Bestell-Nr. 6102335b

VERORDNUNG UBER
DIE BERUFSAUSBILDUNG

Kaufmann/-frau fur Buromanagement

vom 25. Februar 2025
nebst Rahmenlehrplan

wbv



Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann fir Bliromanagement und zur Kauf-
frau fir Blromanagement (Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung — Biro-
MKfAusbV), verdffentlicht im BGBI. Teil | Nr. 62 vom 28.02.2025 nebst Rahmenlehrplan (Be-
schluss der Kultusministerkonferenz vom 20.03.2025)

Inhalt

Inhaltstibersicht .. ....... .. . . e 4
Abschnitt 1  Gegenstand, Dauer und Gliederung der Berufsausbildung .............. 4
Abschnitt2  Abschlussprifung .........o i e e e 4
Abschnitt 3 Zusatzqualifikationen ........ ... .. e 5
Abschnitt 4  Schlussvorschrift ... ... .. . e 5
Abschnitt 1 Gegenstand, Dauer und Gliederung der Berufsausbildung ........... 5
§1 Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes ........ .. .. .. .. .. ... 5
§2 Dauer der Berufsausbildung . ......... .. i e 5
§3 Gegenstand der Berufsausbildung und Ausbildungsrahmenplan ............... 5
§4 Struktur der Berufsausbildung und Ausbildungsberufsbild .................... 6
§5 Berufsausbildung in einer dienstbegleitenden Unterweisung .................. 7
§6 AuShIldUNGSPIaN . ... e e 7
Abschnitt2 Abschlussprifung . .......... .. ... . 7
§7 Aufteilung in zwei Teile und Zeitpunkt ....... .. .. . i 7
§8 Inhaltdes Teiles 1 ... .. e e et et e 8
§9 Prifungsbereichdes Teiles 1 ... ... i e i e iaas 8
§10 Inhaltdes Teiles 2 ... .. i e e e 8
§11 Prifungsbereichedes Teiles2 . ... ... i e 8
§12 Priufungsbereich ,Kundenbeziehungsprozesse” ........ ... .. ... ... 9
§13 Prifungsbereich ,,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation® ..................... 9
§14  Prifungsbereich ,,Wirtschafts- und Sozialkunde® ............................ 10
§15 Gewichtung der Prifungsbereiche und Anforderungen fir das Bestehen der

AbSChIUSSPIUfUNG . . . oo e 10
§16 Mundliche Ergdnzungsprifung . . ... ..ot e e e 11
Abschnitt 3 Zusatzqualifikationen ......... ... ... ... ... 11
§17 Inhalt der Zusatzqualifikationen ......... ... ... i e 11

§18 Prifung der Zusatzqualifikation ......... .. ... . i i 11



Abschnitt4 Schlussvorschrift ......... ... ... .. .. ... 12
§19 Inkrafttreten, AuBerkrafttreten .. ....... .. ... e 12

Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung zum Kaufmann fir
Biromanagement und zur Kauffrau flir Bliromanagement

Anlage (Zu §3 Absatz 1) ... 13

Rahmenlehrplan . ......... . e e e e et e et 26

wbv Publikation
ein Geschéftsbereich der wbv Media GmbH & Co. KG

Gesamtherstellung: wbv Media GmbH & Co. KG, Bielefeld
Telefon: 0521/91101-15 - Fax: 0521/91101-19

E-Mail: service@wbv.de
Website: wbv.de/berufenet


mailto:service@wbv.de
https://wbv.de/berufenet

Verordnung
uber die Berufsausbildung zum Kaufmann fur Biromanagement
und zur Kauffrau fir Buromanagement
(Buromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung -
BiuroMKfAusbV)*

