifung erstreckt sich auf die in der

Anlage | aufgeflihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie
auf den im Berufsschulunterricht vermitieiten Lehrstoff,
soweit er flir die Berufsausbildung wesentlich ist,

(2) Die Prufung ist schriftlich in den Prifungsfachern
Birowirtschaft, Betriebsiehre und Wirtschafts- und Sozial-
kunde und praktisch in den Prifungsfachern Informations-
verarbeitung und Sekretariats- und Fachaufgaben durch-
zuflhren.

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

1. Prifungsfach Blrowirtschaft:

In 80 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Auf-
gaben oder Falle aus folgenden Gebieten bearbeiten

und dabei zeigen, daB er grundiegende Fertigkeiten
und Kenntnisse dieser Gebiete erworben hat:

a} Organisation und Leistungen,

b) Blrowirtschaft und Statistik,b

¢} Burokommunikationstechniken,

d) Assistenz- und Sekretariatsaufgaben.
2. Prifungsfach Betriebslehre:

In 80 Minuten soll der Prifing praxisbezogene Auf-
gaben oder Falie aus den folgenden Gebieten bearbei-
ten und dabei zeigen, daB er grundlegende Fertigkeiten
und Kenntnisse erworben hat:

a) bereichsbezogenes Rechnungswesen,
b) bereichsbezogene Personalverwaltung.
3. Prufungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde:

In 80 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Auf-
gaben oder Falle aus der Berufs- und Arbeitswelt bear-
beiten und dabei zeigen, daB er aligemeine wirtschaft-
liche und gesellschaftiche Zusammenhinge der
Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann.

(4) Die in Absatz 3 genannte Priffungsdauer kann insbe-
sondere unterschritten werden, soweit die Priifung in pro-
grammierter Form durchgefihrt wird.

{5) In der praktischen Priifung soll der Priifiing Aufgaben
in den nachstehend genannten Priifungsfichern bearbei-
ten:

1. Prifungsfach Informationsverarbeitung:

In 105 Minuten soll der Prfiing je eine praxisbezogene
Aufgabe

a) zur Textformulierung und -gestaltung,

b) zur formgerechien Briefgestaltung nach kurzschrift-
licher Aufnahme und

¢) zur Aufbereitung und Darsteliung statistischer
Daten

bearbeiten und dabei zeigen, daB er grundlegende
Fertigkeiten und Kenntnisse von Btirokommunikations-
techniken erworben hat. Fur die Aufgaben kommen
insbesondere die Gebiete Burowirtschaft und Statistik,
Aufgaben des bereichsbezogenen Rechnungswesens
und der bereichsbezogenen Personalverwaltung in
Betracht. Die Aufgabe zur Textformulierung und
-gestaltung umfaBi die Konzipierung eines Textes nach
stichwortartigen Angaben und die Erstellung und
Gestaltung mit Hilfe einer alphanumerischen Tastatur
unter Berlicksichtigung von automatisierter Textverar-
beitung. Die Aufgabe zur formgerechten Briefgestal-
tung umfaBt die kurzschriftliche Aufnahme der Ansage
eines Geschéaftsbriefes von finf Minuten Dauer in der
Geschwindigkeit von 80 Silben je Minute und die form-
gerechte Ubertragung mit Hilfe einer alphanumeri-
schen Tastatur.

2. Profungsfach Sekretariats- und Fachaufgaben:

Der Priifling soll eine von zwei ihm zur Wah! gesteliten
praxisbezogenen Aufgaben mit Arbeits- und Organisa-
tionsmittein bearbeiten. Fir die Auigaben kommen ins-
besondere die Gebiete Assistenz- und Sekretariatsauf-
gaben und Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsge-
biete in Betracht. Die Aufgabe soli Ausgangspunkt flir
das folgende Prifungsgesprich sein. Bearbeitung der
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Autgabe und Priifungsgespréch sol‘len flr den einzeinen
Prifling nicht langer als zusammen 45 Minuten dauern.

