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Vorwort

Das vorliegende Unterrichtswerk ist ein Lehr- und Lernbuch fiir den Ausbildungsberuf ,,Kaufmann/Kauffrau fiir
Biiromanagement". Der Informationsband ist Bestandteil des umfassenden Europa-Programms Biiro 2.1. Dieses
Programm wurde zur Entwicklung einer beruflichen Handlungskompetenz fiir die Bearbeitung von Geschéfts- und
Bliroprozessen in den kaufménnischen Abteilungen von Unternehmen der verschiedensten Wirtschaftsbereiche
oder im offentlichen Dienst erstellt.

Biiro 2.1 ist ein modernes Komplettprogramm. Es folgt dem kompetenzorientierten Rahmenlehrplan nach dem
Lernfeldkonzept. Die Unterrichtswerke des Programms (Informationsbande und Arbeitsbiicher mit Lernsituati-
onen fir alle Jahrgangsstufen sowie die entsprechenden Lehrerlésungen, Hefte zur Informationsverarbeitung in
Excel, Word und PowerPoint, Lernspiele, konventionelle und digitale Priifungsvorbereitung fiir Teil 1 und Teil 2
der gestreckten Abschlusspriifung sowie Office now! inkl. digitalem Vokabeltrainer fiir den Englischunterricht)
sind aufeinander abgestimmt. Sie sind gezielt an einer Didaktik ausgerichtet, die Handlungsorientierung betont
und Lernende zu selbststindigem Planen, Durchfiihren, Kontrollieren und Beurteilen von Arbeitsaufgaben unter
Beriicksichtigung aller Kompetenzdimensionen fiihrt. Dabei wird die berufliche Wirklichkeit als Ganzes mit ihren
6konomischen, 6kologischen, rechtlichen und sozialen Aspekten erfasst.

Das Konzept von Biiro 2.1, das handlungs- und fachsystematische Strukturen miteinander verschrankt, deckt
alle Anforderungen des Ausbildungsberufes von der fachlichen Aufgabenerfillung bis hin zu einem reflektierten
Verstandnis von Handeln in beruflichen Zusammenhdngen ab. Ein Vorschlag fur eine kompetenzorientierte
didaktische Jahresplanung unterstiitzt die Arbeit im Bildungsgang.

Der Informationsband 1. Ausbildungsjahr umfasst die Lernfelder 1 - 4 des Rahmenlehrplans:

Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

Lernfeld 2: Buroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren

Lernfeld 3: Auftrdge bearbeiten

Lernfeld 4: Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schliefen

Die Inhalte entsprechen konsequent den Aufgabenprofilen des modernen Biiromanagements. Die Informationen
sind schilergerecht, tbersichtlich und versténdlich aufbereitet und werden anschaulich in zahlreichen Beispielen,
Tabellen, Struktogrammen und kurzen, prazisen Zusammenfassungen prasentiert. Aufgabenblécke zu jedem Teil-
kapitel erganzen die informativen Darstellungen. Die ausdriickliche Einbeziehung kommunikativer Aspekte (Fach-

sprache und Fremdsprache als integrative Bestandteile) sowie der Informationsverarbeitung im Anwendungs-
zusammenhang unterstiitzt die Entwicklung einer ganzheitlichen, prozessorientierten Handlungskompetenz.

Die systematisierenden Sachinformationen stellen zudem die zur Bewaltigung der auf diesen Informationsband
abgestimmten Lernsituationen Biiro 2.1 notwendigen Wissensbestdnde vollstdndig bereit; sie greifen aber auch
verallgemeinernd Uber die Situationsbeziige hinaus, z. B. durch zahlreiche Hinweise auf Gesetzestexte.

lhr Feedback ist uns wichtig!

Wenn Sie mithelfen mochten, dieses Buch fur die kommenden Auflagen noch weiter zu optimieren, schreiben Sie
uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de.

Das Autorenteam freut sich auf Anregung und Unterstiitzung durch Kritik und wiinscht erfolgreiches Arbeiten mit
dem Lehrwerk.

Ein Loser zu den Aufgaben ist als Digitales Buch in unserer EUROPATHEK (www.europathek.de) unter der Europa-
Nummer 77332L (4-Jahreslizenz) oder 77332V (Jahreslizenz) erhéltlich.
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mailto:lektorat@europa-lehrmittel.de

LF 1:

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren ................. 11

Die eigene Ausbildung aktiv mitgestalten...........ccccooiiiii 12
1.1 Ziele der BerufsausbhildUNG ..........ooouiiiiiiiiii e 12
1.2 System der dualen Berufsausbildung.............ccooiiiiiiiiiii 13
1.3 Berufsbildungsgesetz als Grundlage der Berufsausbildung ............cccocooiiiiiiiiiii, 14
1.3.1 Ausbildungsberufsbild/Ausbildungsrahmenplan .............ccooiiiiiiii e 15
1.3.2 AUSDIIAUNZSPIAN <.ttt ettt ettt 17
S B =TT Tl ) 1= OSSPSR 17
1.3.4 PrUfungSanforderUNGEN ... ..ottt ettt ettt ne et 17
1.4 Weitere Grundlagen des Ausbildungsverhaltnisses. .........cooiiriiiiiiiiiii e 19
T4 AUSDIIAUNGSVEILIAZ ...ttt b ettt 19
1.4.2 JugendarbeitsSChUtZGESEZ ....... ..o 23
1.4.3 Interessenvertreter der Auszubildenden und Beratungshilfen ............ccccooiiiiii 26
R I Vg1 A=Y - V- OSSOSO U USSP 27
1.4.5 Forderung der Berufsausbildung und Wege zur weiteren Qualifizierung ........ccccooeviiiiiiiiiicncinn, 28
1.5 Zusammenfassung und AUfZaben ... 29
Sich Uber Grundlagen wirtschaftlichen Handelns Klarheit verschaffen ........................ 32
b I = T Te 0T a1 RSP S PSR UPPRRPP 32
B €U | T TP OO TP P PP PPPPPRPPPPN 34
2.3 WIIESCNAFEEN ..o e 36
D Bt I BT 31T o FO PSSP UP PRI 36
2.3.2 Elemente des WIrtSChafteNS ..........ooiiiii ettt 36
2.3.3 OKONOMISCNES PIINZIP....... vitieiiieieieieee ettt 38
2.4 PrOAUKEION ..o 39
2.4.1 Wirtschaftliche Produktion und Produktivitat ...........cocoiiiiiiiiii e 39
2.4.2 ProduktionSTaKOrEN .........oiiee e 39
2.4.3 Betriebswirtschaftliche Produktionsfaktoren .............cocoooiiiiiiiii e 43
2.5  Einfacher Wirtschaftskreislauf.............ooiiii e 44
2.5.1 Private Haushalte und Unternehmen ..ot 44
2.5.2 Einfache ModelldarstellUng ......... ..o 45
2.6 Erweiterter Wirtschaftskreislauf ...........cooooiiiiii i 46
2.6.1 Banken im ,evolutorischen” Wirtschaftskreislauf ..o, 46
2.6.2 Staat im WirtschaftsKreiSIauf ...........ooiiiie e 47
2.6.3 Ausland (,,Ubrige Welt") im Wirtschaftskreislauf ................cccooioviioriiiiececceeeeeeeeeeee e 48
2.7 Zusammenfassung und AUTZaDEN ...t 50
Den betrieblichen Leistungsprozess beschreiben............ccccoooiiiiiiiiii 53
3.1 Einteilung der BEtrEbe ... .c...iiiiiii e 53
3.2 Leistungsprozesse in Dienst- und Sachleistungsbetrieben.............cccoooiiii 54
3.2.1 Dienstleistungsbetriebe ........ooviiiiii e 54
3.2.2 SaChlEIStUNGSDETIIEDE. ... e 57
3.3 Ziele des UNterNeNmMENS. ......oo.uiiiiiii it 59
3.4 Funktionsbereiche des Unternehmens............coouiiiiiiiiiiiiii e 61
3.5 Betrieb und natiirliche UmWwelt ..........cooiiiii e 63
3.6 Zusammenfassung und AUTZaDEN ... ..o 65
Die Organisationsstruktur der Betriebe darstellen...........cccooiviiiiiiii, 68
41  Grundbegriffe und Grundsdtze der betrieblichen Organisation...............ccccooiiiiiiiins 68



