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Verordnung uber die Berufsausbildung zum
Kaufmann fur Burokommunikation/zur Kauffrau
fur Burokommunikation

BKKfAusbV
Ausfertigungsdatum: 13.02.1991
Vollzitat:

"Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann flr Birokommunikation/zur Kauffrau far
Blrokommunikation vom 13. Februar 1991 (BGBI. | S. 436), die durch Artikel 1 der Verordnung vom 22. Oktober
1999 (BGBI. 1 S. 2067) geandert worden ist"

Stand: Geandert durch Art. 1V v. 22.10.1999 | 2067

FuBnote

Uberschrift: Diese Rechtsverordnung ist eine Ausbildungsordnung im Sinne des § 25 des Berufsbildungsgesetzes.
Die Ausbildungsordnung und der damit abgestimmte, von der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lander
in der Bundesrepublik Deutschland beschlossene Rahmenlehrplan fur die Berufsschule werden demnachst als
Beilage zum Bundesanzeiger verdffentlicht.

(+++ Textnachweis ab: 1.8.1991 +++)

Eingangsformel

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

§ 1 Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf Kaufmann flr Burokommunikation/Kauffrau fur Burokommunikation wird staatlich
anerkannt.

§ 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 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 Birowirtschaft und Statistik:

3.1 Organisation des Arbeitsplatzes,

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel,
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3.3 buUrowirtschaftliche Ablaufe,

3.4  Statistik;

4 Informationsverarbeitung:

4.1 Textverarbeitung,

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung und -gestaltung,
4.3 Blrokommunikationstechniken,

4.4  automatisierte Textverarbeitung;

5 bereichsbezogenes Rechnungswesen:

5.1 kaufmannische Steuerung und Kontrolle,

5.2 Aufgaben des bereichsbezogenen Rechnungswesens;

6 bereichsbezogene Personalverwaltung:

6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens,

6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Personalverwaltung;

7 Assistenz- und Sekretariatsaufgaben:

7.1  Kommunikation und Kooperation im Biro und Blrokoordination,
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. Daflir kommen in Betracht:

1. allgemeine Verwaltung,

2. Berufsbildung,

3. Offentlichkeitsarbeit,

4. Umweltschutz,

5. Betriebsratsburo,

6. Kundendienst,

7. Mitgliederverwaltung,

8. Forschung.

Es kdnnen auch andere Sacharbeitsgebiete zugrundegelegt werden, wenn die zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse gleichwertig sind.

§ 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 (Ausbildungsrahmenplan) vermittelt

werden. Eine von dem Ausbildungsrahmenplan abweichende sachliche und zeitliche Gliederung der
Ausbildungsinhalte ist insbesondere zulassig, soweit eine berufsfeldbezogene Grundbildung vorausgegangen ist
oder betriebspraktische Besonderheiten die Abweichung erfordern.

(2) Die in dieser Rechtsverordnung genannten Fertigkeiten und Kenntnisse sollen so vermittelt werden,

daRB der Auszubildende zur Austbung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit im Sinne des § 1 Abs. 2 des
Berufsbildungsgesetzes befahigt wird, die insbesondere selbstandiges Planen, Durchflihren und Kontrollieren
einschlielt. Diese Befahigung ist auch in den Prifungen nachzuweisen.

§ 5 Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des Ausbildungsrahmenplanes fiir den Auszubildenden einen
Ausbildungsplan zu erstellen.

§ 6 Berichtsheft
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Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines Ausbildungsnachweises zu flihren. Ihm ist Gelegenheit zu
geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu fiihren. Der Ausbildende hat das Berichtsheft regelmaRig
durchzusehen.

§ 7 Zwischenpriifung

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

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in den Anlagen | und Il fiir das erste Ausbildungsjahr aufgefiihrten
Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu
vermittelnden Lehrstoff, soweit er fir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Zwischenprifung ist schriftlich anhand praxisbezogener Falle oder Aufgaben in insgesamt hdchstens 180
Minuten in folgenden Prufungsfachern durchzufuhren:

1. Bdrowirtschaft,

2. Betriebslehre,

3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

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

§ 8 AbschluBpriifung

(1) Die AbschluBprifung erstreckt sich auf die in der Anlage | aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf
den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff, soweit er fiir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Prufung ist schriftlich in den Prifungsfachern Burowirtschaft, Betriebslehre und Wirtschafts- und
Sozialkunde und praktisch in den Priafungsfachern Informationsverarbeitung und Sekretariats- und Fachaufgaben
durchzufthren.