(6) Sind in der schriftlichen Priifung die Prifungsleistun-
gen in bis zu zwei Fachern mit mangelhaft und in den
gbrigen Fachern mit mindestens ausreichend bewertet
worden, so ist auf Antrag des Priflings oder nach Ermes-
sen des Priifungsausschusses in einem der mit mangel-
haft bewerteten Facher die schyriftliche Priifung durch eine
mindliche Prifung von etwa 15 Minuten zu ergénzen,
wenn diese fir das Bestehen der Priifung den Ausschlag
geben kann. Das Fach ist vom Priifling zu bestimmen. Bei
der Ermittlung des Ergebnisses fur dieses Prifungsfach
haben die Ergebnisse der schrifilichen Arbeit gegeniiber
der mindiichen Ergéanzungspriifung das doppelte Ge-
wicht.

(7) Bei der Ermittiung des Ergebnisses der praktischen
Prifung hat das Prifungsfach Informationsverarbeitung
das doppelte Gewicht gegenliber dem Priifungsfach Se-
kretariats- und Fachaufgaben. Bei der Ermittlung des
Gesamtergebnisses haben schriftliche und praktische Prii-
fung das gleiche Gewicht.

(8) Zum Bestehen der AbschiuBBprifung missen im
Gesamtergebnis, in der schriftlichen Prifung und in der
praktischen Prifung sowie in mindestens zwei der in

Absatz 3 Nr. 1 bis 3 genannten Priifungsfacher minde-
stens ausreichende Prifungsleistungen erbracht werden.
Werden die Priifungsleistungen in einem Prifungsfach mit
ungenigend bewertet, ist die Prifung nicht bestanden.

§9

Aufhebung von Vorschriften

Die bisher festgelegten Berufsbiider, Berufsbildungs-
plane und Priifungsanforderungen fir den Ausbildungsbe-
ruf Blrogehilfe/Blrogehilfin sind vorbehalilich des § 10
nicht mehr anzuwenden.

§ 10
Ubergangsregelung

Auf Berufsausbildungsverhaltnisse, die bei Inkraitireten
dieser Verordnung bestehen, sind die bisherigen Vor-
schriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragspar-
teien vereinbaren wahrend des ersten Ausbildungsjahres
die Anwendung der Vorschriften dieser Verordnung.

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

Bonn, den 13. Februar 1991

Der Bundesminister fir Wirtschaft
in Vertretung
Schilecht
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Anlage |
(2u § 4)

Ausbildungsrahmenplan

fir die Berufsausbildung

zum Kaufmann flir Birckommunlkation/zur Kauffrau fiir Birokommunikation

— Sachliche Gliederung —

Lid. Teil des . L .
NE. Ausbildungsberufsbildes zu vermittsinde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 Der Ausbildungsbetrieb
{§ 3 Abs. 1 Nr. 1)
1.1 Steliung des Ausbliidungsbetriebes | a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im gesamiwir-
in der Gesamtwirtschaft schaftlichen Zusammenhang beschreiben
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.1) b) Aufgaben der fir den Ausbildungsbetrieb wichtigen Bshérden und
Organisationen der Arbeitgeber und Arbeitnehmer darstellen
¢} Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes erldutern
d) Betriebs- oder Arbeitsordnung des Ausbildungsbetriebes anwenden
1.2 Berufsbildung a) rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nennen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.2) b} die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbildungsplan ver-
gleichen
¢} die Inhalte des Berufsausbildungsvertrages, insbesondere die Rechte
und Pflichten des Ausbildenden und des Auszubildenden, beschrei-
ben
d} die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualitizierung begriinden
8) wichtige berufliche Fortbildungsméglichkeiten nennen sowie beruf-
liche Aufstiegsmdglichkeiten beschreiben
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz a) die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationeller
und rationelle Energieverwendung Energieverwendung an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erkldren
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.3) b) betriebliche Einrichtungen fir den Arbeitsschutz, die Unfallverhiitung
und den Umweltschutz nennen
¢} berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfaliverhitungsvorschriften
einhalten, geeignete MaBnahmen zur Verhitung von Unfilien im
eigenen Arbeitsbereich ergreifen und sich bei Unfallen situations-
gerecht verhalten
d) wichtige Vorschriften Uber Brandverhiitung und Brandschutzeinrich-
tungen beachten
e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen sowie Abfallmaterialien im Biro nach
dkologischen Gesichtspunkten entsorgen
f) zur rationellen Energieverwendung im beruflichen Einwirkungsbereich
beitragen
2 Organisation und Leistungen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2)
2.1 Leistungsersteliung a) Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes erldutern