LF 2:

41,1 AUDAUOIZANISATION ...ttt 69
4.1.2 ADIAUTOIZANISALION . ... .ttt ettt ettt 71
4.2 Entscheidungsbefugnisse von Mitarbeitern ...........cooiiiiiiiiiii 72
.21 PIOKUI@ ..ot et 73
4.2.2 Handlungsvollmacht ... 74
4.3 Zusammenfassung und AUTZaDEN .. ......ccuiiiiiiii 75
Den eigenen Betrieb présentieren — Prdsentationen vorbereiten, durchfiihren und nach-
DEIEITEN .o 78
5.1  Informationen und Informationsquellen suchen und bewerten ...............ccoooiiiiii 78
5.1.1 Informationsbeschaffungsstrategie. .........ooiiiiiiii s 78
5.1.2 ElaborationSStrateie ... ...oviiuiiiiie s 79
5.2 Eine geeignete Prasentationsform Wahlen............ooiiiiiiii e 80
5.2, PrasentatioNSTOIMIEN ........ii ittt 81
5.2.2 PraSentatioNSIEEEIN. ... .eiiii ettt ettt e et e e s 82
5.3 Prasentationen DEWEITEN .........oiiiiiiii 86
5.3.1 BeWertungSmMeEthOdEN ... ..ot 86
5.3.2 BEWEITUNGSIEZEIN ..ttt ettt 87
5.4 Ein Handout zur Prasentation erstellen ..o 89
Bliroprozesse gestalten und Arbeitsvorgdnge organisieren .............cccccceeeviiieennne. 91
Die Arbeitsumgebung gestalten ... 92
1.1 Die verschiedenen BUIOTOIMEN ..........iiiiiiiiiie ittt 92
1.1.1 Zellen- oder KIBINFAUMDUIO ......c..iiiiiiii ettt ettt e ee e e 93
121,20 GrOBIAUMDUIO ...ttt 94
PRI T e 1 o] o TH o PSPPSR PPR PRSPPI 95
1.1.4 Team- 0der GrUPPENDUIIO ........oiiiiiie ittt ettt 96
115 REVEISIDIES BUIO....c.iii ittt ettt ettt ekttt e bttt e e me e et e st e et e et e reeanaee e
1.1.6 Non-territoriales Biliro

1.2 Wichtige Vorschriften fiir die Arbeitsumgebung ... 98
1.3 Ergonomische und 6kologische Arbeitsumgebung .............cccoiiiiiiiiiiii 100
1.3.1 Ergonomische ArbeitSUMZEDUNG........cuiiiiiiiiii e 100
1.3.2 Okologische ArbeitSUMEZEDUNG ...........cooiiiiiiii e 102
1.4  Einflussfaktoren einer effizienten Arbeitsumgebung ..o 104
1.4.1 Farben in der ArbeitSumgebUNG....... ..o 104
14,2 AKUSEIK M BUTO 1.ttt ettt ettt e e e nne s 105
e O I ol o N 1o PP OPPPPTIN 106
1.4.4 Temperatur und Luft in der ArbeitsumgebuNg.........ccooiiiiiiii e 107
1.5 Zusammenfassung und AUFZabeN........c.ooiiiiiiiiii 108
Gesundheitsgefahren erkennen und Strategien zur Bewaltigung entwickeln............. 110
2.1 Ausléser und Folgen von Gesundheitsgefahren im BUrO.........c.ccooiiiiiiiiiiiiiice e 110
2.2 Arbeitssicherheit im BUro fOrderN.........couiiiiiiiii e 111
2.3 Psychische und physische Gesundheitsgefahren erkennen .............ccoooiiiiiiiii 112
2.3.7 STESS IM BUFO ... s 112
2.3.2 BUINOUE-SYNAIOM L.ttt 113
2.3.3 Mobbing am ArbeItSPIAtZ. ........cviiiei e 114
2.4 MaBnahmen zur Erhaltung und Forderung der Gesundheit............ccoooviiiiiiiiiiiiiciic e 115
2.5 Zusammenfassung und AUTZaben .........ccoooiiiiiiiiii e 116



Arbeitsprozesse effizient und aktiv gestalten............cccoiiiii 119

3.1 Zeitmanagement bei blirowirtschaftlichen AbIAUTEN..........c.ccoiiiiiiiii e, 119
3.2 Methoden des Zeitmanagements..........oooiiiiiii it 121
3.2.7 PArTO-PIINZIP ..o 121
3.2.2 ABC-ANAIYSE .. e 121
3.2.3 EiSENNOWET PIINZIP ...ttt ettt 122
3.2.4 SMART-METNOAE ...ttt ettt ettt et e e e 123
3.2.5 ALPEN-IMETNOE. ...ttt 123
3.3 Mogliche Storungen, Zeitdiebe und Zeitfallen bei Arbeitsprozessen erkennen ...........ccccccoeeeeies 124
3.4  Techniken des Selbstmanagements kennenlernen ............coooiiiiiiiii i 125
3.4.1 Selbstkontrolle durch Selbstbeobachtung im BUIo .........c.oocviiiiiiiiiiie e 125
3.4.2 Zeitprotokoll als Analyseinstrument nutzen ... 126
3.5  Zusammenfassung und AUTZaben..........ooiiiiiii e 127
Termine im BUro OrganiSIereN ..o 129
A TEIMINAITEN L. oottt e e e et a e e e 129
4.2 Koordinieren und Gberwachen von TErMINEN..........c.iiuiiiiiiiiiiiice et 130
4.2.1 KOOIINIEIEN VON TEIMMINEN ...ttt ettt ettt et ettt e et e te ettt eteeene e et e aneeenteeaneeenneeen 131
4.2.2 Uberwachung VON TEIMINEN .........ouiuiuiiiiiuiteieietetetc sttt ee s s s s s s s s s s s s s s nsesenas 132
4.3 Erstellen von TermMINPIANEN .......ooiiiiiii it 133
4.4 Elektronischer Terminkalender ..........ouo i 133
4.5  Zusammenfassung und AUTZaDEN.........coiiiiiiii e 135
Sitzungen und Besprechungen durchfiihren und nachbereiten ..............ccccooiiee 137
5.1  Vorbereitung von Sitzungen und BeSPreChUNZeN ... ...coviiiiiiiiieie e 138
5.2 Durchflihrung von Sitzungen und BesSprechUngen ..........ccccoviiiiiiiiiiiiiciiciieice e 140
5.3 Nachbereitung von Sitzungen und Besprechungen.........c.cocoiiiiiiiiiiii i 140
5.4  Kommunikation im Rahmen von Sitzungen und Besprechungen in einer fremden Sprache......... 142
5.5  Zusammenfassung und AUFZabEN ..o 144
Informationswege im Unternehmen kennen und nutzen.............ccoooiiiiiiinne, 146
6.1  Arbeitsabldufe bei eingehenden Informationen..............cooooiiiiiiiiiic e 146
6.2 Arbeitsabldufe bei ausgehenden Informationen............cccooiiiiiiiiiici 148
6.3 Die Postim Unternehmen bearbeiten .............cocoiiiiiiiiiiiii e 149
6.3.1 PosteingangsbearDeitUNg........cooiii i 149
6.3.2 PostausgangsbearDeItUNG .........ooiiiiii 153
6.4 Auswahl zweckmaRiger Versandarten...........ocooiiiiiiiiiiiiii e 155
6.5 Zusammenfassung und AUTZabeN ... ... 158
Schriftstiicke und Dokumente verwalten.............ccoooeiiiiiiiiiii e 160
70 OrdNUNGSSYSTEME. ...ttt 161
7.2 Gesetzliche und betriebliche Aufbewahrungsgrinde ............ccoocooiiiiiiii e 163
7.3 Beleghafte Ablage (RegiStratur) .........ccocoiiiiiiiiiiii e 166
7.4 Elektronische ArChIVIEIUNG ......c..oi ittt e e 170
7.5 SPEICNEIMEMIEN ...ttt ettt 173
7.6 Datenschutz und DatensiCherheit ..........c.oiiiiiiiiii i 175
7.7 Zusammenfassung und AUTZabEN ... ..o 179
Kommunikationsfahigkeit im Arbeitsalltag weiterentwickeln ..............c.ccoooiin, 181
8.1 Verbale Kommunikation und nonverbale Kommunikation ..........c.ccccccoiiiiiiiiiiii, 183