(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 Prufling praxisbezogene Aufgaben oder Falle aus folgenden Gebieten bearbeiten und
dabei zeigen, daB er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse dieser Gebiete erworben hat:

a) Organisation und Leistungen,

b) Blrowirtschaft und Statistik,

¢) Burokommunikationstechniken,

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

In 90 Minuten soll der Prufling praxisbezogene Aufgaben oder Falle aus den folgenden Gebieten bearbeiten
und dabei zeigen, dal er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse erworben hat:

a) bereichsbezogenes Rechnungswesen,
b) bereichsbezogene Personalverwaltung.
3. Prufungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde:
In 90 Minuten soll der Prufling praxisbezogene Aufgaben oder Falle aus der Berufs- und Arbeitswelt

bearbeiten und dabei zeigen, dal er allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche 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 durchgefihrt wird.

(5) In der praktischen Priifung soll der Priifling Aufgaben in den nachstehend genannten Priifungsfachern
bearbeiten:
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1. PriUfungsfach 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, daR er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse von
Blrokommunikationstechniken erworben hat. Fir die Aufgaben kommen insbesondere die Gebiete
Blrowirtschaft und Statistik, Aufgaben des bereichsbezogenen Rechnungswesens und der
bereichsbezogenen Personalverwaltung in Betracht. Die Aufgabe gemaR Buchstabe a umfasst die
Konzipierung eines Textes nach stichwortartigen Angaben und die Erstellung und Gestaltung mit Hilfe einer
alphanumerischen Tastatur unter Berticksichtigung von automatisierter Textverarbeitung.

2. Prufungsfach Sekretariats- und Fachaufgaben:
Der Prifling soll eine von zwei ihm zur Wahl gestellten praxisbezogenen Aufgaben mit Arbeits- und
Organisationsmitteln bearbeiten. Fir die Aufgaben kommen insbesondere die Gebiete Assistenz- und
Sekretariatsaufgaben und Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete in Betracht. Die Aufgabe soll
Ausgangspunkt fiir das folgende Prifungsgesprach sein. Bearbeitung der Aufgabe und Prifungsgesprach
sollen flir den einzelnen Prifling nicht langer als zusammen 45 Minuten dauern.

(6) Sind in der schriftlichen Prifung die Prufungsleistungen in bis zu zwei Fachern mit mangelhaft und in den
dbrigen Fachern mit mindestens ausreichend bewertet worden, so ist auf Antrag des Priflings oder nach
Ermessen des Prufungsausschusses in einem der mit mangelhaft bewerteten Facher die schriftliche Prifung
durch eine mindliche Prafung von etwa 15 Minuten zu erganzen, wenn diese fur das Bestehen der Prifung den
Ausschlag geben kann. Das Fach ist vom Priifling zu bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses fur dieses
Prafungsfach haben die Ergebnisse der schriftlichen Arbeit gegenuber der mundlichen Erganzungsprifung das
doppelte Gewicht.

(7) Bei der Ermittlung des Ergebnisses der praktischen Prifung hat das Prufungsfach Informationsverarbeitung
das doppelte Gewicht gegeniber dem Priufungsfach Sekretariats- und Fachaufgaben. Bei der Ermittiung des
Gesamtergebnisses haben schriftliche und praktische Prifung das gleiche Gewicht.

(8) Zum Bestehen der AbschluBprifung missen im Gesamtergebnis, in der schriftlichen Prifung und in der
praktischen Priifung sowie in mindestens zwei der in Absatz 3 Nr. 1 bis 3 genannten Prifungsfacher mindestens
ausreichende Priifungsleistungen erbracht werden. Werden die Priifungsleistungen in einem Priifungsfach mit
ungenigend bewertet, ist die Priifung nicht bestanden.