und Leistungsverwertung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2.1)

b) Leistungen des Ausbildungsbetriebes beschreiben

¢} Verfahren der Leistungsersteliung im Ausbildungsbetrieb beschreiben
und daflr einschidgige Rechtsvorschriften nennen
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Lid. Teil des . L .
NE Ausbildungsberufsbildes zu vermitteinde Fertigkeiten und Kenntnisse
d) Formen der Leistungsverwertung des Ausbildungsbetriebes beschrei-
ben
e) Bedeutung von Beschaffungs- und Absatzmérkien fur den Lelstungs-
prozeB des Ausbildungsbetriebes erldutern
22 Betriebliche Organisation und a) Organisation des Ausbildungsbetriebes erldutern
Funkuonszushflam;ngnhange b) Vollmachten, Weisungsbefugnisse und Unterschriftenregelung des
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2.2) Ausbildungsbetriebes beachten
c) Zentralisierung und Dezentralisierung sowie Delegieren von Auf-
gaben und Verantwortung an Beispielen des Ausbildungsbetriebes
darstelien
d) den Arbeitsablauf typischer Grundfunktionen des Ausbildungsbetrie-
bes erlautern
e} Informationswege im Ausbildungsbetrieb darstelien und die Zusam-
menarbeit zwischen Funktionsbereichen beschreiben
fy die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung von Informationen und
Daten fOr das Zusammenwirken betrieblicher Funktionen erldutern
g) Aufgaben und typische Anforderungen ausgewdéhiter Blroarbeits-
platze darstellen
h} Formen der Arbeitsorganisation im Ausbildungsbetrieb darstellen und
zur Verbesserung von Arbeitsvorgéngen im eigenen Arbeitsbereich
beitragen
3 Birowirtschaft und Statistik
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3)
?
3.1 Organisation des Arbeitsplatzes a} wichtige Vorschrifien fiir Blroarbeitsplétze beachten
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3.1) b) Mbglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung unter
Ber(icksichtigung ergonomischer Grundsétze an Beispielen des Aus-
bildungsbetriebes erdutern
¢) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestaiten
3.2 Arbeits- und Organisationsmittel a) befriebliche Arbeits- und Organisationsmittel, insbesondere Biro-
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3.2) maschinen und -geréte, Vordrucke und Vervielfdltigungsgeréte, fach-
gerecht handhaben
b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und &kologisch ein-
setzen
- ¢} Wartung und Instandsetzung von Bliromaschinen und -geréten ver-
anlassen
33 Blrowirtschaftliche Ablaufe a) Biromaterial verwalten

{§ 3 Abs. 1 Nr. 3.3)

b) Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfihren und Postaus-
gang kostenbewuBt bearbeiten

¢) Registraturarbeiten unter Beachtung betrieblicher und gesetzlicher
Aufbewahrungsiristen durchfithren

d) Dateien und Karteien fGhren und zur Erflliung kaufmaéannischer
Arbeitsaufgaben einsetzen

e) Termine planen und lberwachen; bei Terminabweichungen erforder-
liche MaBnahmen einleiten
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Lid.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

3.4

Statistik
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3.4)

a) Anwendungsmdglichkeiten von Statistiken im Ausbildungsbetrieb
erldutern

b} Daten f{ir die Erstellung von Statistiken beschaffen, aufbereiten und in
geeigneter Form darstelien

c) Statistiken auswerten und Ergebnisse entscheidungsorientiert be-
werten

Informationsverarbeitung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)