8.2 KOMMUNIKAEIONSIEZEIN ...t 186



LF 3:

8.3  Selbstbild und Selbstwirksamkeit €iNSChAtZEN .......cccoooiiiiiieee e, 187

8.4  Teamarbeit im BUro NUEZEN ..o 188
8.5  Zusammenfassung und AUTZaben ... 189
Auftrage bearbeiten ...........oooiiiiiii 193
Den Geschéaftsprozess der Auftragsbearbeitung analysieren ...........cccccooiiiiinnnn. 194
1.1 Auftragsbearbeitung als GeSChaftSProzess..........cccooiiiiiiiiiiiiic e 194
1.2 Rahmenbedingungen fir einen reibungslosen Ablauf der Auftragsbearbeitung im

UNEEIMENMEN L.ttt ettt et 195
1.3 Auswirkungen der Auftragsbearbeitung auf alle im Unternehmen beteiligten Bereiche .............. 198
1.3.1 Bedeutung der Auftragsbearbeitung fiir die Mitarbeiter.............ccoocooiiiiiiii 198
1.3.2 Bedeutung der Auftragsbearbeitung fiir die Unternehmensleitung...........ccoccoooiiiiiiiiiiiiee, 199
1.4 Zusammenfassung und Aufgaben..........c.ocoiii e 200
Betriebliche Rahmenbedingungen fir die Erstellung von Angeboten sondieren........ 202
B O N o 1 - V- SRR 202
2.1.1 Bestimmte und unbestimmte ANfrage ........ccooiiiiiii i 202
2.1.2 INh@lte @INET ANTIAZE ..ottt 203
2.1.3 RECHHICNEr ASPEKL ...ttt 204
2.2 Prifung anfragender Unternehmen ..........oooiiiiiiiiiiii e 204
2.3 Realisierbarkeit des AUTIIrAgs.........oooiiiiiiiii s 206
2.3.1 Realisierbarkeit eines Auftrags aus Sicht eines Handelsbetriebs...............ccooiiiiiiiiiiiiiiic 206
2.3.2 Realisierbarkeit eines Auftrags aus Sicht eines Industriebetriebs.............cccoiiiiiiiiiii 207
2.3.3 Prifung des Preis-Kosten-VerhaltNiSSES .. ......ccu ittt 209
2.4 ANGEDOL. ... 209
2.5  Zusammenfassung und AUfZaben ... ..o 212
Rechenarten zur Preisermittlung und Kalkulation beherrschen......................cc 214
31 DreisatZreChNUNG .....cc.oiiii e 214
3.1.1 Dreisatzrechnung mit geradem bzw. direktem Verhaltnis ............cccccooiiiiiiiiii 214
3.1.2 Anwendung der Dreisatzrechnung mit geradem bzw. direktem Verhéltnis in einem

TabellenkalkulationSProgramm ...........ccoiiiiiiiii e 215
3.1.3 Dreisatzrechnung mit ungeradem bzw. indirektem Verhaltnis.................ccocii 218
3.1.4 Anwendung der Dreisatzrechnung mit ungeradem bzw. indirektem Verhdltnis in einem

TabellenkalkulationSProgrammi.........coi i 219
3.2 Prozentrechnungen mit Nutzung eines Tabellenkalkulationsprogrammes.............ccccceiiviiiiiiennns 220
3.2.1 Berechnung des PrOZENTWEITES .......cueiiiiiiiii ittt ettt et 221
3.2.2 Berechnung des ProZentSatzes ............cocouiiiiiiiiiii e 223
3.2.3 Berechnung des Grundwertes
3.3 Preisberechnung und Preiskalkulation von Angeboten ... 227
3.3.1 Positionen der Handelskalkulation..............cooiiiiiiiiii s 227
3.3.2 Berechnungen der Handelskalkulation ... 228
3.3.3 Berechnung des Kundenskontos, der Vertreterprovision und des Kundenrabatts................cccccooein 230
3.3.4 Nutzung eines Tabellenkalkulationsprogramms zur Durchfiihrung der Handelskalkulation .................. 231
3.3.5 Zusammenfassung UNd AUTZaDEN .......o.oiiiii e 234
Den Schriftverkehr normgerecht gestalten .............ccoiii, 237
4.1  Normgerechte Gestaltung und Formulierung von Texten des internen und externen