Vom 25. Februar 2025

Auf Grund des §4 Absatz 1 und Absatz 2 Satz 2 des Berufsbildungsgesetzes, von denen Ab-
satz 1 durch Artikel 1 Nummer 4 Buchstabe a des Gesetzes vom 19. Juli 2024 (BGBI. 2024 |
Nr.246) gedndert und Absatz 2 durch Artikel 1 Nummer 4 Buchstabe b des Gesetzes vom
19. Juli 2024 (BGBI. 2024 | Nr. 246) eingefligt worden ist, verordnen das Bundesministerium
fur Wirtschaft und Klimaschutz und das Bundesministerium des Innern und fur Heimat im
Einvernehmen mit dem Bundesministerium fir Bildung und Forschung:
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Anlage Ausbildungsrahmenplan fur die Berufsausbildung zum Kaufmann fur Blromanage-
ment und zur Kauffrau fir Bliromanagement

Abschnitt 1
Gegenstand, Dauer und Gliederung der Berufsausbildung

§1

Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf mit der Berufsbezeichnung des Kaufmanns fiir Blromanagement und
der Kauffrau fur Biromanagement wird nach §4 Absatz 1 und Absatz 2 Satz 2 des Berufsbil-
dungsgesetzes staatlich anerkannt. Der Ausbildungsberuf ist, soweit die Berufsausbildung
im Bereich des 6ffentlichen Dienstes stattfindet, Ausbildungsberuf des 6ffentlichen Dienstes.
Im Ubrigen ist er Ausbildungsberuf der gewerblichen Wirtschaft.

§2

Dauer der Berufsausbildung

Die Berufsausbildung dauert drei Jahre.

§3

Gegenstand der Berufsausbildung und Ausbildungsrahmenplan

(1) Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die im Ausbildungsrahmenplan (An-
lage) genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten.

(2) Als Ausbildungsbetrieb im Sinne dieser Verordnung gelten fir den Bereich des 6ffent-
lichen Dienstes die Dienststellen. Dienststellen sind die einzelnen Behdrden, Verwaltungs-
stellen und Betriebe der Verwaltungen des Bundes, der Lander, der Gemeinden und der
sonstigen Koérperschaften, Anstalten und Stiftungen des 6ffentlichen Rechts, die Gerichte
des Bundes und der Lander sowie die entsprechenden Einrichtungen der Streitkrafte. Soweit



es die Besonderheiten des o6ffentlichen Dienstes erfordern, sind den Ausbildungsinhalten
des Ausbildungsrahmenplans die entsprechenden fachspezifischen Begriffe oder Bezeich-
nungen, die im 6ffentlichen Dienst verwendet werden, zugrunde zu legen.

(38) Von der Organisation der Berufsausbildung, wie sie im Ausbildungsrahmenplan vorgege-
ben ist, darf abgewichen werden, wenn und soweit betriebspraktische Besonderheiten oder
Grlnde, die in der Person des oder der Auszubildenden liegen, die Abweichung erfordern.

(4) Die im Ausbildungsrahmenplan genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten sol-
len so vermittelt werden, dass die Auszubildenden die berufliche Handlungsféhigkeit nach § 1
Absatz 3 des Berufsbildungsgesetzes erlangen. Die berufliche Handlungsfahigkeit schlieft
insbesondere selbsténdiges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren bei der Austibung der be-
ruflichen Aufgaben ein.

§4
Struktur der Berufsausbildung und Ausbildungsberufsbild
(1) Die Berufsausbildung gliedert sich in:

1. wahlqualifikationstbergreifende berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fa-
higkeiten,

2. berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in zehn Wahlqualifikatio-
nen mit einem zeitlichen Richtwert von jeweils finf Monaten sowie

3. wahlqualifikationstbergreifende integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten.

Die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sind in Berufsbildpositionen und Wahlqualifika-
tionen als Teil des Ausbildungsberufsbildes gebilindelt.