4.1

Textverarbeitung
{§ 3 Abs. 1 Nr. 4.1)

a) Textverarbeitungsgeréite systemgerecht handhaben
b} Tastschreiben beherrschen

¢} im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme- und Wiedergabegerite
bedienen

d) Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter Nutzung von Nach-
schlagewerken formulieren sowie maschineli und formgerecht ge-
staiten

e) Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachgerecht verwenden

4.2

Schreibtechnische Qualifikationen,
Textformuilierung und -gestaitung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4.2)

a) Texte kurzschyiftlich aufnehmen und normgerecht maschinenschrift-
lich dbertragen

b} die Kurzschrift als Arbeits- und Notizschrift fir blrowirtschaftliche
Aufgaben einsetzen

c) Tabellen erstellen und bei der Gestaltung von Vordrucken mitwirken

d) Schriftstiicke nach Vorlage und unter Verwendung von Tontragern
normgerecht maschinenschriftlich anfertigen

e} Protokolle nach inhalilichen Vorgaben aufnehmen und ersteiien

f} Texte des intemen und externen Schriftverkehrs sachlich richtig und
sprachlich einwandfrei formulieren und gliedern

g) Schriftstiicke fir unterschiedliche Anldsse entwerfen und gestalten

4.3

Burokommunikationstechniken
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4.3)

a) unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben mit Hilfe von Biiro-
kommunikationstechniken lésen

b) Auswirkungen von Blrokommunikationstechniken auf Arbeitsorgani-
sation, Arbeitsbedingungen und Arbeitsanforderungen an Beispielen
des Ausbildungsbetriebes abschéatzen

¢} Fachliteratur, Dokumentationen und andere Hilfsmittel nutzen

d) die Notwendigkeit der Pfiege gespeicherter informationen an Beispie-
len des Ausbildungsbetriebes darstelien

e) Daten sichern, Datensicherung begriinden, unterschiedliche Verfah-
ren aufzeigen

f} Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes im Ausbildungs-
betrieb einhalten

g} Schutzvorschriften und Betriebsvereinbarungen fir Bildschirmarbeits-
pldtze beachten

4.4

Automatisierte Textverarbeitung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4.4)

a) Texte eingeben, abrufen und bearbeiten
b} Texte pfiegen, sichern und archivieren
¢} Texte reproduzieren
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Lid. Teil des . . .
N Ausbildungsberufsbildes zu vermitteinde Fertigkeiten und Kenntnisse
d) spezielle Funktionen, insbesondere Textvariable, Textbausteine und
Serienbriefe, anwenden
o) Texte mit Hilfe externer Dienste Ubermittein
f) Textbausteine erstelien
¢) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Texisysteme auf sachgerechte
und wirtschatftliche Nutzung und Arbeitsgestaltung untersuchen und,
soweit zweckmaBig, Verbesserungsvorschidge entwickeln
5 Bereichsﬁezogenes
Rechnungswesen
{§ 3 Abs. 1 Nr. 5)
51 Kaufmannische Steuerung a) Notwendigkeit einer laufenden Uberwachung der Wirtschaftlichkeit
und Kontrolle der betrieblichen Leistungserstellung und Leistungsverwertung be-
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.1} griinden
b) an kaufmannischen Steuerungs- und Uberwachungsaufgaben mit-
wirken
¢} das Rechnungswesen als Instrument kaufménnischer Steuerung und
Kontrolie an Beispielen des Ausbildungsbetriebes begriinden und die
Gliederung des Rechnungswesens erlautern
d) Kostenstruktur des Ausbildungsbetriebes darstellen
e) Kosten und Ertrdge betrieblicher Leistungen darstelien
f) an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswesens mitwirken
g} zur Vermeidung von Fehiem bei der Erfassung, Aufbereitung und
Auswertung von informationen fir das betriebliche Rechnungswesen
beitragen
52 Aufgaben des bereichsbezogenen | a} Belege erstellen, prifen und bearbeiten
Rechnungswesens b) Rechnungen priifen, bei Abweichungen betriebsibliche MaBnahmen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.2) veranlassen
¢) Rechnungen kontieren
d) Begleichung von Rechnungen unter Berucksichtigung der Zahlungs-
bedingungen veranlassen sowie Buchungstermine beachten
e) bereichsbezogene Kosten und Besténde nach Vorgaben kontrollieren
6 Bereichsbezogene
Personalverwaltung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 6)
6.1 Grundiagen des betrieblichen a) fiir das Arbeitsverhélinis wichtige arbeits- und sozialrechtliche Bestim-