SCRITEVEIKENTS ... 237
411 GrundoPeratioNeN .........oouiiiiiiiiiie s 237

4.1.2 ZeiChenfOrMAtIErUNG . .....o ettt ettt ettt e e e e et e e eeaneens 238



4.1.3 ADSAtZIOIMATIEIUNG ...ttt 239
4.1.4 Gestaltung von TaDElIEN .......oiiiii e 240
4.1.5 DokUMENTFOIMAIEIUNG ...ttt 240
4.1.6 Innerbetriebliche SChreibeN ............coi i 240
4.1.7 Geschaftsbriefe Nnach DIN 5008 ...........cuiiiiiiiiiii et e 241
4.1.8 Vordrucke/Vorlagen fur handschriftliche Formulare und Online-Formulare ...........c.ccccooiiiiiiiiiiiinns 243
4.1.9 Programmierte TeXtVerarbeitlUnG...........ccciiiiiiiiii e 243
4.2  Erstellen von erforderlichen Dokumenten der Auftragsbearbeitung...........cccocoooiiiiiiiis 244
4.2.1 Abgleich Kundenauftrag und Angebot.............coiiiiiiii 244
4.2.2 AUFEragSbestatiGUNS ......oouiiii e 245
4.2.3 Versand der Ware — Durchflihrung der LeiStuUNg...........ccooiiiiiiiiiii e 247
4.2.4 LIET@ISCREIN. ...ttt 249
4.2.5 RECHANUNG ...ttt et b ettt 251
4.2.6 Zahlungseingang Uberwachen ...... ..ot 254
4.3  Formulare im internen Schriftverkehr am Beispiel eines Lieferscheins................ccccooiiis 256
4.4 Zusammenfassung und AUTZaDEN ... ...t 258
Schriftstlicke unter Beachtung der Nachhaltigkeit vervielfaltigen.............................. 261
B DIFUCKEN .ttt ettt ettt ettt ettt 261
B0 DIUCKEIAITEN . ...ttt 261
5.1.2 Merkmale der im Blirobereich eingesetzten Drucker .........cccooiiiiiiiiiiii i 262
B2 SCANMEIN ..ttt 263
B5.2.1 SCANMNEIAMTEN....oiiiiiiiiiie ettt e e e 264
5.2.2 Scannen von TextdOKUMENTEN ........couiiiiiiii e 264
5.2.3 Scannen von BilddOKUMENTEN .........oiiiiiii e 264
5.3 Dateiformate und Schutzmechanismen fiir Dateien ............coovioiiiiiiiiiii i 264
5.3.1 DAEIfOIMALE ...t 264
5.3.2 Dateiformat PAf... ... 265
5.3.3 Schutzmechanismen fUr DatIeN ...........ooiiiiiiiiii e 265
B4 KOPIBIEE ..ottt e e 266
5.4.1 Leistungsmerkmale von KOPIergeraten...........ccooiiiiiiiiiiiiii e 266
5.4.2 Kopierer als Kostenfaktor.............ccoiiiiiiii 268
5.5  MUIFUNKLONSZEIALE ..o 268
5.6  Nachhaltigkeit beim Drucken und KOPI€Iren ..........cccociiiiiiiiiiiiicie e 269
5.6.1 Sinnvolles Drucken und KOPIEIEN ... ..ottt 269
5.6.2 RECYCIINGPAPIEIE ... ..ttt 269
5.6.3 DIUCKFOIMALE ...t 269
5.6.4 Wechseln und Recyceln von Tonerkassetten ..o 270
5.7 Zusammenfassung und AUfZaben....... ..o 271
Betriebliche Kommunikationsméglichkeiten nutzen ... 273
LT B =115 o DO PSSRSO PR PSPPI 273
6.1.1 Telefonanschliisse in UNternehmen ..ot 273
6.1.2 Leistungsmerkmale von Telefonanlagen ........ccooiiiiiiiiii e 273
6.1.3 Telefongesprache FUNIEN ... ..ot e 275
6.2 E-IVMAIL. et 277
6.2.1 FUNKEION UNA BEAGULUNSG ....cveiiiiie e e 277
6.2.2 Normen und Signatur in geschaftlichen E-MailS ...........c.oooiiiiiiiiiii e 277
6.2.3 E-Malil-PrOZIaMIME ..ottt ettt ettt 278
6.2.4 Verschlusselung und AUthentifiZIErung..........cooiiiiiiiiii e 279
6.2.5 DE-IMAIL ..ottt ettt ettt 282



LF 4:

6.2.6 Netiquette zur E-Mail-Erstellung .........coviiiiii e 282

6.2.7 ANNENGE ...ttt 284
6.2.8 SPAM ... 284
6.3 Xttt ettt 285
6.3, FUNKLIONSWEISE ...tttk ettt b ekttt ettt et e e bt ettt e anne e 285
6.3.2 NUZUNG iN UNTEIMENMEN ....eiiiiiiii e 285
6.4 INEIMET. . e 286
B.8.1 WWVW .ottt ettt e e et e ettt ettt ettt 286
6.4.2 SUCHMASCRINEN ...ttt ettt ettt ettt ettt et e et e st e et e eneeeeee 286
6.5 INTranet. .. s 287
6.5.1 Einzel- und Netzwerkarbeitsplatz ...........cccooiiiiiiii e 287
6.5.2 Funktionsweise des INTranets ..o 287
6.5.3 NULEZUNG dES INErANEL .. ..ottt 288
6.6 SOTEWAIE ... .ottt bbbttt bttt 289
6.6.71 BErEDSSYSIEM ... e 289
6.6.2 ANWENAUNZSSOTEWAIE ... .iviiiiiiic ettt 289
6.6.3 ERP-PrOZramme ..........oooiiiiiiiii i 289
6.7 Telefon-, Video- und Desktopkonferenzen............cccoeiviiiiiiiiicii i 290
6.8 Software zur Zusammenarbeit in Arbeitsgruppen ... 290
6.9 Wahl des richtigen Kommunikationsmittels. ... 291
6.10 Zusammenfassung und AufZaben ..o 292
Die Bedeutung von Qualitat, Effizienz, Kundenzufriedenheit erkennen und realisieren 294
A R O TV 111 7 APPSR TP SUPR 294
7.2 Kundenzufriedenh@it. ... ...cooiiiiiiii s 294
7.3 Kritik Und SEIDSTRITEIK ....eeieiie s 295
T4 EFfIZIENZ oo 295
7.5  Zusammenfassung und AUfZaben ... 296
Mit auslédndischen Geschaftspartnern kommunizieren ............ccocociiiiiiiiiiciiineee, 297
8.1 Kommunikation in einer fremden SPrache ...........ocoiiiiiiiiiiie e 297
8.1.1 Schriftlich KOMMUNIZIEIEN ..o 297
8.1.2 Telefonieren/Telephone CallS ..........ooiiiiiiiiiii s 300
8.2 Verhaltensregeln mit auslandischen Partnern............cocooiiiiiiiiiiii e 301
8.3 Zusammenfassung und AUTZaben.........ooiiiiiiiiii s 303
Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrdage schlieBen ................... 305
Grundlagen des Vertragsrechts beachten ...........coccoiiiiii 306
T RECHESOIANUNG ottt ettt 306
1.2 Rechtssubjekte — Rechts- und Geschaftsfahigkeit ..........ooviiiiiiiiiii 307
1.3 Rechtsobjekte — Besitz und EigentUm.........couiiiiiiiiiiiiiie e 310
T4 REChESGESCNATLE....c.viiiiiiic e 312
1.4.1 Begriff und Arten der Rechtsgeschafte ... 312
1.4.2 Grundsatze der Vertragsfreiheit und Form der Rechtsgeschafte. ..., 313
1.4.3 Nichtigkeit und Anfechtbarkeit von Rechtsgeschaften.................ccocoiiiii, 315
1.5 Wichtige Vertragsarten im UDErbliCK ...........c.coivouioiiuieiieee oo 317
1.6 Kaufvertrag als Rechtsgeschaft. ... 318
1.6.1 Zustandekommen vON KaUFVErtrAZEN .........ooiiiiii e 318
1.6.2 Kaufvertrag als Verpflichtungs- und Erflllungsgeschaft ..., 321

L 10 YT g T oY [ o SRS STR 322



1.8 Besondere Regelungen flr den Abschluss des Kaufvertrages.........ccccoooveiiiiiiiiiii i 325

1.8.1 Allgemeine GeschaftsbediNGUNZEN .......coiiiiiii e 325
1.8.2 Fernabsatzvertrdge und elektronischer Geschaftsverkehr............occooiiiiiiiiiiii e 326