§ 9 Aufhebung von Vorschriften

Die bisher festgelegten Berufsbilder, Berufsbildungsplane und Prifungsanforderungen fir den Ausbildungsberuf
Blrogehilfe/Blrogehilfin 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 wahrend des ersten
Ausbildungsjahres die Anwendung der Vorschriften dieser Verordnung.

(2) Auf Berufsausbildungsverhaltnisse, die bei Inkrafttreten dieser Verordnung bestehen, sind bis zum 31.
Dezember 1999 die bisherigen Vorschriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragsparteien vereinbaren
die Anwendung der Vorschriften dieser Verordnung. Fur Wiederholungs- oder Erganzungsprufungen nach diesem
Termin sind diejenigen Vorschriften zugrunde zu legen, auf deren Basis die erste Prifung vorgenommen worden
ist.

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

Anlage | (zu § 4)

Ausbildungsrahmenplan fur die Berufsausbildung zum Kaufmann fiir
Burokommunikation/zur Kauffrau fur Burokommunikation

- Sachliche Gliederung -
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Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 Der Ausbildungsbetrieb (§ 3 Abs. 1
Nr. 1)
1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im
der Gesamtwirtschaft (§ 3 Abs. 1 Nr. gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang beschreiben
1.1) b) Aufgaben der flr den Ausbildungsbetrieb wichtigen
Behdrden und Organisationen der Arbeitgeber und
Arbeitnehmer darstellen
) Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes erlautern
d) Betriebs- oder Arbeitsordnung des Ausbildungsbetriebes
anwenden
1.2 Berufsbildung (§ 3 Abs. 1 Nr. 1.2) a) rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nennen
b) die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen
Ausbildungsplan vergleichen
) die Inhalte des Berufsausbildungsvertrages,
insbesondere die Rechte und Pflichten des Ausbildenden
und des Auszubildenden, beschreiben
d) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung
begrinden
e) wichtige berufliche Fortbildungsmdéglichkeiten nennen
sowie berufliche Aufstiegsmadglichkeiten beschreiben
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und a) die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz
rationelle Energieverwendung (§ 3 und rationeller Energieverwendung an Beispielen des
Abs. 1 Nr. 1.3) Ausbildungsbetriebes erklaren
b) betriebliche Einrichtungen fur den Arbeitsschutz, die
Unfallverhdtung und den Umweltschutz nennen
) berufsspezifische Arbeitsschutz- und
Unfallverhitungsvorschriften einhalten, geeignete
MaBnahmen zur Verhitung von Unfallen im eigenen
Arbeitsbereich ergreifen und sich bei Unfallen
situationsgerecht verhalten
d) wichtige Vorschriften Uber Brandverhitung und
Brandschutzeinrichtungen beachten
e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen
im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen
sowie Abfallmaterialien im Blro nach dkologischen
Gesichtspunkten entsorgen
f) zur rationellen Energieverwendung im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen
2 Organisation und Leistungen (§ 3
Abs. 1 Nr. 2)
2.1 Leistungserstellung und a) Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes erlautern
Leistungsverwertung (§ 3 Abs. 1 Nr.  p) Leistungen des Ausbildungsbetriebes beschreiben
2.1) ) Verfahren der Leistungserstellung im Ausbildungsbetrieb
beschreiben und daflr einschldgige Rechtsvorschriften
nennen
d) Formen der Leistungsverwertung des
Ausbildungsbetriebes beschreiben
e) Bedeutung von Beschaffungs- und Absatzmarkten far
den Leistungsprozel des Ausbildungsbetriebes erlautern
2.2 Betriebliche Organisation und a) Organisation des Ausbildungsbetriebes erlautern
Funktionszusammenhange (§ 3 Abs. b)  Vollmachten, Weisungsbefugnisse und
1Nr. 2.2) Unterschriftenregelung des Ausbildungsbetriebes