(2) Die Berufsbildpositionen der wahlqualifikationstbergreifenden berufsprofilgebenden Fer-
tigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sind:

. Informationsmanagement anwenden,

. Informationsverarbeitung durchfihren,

. burowirtschaftliche Abldufe organisieren,

. Koordinations- und Organisationsaufgaben bernehmen,

. Kundenbeziehungen gestalten,

. Auftragsbearbeitung durchfiihren,

. Material und externe Dienstleistungen beschaffen,

. personalbezogene Aufgaben tbernehmen und
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. kaufméannische Steuerung durchftihren.
(3) Es sind zwei der folgenden Wahlqualifikationen auszuwahlen und im Ausbildungsvertrag
festzulegen:

1. Auftragsprozess steuern,

2. Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen,

3. kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen,



Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfihren,
Marketing- und Vertriebsaktivitdten mitgestalten,
personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen,

Assistenzaufgaben Gbernehmen,
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Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements (ber-
nehmen,

9. Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden oder
10. Haushaltsmittel planen und bewirtschaften.
(4) Die Berufsbildpositionen der wahlqualifikationstibergreifenden integrativ zu vermitteln-
den Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sind:
1. Organisation des Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht,
Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit,
Umweltschutz und Nachhaltigkeit,
digitalisierte Arbeitswelt,
Arbeitsorganisation und Informationsmanagement gestalten und
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Zusammenarbeit und Kommunikation gestalten.

§5
Berufsausbildung in einer dienstbegleitenden Unterweisung
Zur Ergénzung der betrieblichen Berufsausbildung sind im Bereich der zustédndigen Stellen
des offentlichen Dienstes die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten in einer dienstbegleitenden Unterweisung systematisch zu vermitteln und zu ver-

tiefen. Die dienstbegleitende Unterweisung umfasst in der Regel 420 Stunden, sie ist inhalt-
lich und zeitlich mit dem Berufsschulunterricht abzustimmen.

§6
Ausbildungsplan

Die Ausbildenden haben spatestens zu Beginn der Ausbildung auf der Grundlage des Aus-
bildungsrahmenplans fir jeden Auszubildenden und fir jede Auszubildende einen Ausbil-
dungsplan zu erstellen.

Abschnitt 2
Abschlussprifung

7
Aufteilung in zwei§TeiIe und Zeitpunkt
(1) Die Abschlussprifung besteht aus den Teilen 1 und 2.
(2) Teil 1 sollim vierten Ausbildungshalbjahr stattfinden.
(8) Teil 2 findet am Ende der Berufsausbildung statt.
(4)

4) Den jeweiligen Zeitpunkt legt die zustandige Stelle fest.



§8
Inhalt des Teiles 1
Teil 1 der Abschlusspriufung erstreckt sich auf

1. die im Ausbildungsrahmenplan fur die ersten 15 Monate genannten Fertigkeiten, Kennt-
nisse und Fahigkeiten sowie

2. den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er den im Ausbildungs-
rahmenplan genannten Fertigkeiten, Kenntnissen und Fahigkeiten entspricht.

§9

Prufungsbereich des Teiles 1

(1) Teil 1 der Abschlussprifung findet im Prifungsbereich ,Informationstechnisches Buro-
management* statt.

(2) Im Prafungsbereich ,Informationstechnisches Biromanagement“ hat der Prifling nach-
zuweisen, dass er in der Lage ist, computergestlitzt Blro- und Beschaffungsprozesse zu
organisieren und kundenorientiert zu bearbeiten. Dabei soll er nachweisen, dass er unter An-
wendung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen recherchieren, do-
kumentieren und kalkulieren kann.

(3) Der Prifling hat einen berufstypischen ganzheitlichen Arbeitsauftrag durchzufiihren. Die
Aufgaben missen praxisbezogen sein. Der Prifling hat die Aufgaben schriftlich zu bearbei-
ten.

(4) Die Prufungszeit betragt 120 Minuten.

§10
Inhalt des Teiles 2

(1) Teil 2 der Abschlussprifung erstreckt sich auf

1. die im Ausbildungsrahmenplan genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten so-
wie

2. den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er den im Ausbildungs-
rahmenplan genannten Fertigkeiten, Kenntnissen und Fahigkeiten entspricht.