1.9 Zusammenfassung und Aufgaben...........c.ooiiii 328

2 Beschaffungsprozesse Planen ..........c.cociiiiiiiiiiiiiie e 333
2.1 Aufgaben, Ziele und Gegenstand der Beschaffungsplanung ............ccccooeiviiiiiiiiiiiiiiciis 333

2.2 Beschaffungsobjekte. ... ..o 335

2.3 Bedarfsplanung nach Art/Qualitdt, Menge und Zeit..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiii i 336
2.3.1 Bedarfsermittlung nach Art und QUAalItat............cooiiiiiiii i 336
2.3.2 IMENGENPIANUNE ..ttt bbbttt 336
2.3.3 ZEIPIANUNG ..o s 338

2.4 Ermittlung und Auswahl von Lieferanten ............ccoooioiiiiiiii e 340

2.5 Planung der Beschaffungskommunikation und des Lieferflusses ...........ccccooviiiiiiiiiiiiiic i, 342

2.6 Intensitat der Beschaffungsentscheidung (ABC-ANAlYSE) .......c.cooviiiiiiiiiiiiiiiie e 343

2.7 Zusammenfassung und Aufgaben ... 345

3 Beschaffungsprozesse durchflihren ............ccccooiiiiiii 348
3.1 BeSChaffUNGSANIASSE ... it e 348

I Y 1) -V I PP PUROPRURPRPN 349

3.3 ANGEDOL. e 350
3.3.7 INhalte des ANZEDOLS ......iiiiii e 350
3.3.2 ANGEDOLSVEIGIEICK ... 355

3i4  BESTEIIUNG ettt e e e e neas 357

3.5 Zusammenfassung und AUTZaben.........ccoiiiiiiiiiiii i 359

4 Beschaffungsprozesse Kontrollieren .............ccoioiiiiiiiiiiiiic e 363
41  Bestelliberwachung und Wareneingangskontrolle.............cccoooiiiiiiii e 363

4.2 Bestandskontrollen und Lagerhaltung.............ccooiiiiii 363
4.2.1 Aufgaben der Lagerhaltung, Lagerarten, Lagerorganisation .............cccccooviiriiiiiiociii i 364
4.2.2 Wirtschaftlichkeit der Lagerhaltung...........ccoouiiiiiiiiii e 366

4.3 Kaufvertragsstorungen bei der Beschaffung ..........cccooviiiiiiiiiiiiii 369
4.3.1 Mangelhafte Lieferung (Schlechtleistung) ........c.ooiiiiiiiiiiii e 369
4.3.2 Lieferungsverzug (Nicht-Rechtzeitig-Lieferung) .........coooiioiiiii e 376
4.3.3 ANNGNMEVEIZUS ...ttt ettt ettt ettt et e ekt e bt e e h et et e ettt e te e ene e et e anee et e eneeennee e 378

4.4 Zusammenfassung und AUfZaben..........ooiiiiiiii 381

5 Rechnungen prifen und Zahlungen abwickeln ... 384
B RECANUNGSPIUTUNG «.oeiiii ittt ettt 384

5.2 ZahlungSabWiCKIUNG .......ooueiiiie et 385
5.2.1 Zahlungsmittel, Zahlungsarten und Trager des Zahlungsverkehrs ...........ccoccoviiiiiiiiiiiiec 385
5.2.2 FOrmen der BArzahlUNg ........ooiiiiiiiii i 386
5.2.3 Halbbare Zahlung durch Zahlschein und Postnachnahme..............cccooiiiiiiiiiii e 388
5.2.4 Bargeldlose Zahlung durch UDErWeISUNG...........cooiiiiiiiiiiiiee e 389
5.2.5 Sonderformen des UberweisungsVErkehrs. ................covoviiiiiieiceieceee e, 391
5.2.6 LastSChrftVerfahren .. ......ooiiii et 392
5.2.7 Halbbare und bargeldlose Zahlung mit SCheck ...........oooiiiiiiiii e 394
5.2.8 Elektronischer Zahlungsverkehr...........ooiiiiii e 397

5.3 Zusammenfassung und AUfaben.........ccooiiiiiiiiiiii 404
SAChWOIEVEIZEICNNIS ...t 408

10



Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten
und den Betrieb prédsentieren

Qo
2 - Sich
1 - Die eigene iiber Grundlagen
Ausbildung aktiv wirtschaftlichen Handelns
mitgestalten Klarheit verschaffen

des Bundes. Lehrplane der Lande
auremar-fotoli.com = -
- en
Beide Lemorte ~ fy o i
"~ bereiten auf die Prifungen und auf
zukiinftige berufliche Tatigkeiten vor.
S —MMiii L L —, Ber

3 -Den
betrieblichen

Leistungsprozess
beschreiben

©ine ieblick-fotolia.com

5 - Prasentationen 2 i
©Picture-Factory-fotolia.com

) vorbereiten, durch_- Das werden Sie
fithren und nachbereiten

©fotomek-fotolia.com

hier lernen ...

4 - Die
Organisations-
struktur der Betriebe
darstellen

oo

Einkauf Verkauf

Sach- Sach-
bearbeiter bearbeiter

11

F
(@]
1
|
L
P
o
L
-




Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und
den Betrieb prasentieren

— e+

Die eigene Ausbildung aktiv mitgestalten

Ziele der Berufsausbildung

Die Wirtschaftsordnung der Bundesrepublik Deutschland gibt jedem die Mdoglichkeit,
frei tiber seine Berufsausbildung und (iber seine Berufstatigkeit zu entscheiden. Die Wahl
einer Berufsausbildung ist ein erster Schritt, sich fiir die kiinftigen Anspriiche des Arbeits-
marktes zu qualifizieren, aber auch, eine personliche Lebensperspektive zu entwickeln.
§§8§

® * Die betriebliche und schulische Aus-
bildung soll auf berufliche und gesell-
schaftliche Aufgaben vorbereiten.

—eoe 11
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§ 1 BBiG

(3) Die Berufsausbildung hat die fiir die Austibung einer qualifizierten
Tatigkeit in einer sich wandelnden Arbeitswelt notwendigen beruflichen
Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten (berufliche Handlungsfahig-
keit) in einem geordneten Ausbildungsgang zu vermitteln. Sie hat fer-
ner den Erwerb der erforderlichen Berufserfahrungen zu erméglichen.

So fithren neue Herausforderungen
auf dem Arbeitsmarkt dazu, dass sich
der berufliche Alltag der , Kaufleute
fiir Biromanagement” stindig dndert.

Dabei wird der Arbeitsmarkt insbesondere geprdgt durch Innovationen und Ver-
dnderungen im Bereich neuer Technologien, betrieblichen Anforderungen z. B. bei
Kunden- und Lieferantenbeziehungen einschlieRlich des Logistikbereiches und der
fortschreitenden Internationalisierung der Wirtschaftssbeziehungen.

Merke
X )

Ziel der Ausbildung:
Handlungsfahigkeit
des Auszubildenden!

Diese Lage auf dem Arbeitsmarkt erfordert, dass der Auszubildende wéhrend seiner
Ausbildung eine umfassende Handlungskompetenz in den Dimensionen von Fach-
kompetenz, Sozialkompetenz und Selbstkompetenz erwirbt.

Berufliche Handlungskompetenz

Fachkompetenz

= Bereitschaft und Fahigkeit, auf der
Grundlage fachlichen Wissens und
Koénnens Aufgaben und Probleme
zielorientiert, sachgerecht, methoden-
geleitet und selbststédndig zu |6sen und
das Ergebnis zu beurteilen.