beachten
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Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
) Zentralisierung und Dezentralisierung sowie Delegieren
von Aufgaben und Verantwortung an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes darstellen
d) den Arbeitsablauf typischer Grundfunktionen des
Ausbildungsbetriebes erldutern
e) Informationswege im Ausbildungsbetrieb darstellen
und die Zusammenarbeit zwischen Funktionsbereichen
beschreiben
f) die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung von
Informationen und Daten flir das Zusammenwirken
betrieblicher Funktionen erlautern
9) Aufgaben und typische Anforderungen ausgewahlter
Blroarbeitsplatze darstellen
h) Formen der Arbeitsorganisation im Ausbildungsbetrieb
darstellen und zur Verbesserung von Arbeitsvorgangen
im eigenen Arbeitsbereich beitragen
3 Blrowirtschaft und Statistik (§ 3 Abs.
1 Nr. 3)
3.1 Organisation des Arbeitsplatzes (§ 3 a) wichtige Vorschriften fir Buroarbeitsplatze beachten
Abs. 1 Nr. 3.1) b) Méglichkeiten der Arbeitsplatz- und
Arbeitsraumgestaltung unter Berlcksichtigung
ergonomischer Grundsatze an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes erlautern
) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten
3.2 Arbeits- und Organisationsmittel (§ 3 a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel,
Abs. 1 Nr. 3.2) insbesondere Blromaschinen und -gerate, Vordrucke
und Vervielfaltigungsgerate, fachgerecht handhaben
b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und
Okologisch einsetzen
) Wartung und Instandsetzung von Biromaschinen und -
geraten veranlassen
3.3 Burowirtschaftliche Ablaufe (§ 3 Abs. a) BlUromaterial verwalten
1Nr 3.3) b) Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfiihren und
Postausgang kostenbewuft bearbeiten
) Registraturarbeiten unter Beachtung betrieblicher und
gesetzlicher Aufbewahrungsfristen durchfihren
d) Dateien und Karteien fhren und zur Erfullung
kaufmannischer Arbeitsaufgaben einsetzen
e) Termine planen und Giberwachen; bei
Terminabweichungen erforderliche MaBnahmen einleiten
3.4 Statistik(§ 3 Abs. 1 Nr. 3.4) a) Anwendungsmaglichkeiten von Statistiken im
Ausbildungsbetrieb erlautern
b) Daten fiir die Erstellung von Statistiken beschaffen,
aufbereiten und in geeigneter Form darstellen
) Statistiken auswerten und Ergebnisse
entscheidungsorientiert bewerten
4 Informationsverarbeitung (§ 3 Abs. 1
Nr. 4)
4.1 Textverarbeitung (§ 3 Abs. 1 Nr. 4.1) a) Textverarbeitungsgerate systemgerecht handhaben

b) Textschreiben beherrschen

) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme- und
Wiedergabegerate bedienen

d) Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter Nutzung
von Nachschlagewerken formulieren sowie maschinell
und formgerecht gestalten
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Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachgerecht
verwenden

4.2 Schreibtechnische Qualifikationen,
Textformulierung und -gestaltung (§
3 Abs. 1 Nr. 4.2)

Tabellen erstellen und bei der Gestaltung von
Vordrucken mitwirken

Schriftstlicke nach Vorlage und unter Verwendung von
Tontragern normgerecht maschinenschriftlich anfertigen
Protokolle nach inhaltlichen Vorgaben aufnehmen und
erstellen

Texte des internen und externen Schriftverkehrs sachlich
richtig und sprachlich einwandfrei formulieren und
gliedern

Schriftstlicke fir unterschiedliche Anlasse entwerfen und
gestalten

4.3 Burokommunikationstechniken (§ 3
Abs. 1 Nr. 4.3)

unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben mit Hilfe
von BlUrokommunikationstechniken ldsen

Auswirkungen von Burokommunikationstechniken

auf Arbeitsorganisation, Arbeitsbedingungen

und Arbeitsanforderungen an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes abschatzen

Fachliteratur, Dokumentationen und andere Hilfsmittel
nutzen

die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter
Informationen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes
darstellen

Daten sichern, Datensicherung begriinden,
unterschiedliche Verfahren aufzeigen

Vorschriften und Richtlinien des Daten-

Schutzes im Ausbildungsbetrieb einhalten
Schutzvorschriften und Betriebsvereinbarungen fr
Bildschirmarbeitsplatze beachten