Personalwesens
{§ 3 Abs. 1 Nr. 6.1}

mungen sowie tarifliche und betriebliche Regelungen aufgabenorien-
tiert anwendsen

b) die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den bestehenden betriebs-
vertassungsrechtlichen Organen des Ausbildungsbetriebes beachten

c) fir das Ausbildungsverhalinis und Arbeitsverhalinis geitende tarifliche
und freiwillige soziale Leistungen darstelien

d) Gesichtspunkte fir Personalbedarf und PersonalbeschaffungsmaB-
nahmen im Ausbildungsbetrieb darstelien
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Lfd. Teil des . S .
Nr Ausbildungsberufshildes zu vermitteinde Fertigkeiten und Kenntnisse
e) Mdoglichkeiten der Personalplanung und der Férderung einzeiner
Arbeitnehmergruppen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes auf-
zeigen
f) Ziele und Verfahren von Personalbeurteilungen im Ausbildungsbe-
frieb darstellen
g) Bestandteile von Entgeltabrechnungen beschreiben und Nettoentgelt
ermitteln
h} bei der Verarbeitung personenbezogener Daten Regelungen zum
Datenschutz und zur Datensicherung einhalten
6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen | a) Aufgaben und Arbeitsablaufe bereichsbezogener Personalverwaltung
Personalverwaltung im Rahmen des Personalwesens erldutern
(§ 3 Abs. 1 Nr. 6.2) b) Vorgénge im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehizeiten, insbeson-
dere Urlaubs- und Krankmeldungen, bearbeiten
¢} Unfalimeldungen bearbeiten
d) weitere mitarbeiterbezogene Unterlagen bearbeiten
€) bereichsbezogene Personalstatistik fiihren
f) Arbeiten im Zusammenhang mit personellen Verdnderungen durch-
fihren
7 Assistenz- und
Sekretariatsaufgaben
(§ 3 Abs. 1 Nr. 7)
71 Kommunikation und Kooperation a) typische Anlasse und Partner miindlicher Kommunikation im Ausbil-
im Blro und Birokoordination dungsbetrieb unterscheiden
(§ 3 Abs. 1 Nr. 7.1) b) Arbeitsablauf und Zusammenarbeit innerhalb der Abteilung und zu
den einzelnen Funktionsbereichen erlautern
¢) Telefonanlagen und Zusatzeinrichtungen handhaben
d) Telefongespréche vorbereiten, fiihren und die Ergebnisse aufbereiten
und weiterleiten )
e) Anfragen entgegennehmen, weiterleiten und Auskiinfte erteilen
f) Kommunikationsregein in verschiedenen berufiichen Situationen an-
wenden und zur Vermseidung von Kommunikationsstérungen beitra-
gen -
g) Aufgaben kooperativ lsen
h) Termine unter Berlicksichtigung von Vor- und Nachbearbeitungs-
zeiten planen, koordinieren und (iberwachen; Terminkalender fithren
i) Besucher empfangen, anmelden und informieren
k) eingehende schriftliche informationen, insbesondere Post, Berichte,
Zeitungen und Zeitschriften, sichten, verteilen und bearbeiten
7.2 Bereichsbezogene a) Aufgaben und Arbeitsablaufe bereichsbezogener Organisationsauf-

Organisationsaufgaben
(§ 3 Abs. 1 Nr. 7.2)

gaben erlautern
b} Reiseunterlagen beschaffen und zusammenstellen
¢) Einladungen fiir Sitzungen und Besprechungen erstellen und verteilen

d) Verkehrsverbindungen ermitteln und Verkehrsmitte! bedarfsgerecht
auswahlen

e) Reserfvieiungen durchilihren
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Lid.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

zu vermitteinde Fertigkeiten und Kenntnisse

f) Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen und zeitlichen Vor-
gaben vor- und nachbereiten

g) Reisekosten nach betrieblichen Vorgaben abrechnen
h) Auftrage fUr den Arbeitsbersich einleiten
iy Abstimmungsaufgaben bereichsiibergreifend wahrnehmen