Sozialkompetenz

= Bereitschaft und Fahigkeit, soziale
Beziehungen zu leben und zu gestal-
ten, Zuwendungen und Spannungen
zu erfassen, zu verstehen sowie sich
mit anderen rational und verantwor-
tungsbewusst auseinander zu setzen.

Selbstkompetenz

= Bereitschaft und Fahigkeit, als in-
dividuelle Personlichkeit die Entwick-
lungschancen, Anforderungen und
Einschrankungen in Familie, Beruf
und 6ffentlichem Leben zu klaren, zu
durchdenken ...

Beispiele:
Fachwissen, Fachsprache,
PC-Kenntnisse ...

Beispiele:
Teamfahigkeit, Kooperationsbereit-
schaft, Fairness, Kritikfahigkeit ...

Beispiele:

Zuverlassigkeit, Verantwortungs-
bewusstsein, Sorgfalt, Einsatzfreude,
Pflichtbewusstsein ...

Methodenkompetenz, kommunikative Kompetenz und Lernkompetenz sind immanenter Bestandteil der drei Dimensionen.

* Methodenkompetenz

z. B. Arbeitstechniken, Entscheidungen treffen, Informationen verarbeiten

* kommunikative Kompetenz

z. B. Wahrnehmungsféhigkeit, Umgang mit Meinungsverschiedenheiten

* Lernkompetenz
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—e ¢ 1.2 System der dualen Berufsausbildung

Grundlage einer einheitlich geordneten Berufsausbildung fur die Bundesrepublik
Deutschland ist das Berufsbildungsgesetz (BBiG). Es sieht unter anderem vor, dass die
Berufsausbildung in den beiden Lernorten Betrieb und Berufsschule stattfindet.

Merke

Qo
Als duale Ausbildung bezeichnet man die parallele Ausbildung in Betrieb und
Berufsschule.

System der dualen Berufsausbildung

Ausbildungsrahmenplan _ KMK-Rahmenlehrplan/
des Bundes - " Lehrpléne der Lander
©auremar-fotolia.com ©drubig-photo-fotolia.com

oy

bereiten auf die Priifungen und auf
zukiinftige berufliche Tatigkeiten vor.

Betriebe Berufsschule

Im Betrieb wird praktisch und berufs- | In der Berufsschule wird Uberwiegend
bezogen nach den Vorgaben des Aus- | theoretisch, berufsbezogen und bereichs-
bildungsrahmenplans auf Grundlage der | tbergreifend nach den Lehrplianen der
fir diesen Beruf geltenden Ausbildungs- | Byndeslinder unterrichtet. Grundlage
ordnung gearbeitet. dieser Lehrpline ist der von der Konferenz
der Kultusminister erarbeitete Rahmen-
lehrplan (KMK-Rahmenlehrplan).

Die duale Berufsausbildung erfordert eine enge Zusammenarbeit zwischen Betrieb und
Berufsschule. Aus dieser Verpflichtung ergibt sich die Beachtung folgender Punkte:

= Tariflich vereinbarter Urlaub soll grundsatzlich wéhrend der Schulferien gewéhrt
werden.

2 MaBnahmen Uberbetrieblicher Ausbildung bediirfen der besonderen Genehmigung
durch die Schulaufsicht bzw. die Schulleitung.

2 Auf Beurlaubung aus betrieblichen Griinden gibt es grundsatzlich keinen Rechts-
anspruch.

2 Krankmeldungen fur die Zeit des Berufsschulbesuchs sind an den Betrieb und an die
Berufsschule zu richten.

2 Schulische Fehlzeiten sind dem Betrieb zur Kenntnis zu bringen.

= Zeugnisse sind vom Ausbildenden zu unterzeichnen.

§8§

—eo
§ 2 BBiG
Lernorte der Berufs-
bildung

Berufsbildung wird
durchgefiihrt

m in Betrieben der
Wirtschaft ...

= in berufsbildenden
Schulen ...

m in sonstigen
Berufsbildungs-
einrichtungen ...

Merke

@

Betrieb und Berufs-
schule sind zur Zusam-
menarbeit verpflichtet!

http://www.bmbf.de
o

©XtravaganT-fotolia.com
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—e+ 1.3 Berufsbildungsgesetz als Grundlage der Berufs-

§ 4 f. BBiG

§ 5 BBiG

ausbildung

Die Berufsausbildung in Deutschland wird insbesondere durch das
Berufsbildungsgesetz geregelt. Die letzte Novellierung des Berufsbil-
dungsgesetzes trat zum 01.01.2020 in Kraft. Es bildet die Grundlage
fur die betriebliche Ausbildung und stellt eine Orientierungshilfe fir die
Ausbildungsbetriebe, fir die zustdndigen Kammern sowie fur die Be-
rufsschulen dar. Es wird ergénzt durch weitere bedeutende Rechtsgrund-
lagen wie z. B. das Jugenarbeitsschutzgesetz, das Arbeitszeitgesetz, das
Arbeitsschutzgesetz, das Mutterschutzgesetz und Tarifvertrage.
Merke
L N
Kaufméinnischer Auszubildender ist, wer in einem kaufmdinnischen Betrieb zur
Erlernung kaufmannischer Tatigkeiten angestellt ist.

Mit dem Abschluss des Berufsausbildungsvertrages sind Sie kaufmannische Auszu-
bildende. Im Berufsbildungsgesetz sind die grundsétzlichen Inhalte der Ausbildung fest-
gelegt. § 4 regelt die Anerkennung der Ausbildung, und § 5 bildet die Grundlage fir
die Inhalte der betrieblichen Ausbildung.

Die Ausbildungsordnung legt demnach fiir den jeweiligen Beruf folgende Inhalte fest:

Inhalte der Ausbildungsordnung

Bezeichnung des Ausbildungsberufes Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement

Ausbildungsdauer 3 Jahre

Gegenstand der Berufsausbildung

GIEHNTEEE i I (Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten)

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten nach

GURHTE T sachlicher und zeitlicher Gliederung

Gestaltung der betrieblichen Ausbildung nach

A den Vorgaben des Ausbildungsrahmenplans

Berichtsheft in Form

e e eines Ausbildungsnachweises

Priifungen gestreckte Prifung

Die Summe dieser Regelungen soll den Erwerb beruflicher Handlungsféhigkeit in der
Ausbildung sichern.

Die fur die Austibung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit mindestens zu ver-
mittelnden Fertigkeiten sind rechtsverbindlich im Ausbildungsberufsbild angegeben
und im Ausbildungsrahmenplan zeitlich und sachlich ndher bestimmt.

Nach diesen Vorgaben und den betrieblich-organisatorischen Gegebenheiten hat lhr
Ausbildungsbetrieb Ihren Ausbildungsplan zu bestimmen.



Ausbildungsordnung - rechtlicher Rahmen der Berufsausbildung

Ausbildungsberufsbild Ausbildungsrahmenplan

Ubersicht tiber zu I
erwerbende Fertigkeiten, I
Kenntnisse und Féhigkeiten
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erlautert Positionen ordnet die Positionen
_des Ausbildungs- den Ausbildungs-
" berufsbildes jahren zu

(sachliche Gliederung). (zeitliche Gliederung).

v v

Ausbildungsplan

passt den Ausbildungsrahmenplan den betrieb-
lichen Notwendigkeiten an.