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

o 0O T
—_ — = —

Texte eingeben, abrufen und bearbeiten

Texte pflegen, sichern und archivieren

Texte reproduzieren

spezielle Funktionen, insbesondere Textvariable,
Textbausteine und Serienbriefe, anwenden

Texte mit Hilfe externer Dienste (ibermitteln
Textbausteine erstellen

im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Textsysteme
auf sachgerechte und wirtschaftliche Nutzung und
Arbeitsgestaltung untersuchen und, soweit zweckmaRig,
Verbesserungsvorschlage entwickeln

5 Bereichsbezogenes Rechnungswesen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5)

51 Kaufmannische Steuerung und
Kontrolle (§ 3 Abs. 1 Nr. 5.1)

Q
-

Notwendigkeit einer laufenden Uberwachung der
Wirtschaftlichkeit der betrieblichen Leistungserstellung
und Leistungsverwertung begriinden

an kaufmannischen Steuerungs- und
Uberwachungsaufgaben mitwirken

das Rechnungswesen als Instrument kaufmannischer
Steuerung und Kontrolle an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes begrinden und die Gliederung des
Rechnungswesens erlautern

Kostenstruktur des Ausbildungsbetriebes darstellen
Kosten und Ertrage betrieblicher Leistungen darstellen
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswesens
mitwirken

zur Vermeidung von Fehlern bei der Erfassung,
Aufbereitung und Auswertung von Informationen fur das
betriebliche Rechnungswesen beitragen

5.2

Aufgaben des bereichsbezogenen  a)
Rechnungswesens (§ 3 Abs. 1 Nr. b)
5.2)

Belege erstellen, prifen und bearbeiten

Rechnungen prifen, bei Abweichungen betriebsubliche
Malnahmen veranlassen

Rechnungen kontieren

Begleichung von Rechnungen unter Bericksichtigung
der Zahlungsbedingungen veranlassen sowie
Buchungstermine beachten

bereichsbezogene Kosten und Bestande nach Vorgaben
kontrollieren

6 Bereichsbezogene
Personalverwaltung (§ 3 Abs. 1 Nr. 6)
6.1 Grundlagen des betrieblichen a) fur das Arbeitsverhaltnis wichtige arbeits- und
Personalwesens (§ 3 Abs. 1 Nr. 6.1) sozialrechtliche Bestimmungen sowie tarifliche und
betriebliche Regelungen aufgabenorientiert anwenden
b) die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den
bestehenden betriebsverfassungsrechtlichen Organen
des Ausbildungsbetriebes beachten
) fur das Ausbildungsverhaltnis und Arbeitsverhaltnis
geltende tarifliche und freiwillige soziale Leistungen
darstellen
d) Gesichtspunkte fur Personalbedarf und
PersonalbeschaffungsmaBnahmen im
Ausbildungsbetrieb darstellen
e) Mdéglichkeiten der Personalplanung und der Férderung
einzelner Arbeitnehmergruppen an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes aufzeigen
f) Ziele und Verfahren von Personalbeurteilungen im
Ausbildungsbetrieb 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 (§ 3 Abs. 1 Nr. Personalverwaltung im Rahmen des Personalwesens
6.2) erlautern
b) Vorgange im Zusammenhang mit Arbeitsund Fehlzeiten,
insbesondere Urlaubsund Krankmeldungen, bearbeiten
) Unfallmeldungen bearbeiten
d) weitere mitarbeiterbezogene Unterlagen bearbeiten
e) bereichsbezogene Personalstatistik flihren
f) Arbeiten im Zusammenhang mit personellen
Veranderungen durchfuhren
7 Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
(§ 3 Abs. 1 Nr. 7)
7.1 Kommunikation und Kooperation im a) typische Anlasse und Partner mindlicher

Blro und Burokoordination (§ 3 Abs.
1Nr.7.1) b)

Kommunikation im Ausbildungsbetrieb unterscheiden

Arbeitsablauf und Zusammenarbeit innerhalb der
Abteilung und zu den einzelnen Funktionsbereichen
erlautern
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Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

) Telefonanlagen und Zusatzeinrichtungen handhaben

d) Telefongesprache vorbereiten, fihren und die
Ergebnisse aufbereiten und weiterleiten

e) Anfragen entgegennehmen, weiterleiten und Auskiinfte
erteilen

f) Kommunikationsregeln in verschiedenen beruflichen
Situationen anwenden und zur Vermeidung von
Kommunikationsstérungen beitragen