Fachaufgaben einzeiner
Sacharbsitsgebiete
(§ 3 Abs. 1 Nr. 8)

a) Organisation und Zusténdigkeiten des Sacharbeitsgebietes darstellen
b} Arbeitsabldufe des Sacharbsitsgebietes erldutern

¢} Informationen und Daten des Sacharbeitsgebietes unter Beriicksich-
tigung fachspezifischer Materialien erfassen, verarbeiten und ver-
wenden

d) Informationsmaterialien des Sacharbeitsgebietes bearbeiten
e) an typischen Arbeitsaufgaben des Sacharbeitsgebietes mitwirken

f) bei der Wahmehmung von Arbeitsaufgaben des Sacharbeitsgebietes
mit internen und externen Stellen zusammenarbeiten

g) spezifische Rechtsvorschriften und Verfahrensregeln des Sach-
arbeitsgebietes beachten

h) Fachauskiinfte erteilen
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Anlage I
(zu § 4)

Ausbildungsrahmenplan
fiir die Berufsausbildung
zum Kaufmann flr Blrokommunikation/zur Kauffrau fiir Bliirokommunikation

~ Zeitliche Gliederung —

1. Ausbildungsjahr

1} In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der

1

2

)

-

Berufsbildpositionen

1.2 Berufsbildung
6.1 Grundiagen des betrieblichen Personalwesens
6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Personaiverwaltung

2u vermitteln.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind schwerpunkimaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

4.1 Textverarbeitung

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung und -gestaltung

4.3 Blrokommunikationstechniken

4.4 automatisierte Textverarbeitung

zu vermittein,
In einem Zeitraum von insgesamt vier bis fiinf Monaten sind schwerpunktmaBig 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 Funktionszusammenhénge

3.1 Organisation des Arbeitsplatzes

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel

3.3 blrowirtschaftiiche Ablaufe

zu vermitteln.

2. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunkiméBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildposition

8 Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete
fiir das ersté gewdhlte Sacharbeitsgebiet
zu vermittein und im Zusammenhang damit die Vermittiung 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 burowirtschaftiiche. Ablaufe

4.1 Textverarbeitung

4.3 Blrokommunikationstechniken

fortzufthren.
In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten sind schwerpunkimaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berutsbildpositionen

7.1 Kommunikation und Kooperation im Blrc und Birokoordination
7.2 bereichsbezogene Organisationsaufgaben

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

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung und -gestaltung
4.4 automatisierte Textverarbeitung

fortzufGhren.
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in einem Zeitraum von insgesamt drei bis fiinf Monaten sind schwerpunktméaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

3.4 Statistik
5.1 kaufméannische Steuerung und Kontrolle

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

6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens
6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Personalverwaltung

fortzufhren.

3. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmé8ig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildposition ‘

5.2 Aulgaben des bereichsbezogenen Rechnungswesens

2u vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildposition

5.1 kaufmannische Steuerung und Kontrolle

fortzufthren.

In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis drei Monaten ist schwerpunktméBig die Vermittiung der Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbiidpositionen

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung und -gestaltung
4.4 automatisierte Textverarbeitung

7.1 Kommunikation und Kooperation im Biro und Biirokoordination
7.2 bereichsbezogene Organisationsaufgaben

fortzuflhren.
in einem Zeitraum von insgesamt vier bis fiinf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildposition
8 Fachauigaben einzelner Sacharbeitsgebiete
fiir das zweite gewéahite Sacharbeitsgebiet
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildposition
4.3 Barokommunikationstechniken
fortzufiihren.

Bei der Vermittiung der Ausbildungsinhalte und deren Fortfiinrung nach Abschnitt A. soll auf die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen 1, 2, 3, 4.1, 4.3, 5.1 und 6.1 ein Zeitraum von etwa 18 Monaten entfalien.