. e»penas;:“»
e

Wy

——= 1.3.1 Ausbildungsberufsbild/Ausbildungsrahmenplan

Die Tatigkeiten im Ausbildungsberuf ,Kaufmann/-frau fiir Biiromanage-
ment* erstrecken sich auf alle kaufménnischen Aufgaben und Probleme
in Betrieben unterschiedlicher Wirtschaftszweige, Branchen und GroRen.
Damit ist er ein sogenannter Querschnittsberuf.

Die grundsétzlichen Regelungen zu diesem Ausbildungsberuf sind in der
.Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann fiir Biromanage-
ment und zur Kauffrau fur Bliromanagement"” (BliroMKfAusbV) festgehal-
ten. Dort sind auch das Ausbildungsberufsbild (§ 4) und der Ausbildungsrah-
menplan (§ 3) aufgefthrt.

©Jan Engel-fotolia.com

Die Struktur des Ausbildungsberufsbildes sieht einen Aufbau in Pflichtqualifikationen
und Wabhlqualifikationen mit Differenzierungsmoglichkeiten vor.

Der Ausbildungsrahmenplan gliedert die Berufsausbildung in folgende Abschnitte:

Ausbildungsrahmenplan: Abschnitte der Berufsausbildung

Abschnitt A Abschnitt B Abschnitt C
Pflichtqualifikationen Wabhlqualifikationen Pflichtqualifikationen
gemeinsame berufsprofil- | weitere berufsprofilgebende | gemeinsame integrative
gebende Fertigkeiten, Fertigkeiten, Kenntnisse Fertigkeiten, Kenntnisse
Kenntnisse und Fahigkeiten | und Fahigkeiten in zwei und Féhigkeiten
Wahlqualifikationen von
jeweils funf Monaten

Merke

@ o
Fur die Ausbildung sind aus einer vorgegebenen Auswabhlliste zwei Wahlquali-
fikationen zu wahlen und im Ausbildungsvertrag festzulegen.
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Struktur der Berufsausbildung, Ausbildungsberufsbild

§ 4 BiiroMKfAusbV Pflichtqualifikationen des Abschnitts A
c0—

1 Biiroprozesse:
1.1 Informationsmanagement
1.2 Informationsverarbeitung

1.3 Burowirtschaftliche Abldufe
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1.4  Koordinations- und Organisationsaufgaben

2 Geschiftsprozesse:

2.1  Kundenbeziehungsprozesse

2.2 Auftragsbearbeitung und Nachbereitung

2.3 Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen
2.4 Personalbezogene Aufgaben

2.5 Kaufméannische Steuerung

Wahlqualifikationen des Abschnitts B

=

Auftragssteuerung und -koordination

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

Kaufménnische Abléufe in kleineren und mittleren Unternehmungen
Einkauf und Logistik

Personalwirtschaft

Marketing und Vertrieb

Assistenz und Sekretariat

Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

W P NV AW

Verwaltung und Recht

Offentliche Finanzwirtschaft

-
©

Pflichtqualifikationen des Abschnitts C

1. Ausbildungsbetrieb
2. Arbeitsorganisation

3. Information, Kommunikation, Kooperation

Jeder der im Ausbildungsberufsbild aufgefihrten Positionen wird im Ausbildungs-
rahmenplan durch Aufzdhlung einzelner Tatigkeiten ndher beschrieben (sachliche
Gliederung) und den einzelnen Ausbildungsjahren zugeordnet (zeitliche Gliederung).
Grundsétzlich gilt, dass die zu vermittelnden Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhig-
keiten sich in den einzelnen Ausbildungsjahren wiederholen und ein wachsendes Maf
an Selbststandigkeit verlangen.
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—= 1.3.2 Ausbildungsplan
Der betriebliche Ausbildungsplan soll z. B. folgende Mindestinhalte enthalten:

2 Umsetzung und Konkretisierung der Berufsbildpositionen des Ausbildungsrahmen-
planes,

2 Beschreibung des Arbeitsplatzes im ausbildenden Betrieb (ggf. Hinweise zu einem
Ausbildungsverbund oder zu einer iberbetrieblichen Einrichtung),

F
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2 Vermittlung der Ausbildungsinhalte in zeitlicher Hinsicht,

2 Benennung von Ausbildern.

—— 1.3.3 Berichtsheft

Nach den Vorgaben des Berufsbildungsgesetzes, der Ausbildungsverordnungen so-

14 BBiG

wie der IHK-Prifungsordnungen besteht fiir Auszubildende die Verpflichtung, Aus- 5 : @ o
bildungsnachweise (Berichtshefte) regelmaBig zu fiihren. Diese missen folgenden § 43 BBiG
Anforderungen entsprechen:
2 Die Ausbildungsnachweise sind grundséatzlich wochenweise zu futhren.
= Sie enthalten stichwortartig die Ausbildungstétigkeiten, betriebliche Unterweisun-

gen, Unterricht und Schulungen sowie die Inhalte des Berufsschulunterrichts.
2 Die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Angaben ist durch die Unterschrift der Tlpp. .

Ausbildungspartner zu bestétigen. Filhren Sie |hr Be-

richtsheft von Anfang
an gewissenhaft, sau-
ber und vollstandig!

Das ordnungsgemaRBe Fihren der Ausbildungsnachweise wird bei Unternehmensbe-
suchen sowie bei der Zulassung zur Abschlusspriifung von der IHK stichprobenartig
und unangekiindigt kontrolliert.

Merke

@ o
Das ordnungsgeméaBe Fiihren der Ausbildungsnachweise ist Voraussetzung fiir die
Zulassung zur Abschlusspriifung!

—— 1.3.4 Prifungsanforderungen

Das Prufungsverfahren findet in einer gestreckten Priifung statt. Zwei Teilabschluss-
prifungen flieRen in die Endnote ein, wobei die erste Teilpriifung bereits in der Mitte
der Ausbildung absolviert wird. Dariiber hinaus kénnen leistungsstarke Auszubildende
auf Antrag eine Zusatzqualifikation erwerben.

Mitte der Ausbildung Ende der Ausbildung Ende der Ausbildung
auf Antrag

17
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H Teil 1

Informations-
technisches
Biiromanagement

Nach 18 Mona-
ten auf der Basis
der ersten 15

25 %

120 Minuten
schriftlich

1. Der Priifling soll nachweisen, dass er im Rahmen eines ganzheit-
lichen Arbeitsauftrages Bliro- und Beschaffungsprozesse organi-
sieren und kundenorientiert bearbeiten kann. Dabei soll er nach-
weisen, dass er unter Anwendung von Textverarbeitung sowie
Tabellenkalkulation recherchieren, dokumentieren und kalkulieren
kann;

2. der Prifling soll berufstypische Aufgaben schriftlich computer-

Monate gestiitzt bearbeiten.
m Teil 2
Kunden- 30 % 150 Minuten | 1. Der Prifling soll nachweisen, dass er komplexe Arbeitsauftrage
beziehungs- schriftlich handlungsorientiert bearbeiten kann. Dabei soll er zeigen, dass
prozesse er Auftrage kundenorientiert abwickeln, personalbezogene Auf-
gaben wahrnehmen und Instrumente der kaufmannischen Steue-
rung fallbezogen einsetzen kann;
2. der Priifling soll berufstypische Aufgaben schriftlich bearbeiten.
Wirtschafts- und 10 % 60 Minuten | 1. Der Prifling soll nachweisen, dass er allgemeine wirtschaftliche
Sozialkunde schriftlich und gesellschaftliche Zusammenhédnge der Berufs- und Arbeits-
welt darstellen und beurteilen kann;
2. der Prufling soll fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten.
Fachaufgabe 35 % Fallbezo- Der Prufling soll nachweisen, dass er
in der Wahl- genes"Fach- * berufstypische Aufgabenstellungen erfassen, Probleme und Vorge-
qualifikation gesprach hensweisen erdrtern sowie Losungswege entwickeln und begriinden,
2 Varianten: 20 Minuten

(siehe unten)

e Prufungsauf-
gabe durch
Prafungs-
ausschuss

® Report

¢ kunden- und serviceorientiert handeln,

o betriebspraktische Aufgaben unter Berticksichtigung wirtschaft-
licher, ©kologischer und rechtlicher Zusammenhange planen,
durchfiihren und auswerten sowie

e Kommunikations- und Kooperationsbedingungen beriicksichtigen
kann.