9) Aufgaben kooperativ 16sen

h) Termine unter Beriicksichtigung von Vor-und
Nachbearbeitungszeiten planen, koordinieren und
Uberwachen; Terminkalender fihren

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
Organisationsaufgaben (§ 3 Abs. 1 Organisationsaufgaben erlautern
Nr. 7.2) b) Reiseunterlagen beschaffen und zusammenstellen

) Einladungen flr Sitzungen und Besprechungen erstellen
und verteilen

d) Verkehrsverbindungen ermitteln und Verkehrsmittel
bedarfsgerecht auswahlen

e) Reservierungen durchfihren

f) Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen und
zeitlichen Vorgaben vor- und nachbereiten

g) Reisekosten nach betrieblichen Vorgaben abrechnen
h) Auftrage flr den Arbeitsbereich einleiten

i) Abstimmungsaufgaben bereichsubergreifend
wahrnehmen
8 Fachaufgaben einzelner a) Organisation und Zustandigkeiten des
Sacharbeitsgebiete (§ 3 Abs. 1 Nr. 8) Sacharbeitsgebietes darstellen
b) Arbeitsabldufe des Sacharbeitsgebietes erldutern
) Informationen und Daten des Sacharbeitsgebietes unter

Beriicksichtigung fachspezifischer Materialien erfassen,
verarbeiten und verwenden

d) Informationsmaterialien des Sacharbeitsgebietes
bearbeiten

e) an typischen Arbeitsaufgaben des Sacharbeitsgebietes
mitwirken

f) bei der Wahrnehmung von Arbeitsaufgaben des

Sacharbeitsgebietes mit internen und externen Stellen
zusammenarbeiten

g) spezifische Rechtsvorschriften und Verfahrensregeln des
Sacharbeitsgebietes beachten

h) Fachauskunfte erteilen

Anlage Il (zu § 4)

Ausbildungsrahmenplan fur die Berufsausbildung zum Kaufmann fur
Burokommunikation/zur Kauffrau fur Burokommunikation

- Zeitliche Gliederung -

(Fundstelle: BGBI. 1 1991, 445 - 446)
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1. Ausbildungsjahr

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

1.2 Berufsbildung

6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens

6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Personalverwaltung
Zu vermitteln.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis funf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen

4.1 Textverarbeitung

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung und -gestaltung
4.3 Burokommunikationstechniken

4.4  automatisierte Textverarbeitung

zu vermitteln.

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis funf Monaten sind schwerpunktmafig 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

3.3 bdrowirtschaftliche Ablaufe

zu vermitteln.

2. Ausbildungsjahr

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

8 Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete
far das erste gewahlte Sacharbeitsgebiet

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 Abldufe

4.1 Textverarbeitung

4.3 Burokommunikationstechniken

fortzufhren.
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In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten sind schwerpunktmaRBig die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen

7.1  Kommunikation und Kooperation im Buro und Burokoordination
7.2 bereichsbezogene Organisationsaufgaben

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

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung und -gestaltung
4.4  automatisierte Textverarbeitung
fortzuflhren.

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

3.4 Statistik
5.1 kaufmannische Steuerung und Kontrolle

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

6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens
6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Personalverwaltung
fortzuflhren.

3. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufshildposition

5.2 Aufgaben des bereichsbezogenen Rechnungswesens

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

5.1 kaufmannische Steuerung und Kontrolle
fortzuflhren.

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

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung und -gestaltung
4.4  automatisierte Textverarbeitung

7.1  Kommunikation und Kooperation im Buro und Burokoordination

7.2 bereichsbezogene Organisationsaufgaben

fortzuflhren.

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis funf Monaten sind schwerpunktmaRig die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildposition

8 Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete
fur das zweite gewahlte Sacharbeitsgebiet

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

4.3 Burokommunikationstechniken
fortzufihren.
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Bei der Vermittlung der Ausbildungsinhalte und deren Fortfiihrung 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 entfallen.
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