Zur Durchfiihrung sind zwei Varianten des fallbezogenen Fachgesprachs méglich:

Variante 1: Priifungsaufgabe durch Priifungsausschuss

Der Prufling soll eine von zwei ihm vom Prifungsaus-
schuss zur Wahl gestellten praxisbezogenen Aufgaben
bearbeiten und Losungswege entwickeln; dem Prif-
ling ist eine Vorbereitungszeit von 20 Minuten einzu-

rdumen.

Das Fachgesprach soll die Dauer von 20 Minuten nicht
Uberschreiten und wird mit einer Darstellung durch den
Prufling eingeleitet.
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Variante 2: Report

Der Prufling soll fur jede der beiden gewéhlten Wahlqualifi-
kationen einen hochstens dreiseitigen Report tiber die Durch-
fuhrung einer betrieblichen Fachaufgabe erstellen.

Die Reporte werden nicht bewertet. Sie sind dem Prifungs-
ausschuss am ersten Tag von Teil 2 der Abschlussprifung
zuzuleiten.

Aus den beiden betrieblichen Fachaufgaben wéhlt der
Prufungsausschuss eine Aufgabe als Grundlage fir das
Fachgespréch aus.




W Zusatzqualifikation

Nicht in Teil 2 gewdhlte Wahlqualifikationen kénnen als Zusatzqualifikation im Rah-
men der Abschlussprifung auf Antrag gesondert geprift werden. Fir das Prifungs-
verfahren gelten die Regelungen zur Fachaufgabe.

1.4 Weitere Grundlagen des Ausbildungsverhaltnisses

Die Rahmenbedingungen fiir die Berufsausbildung bilden das Berufsbildungsgesetz
und die Berufsausbildungsverordnung. Das Berufsbildungsgesetz schreibt den Ab-
schluss eines Ausbildungsvertrages vor.

§§§

Dariiber hinaus gibt es weitere Schutzgesetze, insbeson-
dere das Jugendarbeitsschutzgesetz, die bei der indivi-
duellen Ausgestaltung des Arbeitsvertrages zu beachten
sind.

§ 10 BBiG

Wer andere Personen zur Berufsausbildung einstellt
(Ausbildende), hat mit den Auszubildenden einen
Berufsausbildungsvertrag zu schlieBen.

1.4.1 Ausbildungsvertrag

Der Ausbildungsvertrag ist eine _—
schriftliche Vereinbarung zwischen

dem Ausbildenden und dem Auszu-
bildenden. Ist der Auszubildende noch
keine 18 Jahre alt (nicht volljahrig), so ist K

der Vertrag auch von dem gesetzlichen
Vertreter (Eltern oder Vormund) zu unter-
zeichnen. Die Vereinbarungen sind in das § 34 BBiG
Verzeichnis der Berufsausbildungsverhilt- ———————@ e
nisse bei der zustandigen Stelle, Industrie- und § 43 |1 3 BBIiG
Handelskammer (IHK) bzw. Handwerkskammer (HWK), einzutragen.

©seen-fotolia.com

Die Eintragung ist Voraussetzung fir die Zulassung zur Priifung.

Ausbildungsvertrag

schriftliche Vereinbarung zwischen

Auszubildendem Ausbildendem

zustandigen Stellen



Nach § 11 BBiG muss der Ausbildungsvertrag u. a. folgende Mindestanforderungen
enthalten:

A Mindestanforderungen Erklarungen

(&) . .

d Art, sachliche und zeitliche Gliederung Z'.B' A}Jsblldungsbgruf, BB,

e . Hinweise auf Ausbildungsordnung und

— sowie Ziel der Berufsausbildung :

ps Ausbildungsplan

o

3 Dauer gemal Ausbildungsordnung unter
Beginn und Dauer der Berufsausbildung Beruicksichtigung von Anerkennung und

Verktlirzung

AusbildungsmaBnahmen z. B. auRerbetriebliche Mafnahmen wie
auBerhalb der Ausbildungsstatte Seminare, Lehrgadnge und Schulungen

Regelungen durch
Arbeitsrecht, Tarifvertrage und Jugend-
arbeitsschutzgesetz

Dauer der regelmaBigen
taglichen Ausbildungszeit

Probezeit mindestens 1 Monat bis

Dauer der Probezeit maximal 4 Monate

Regelung durch tarifliche und gesetzliche
Zahlung und Hohe der Vergiitung Bestimmungen (z. B. Tarifvertrag,
BBiG § 17 § 17 BBiG)

Regelung durch tarifliche und gesetzliche

e el Wik Bestimmungen (z. B. JArbSchG)

Bedingungen fir eine Kiindigung wahrend

Kiindigungsvoraussetzungen und nach der Probezeit

Hinweise auf die Tarifvertrige, Hinweise auf branchen- und betriebs-
Betriebs- oder Dienstvereinbarungen spezifische Vereinbarungen

Aus dem Abschluss des Ausbildungsvertrags ergeben sich Pflichten von Ausbildendem
und Auszubildendem.

Tipp

— Q@ o
Nach Jugendarbeits- Der Ausbildungsvertrag verpflichtet

schutzgesetz obliegt
Jugendlichen die
Pflicht, vor Eintritt in e qualifizierten Ausbildung (planmaRig, e Lernpflicht

den Ausbildenden u.a. zur den Auszubildenden u.a. zur

das Berufsleben eine zeitlich und sachlich gegliedert) e Einhaltung der Betriebsordnung
arztliche Erstuntersu- - HilEsEe * Bewahrung von Betriebsgeheimnissen
chung nachzuweisen. e Vergiitung

¢ Befolgung von Anweisungen

e Freistellung fiir den Berufsschulunterricht | Fiihren von Ausbildungsnachweisen

e Freistellung fir Prifungen (Berichtsheft)
e Bereitstellung von Arbeitsmitteln ¢ Teilnahme an AusbildungsmaBnahmen
o Ausstellung eines Zeugnisses. e Teilnahme am Berufsschulunterricht.

20



	LF 1:	Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb präsentieren
	 1	Die eigene Ausbildung aktiv mitgestalten
	 1.1	Ziele der Berufsausbildung
	 1.2	System der dualen Berufsausbildung
	 1.3	�Berufsbildungsgesetz als Grundlage der Berufsausbildung
	 1.3.1	Ausbildungsberufsbild/Ausbildungsrahmenplan
	 1.3.2	Ausbildungsplan
	 1.3.3	Berichtsheft
	 1.3.4	Prüfungsanforderungen

	 1.4	Weitere Grundlagen des Ausbildungsverhältnisses
	 1.4.1	Ausbildungsvertrag