(2) In Teil 2 der Abschlussprifung sollen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die be-
reits Gegenstand von Teil 1 der Abschlussprifung waren, nur insoweit einbezogen werden,
als es fur die Feststellung der beruflichen Handlungsféhigkeit erforderlich ist.

§11
Priufungsbereiche des Teiles 2
Teil 2 der Abschlussprifung findet in den folgenden Prifungsbereichen statt:
1. ,Kundenbeziehungsprozesse®,
2. ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ sowie
3. ,Wirtschafts- und Sozialkunde®.



§12
Priifungsbereich ,,Kundenbeziehungsprozesse*
(1) Im Prufungsbereich ,,Kundenbeziehungsprozesse® hat der Prifling nachzuweisen, dass
er in der Lage ist, komplexe berufstypische Arbeitsauftrdge handlungsorientiert zu bearbei-
ten. Dabei soll er nachweisen, dass er Auftrdge kundenorientiert abwickeln, personalbezo-

gene Aufgaben wahrnehmen und Instrumente der kaufménnischen Steuerung fallbezogen
einsetzen kann.

(2) Die Aufgaben mussen praxisbezogen sein. Der Prifling hat die Aufgaben schriftlich zu
bearbeiten.

(3) Die Prufungszeit betragt 150 Minuten.

§13
Priifungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation*
(1) Im Prufungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation® hat der Prifling nachzuwei-
sen, dass er in der Lage ist,
komplexe berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen,
Probleme und Vorgehensweisen zu erértern,
Lésungswege zu entwickeln und zu begriinden,
kunden- und serviceorientiert zu handeln,
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wirtschaftliche, ékologische und rechtliche Zusammenhange bei der Planung, Durch-
fuhrung und Auswertung zu berlcksichtigen,

6. Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu bertcksichtigen sowie

7. den gewahlten Lésungsweg zu reflektieren und Ergebnisse zu bewerten.
(2) Mit dem Prifling wird ein fallbezogenes Fachgesprach gefihrt, fir das folgende Vorga-
ben bestehen:

1. Grundlage fUr das fallbezogene Fachgesprach ist eine der festgelegten Wahlqualifikatio-
nen nach §4 Absatz 3,

2. bewertet werden die Leistungen, die der Prifling im fallbezogenen Fachgesprach zeigt,

3. das fallbezogene Fachgesprach wird mit einer Darstellung von Aufgabe und L&sungs-
weg durch den Prifling eingeleitet und

4. zur Vorbereitung auf das fallbezogene Fachgesprach soll der Prifling

a) fur jede der beiden nach § 4 Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen einen héchs-
tens dreiseitigen Report Uber die Durchfihrung einer komplexen betrieblichen
Fachaufgabe erstellen oder

b) fir eine der beiden nach §4 Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen eine von
zwei praxisbezogenen Fachaufgaben, die ihm vom Prifungsausschuss zur Wahl
gestellt werden, bearbeiten und Lésungswege entwickeln;

5. der Ausbildungsbetrieb teilt der zustandigen Stelle mit der Anmeldung zur Prifung mit,
welche Variante von Nummer 4 gewahlt wird.



(3) Wird die Variante nach Absatz 2 Nummer 4 Buchstabe a gewéahlt, hat der Ausbildende zu
bestatigen, dass die komplexen Fachaufgaben sowie die dazu erstellten Reporte vom Pruf-
ling eigensténdig im Ausbildungsbetrieb durchgefihrt worden sind. Die Bestatigung hat fer-
ner zu beinhalten, dass die betrieblichen Fachaufgaben so gestellt wurden, dass sie inhalt-
lich den festgelegten Wahlqualifikationen nach §4 Absatz 3 entsprechen. Die Reporte sind
dem Prifungsausschuss spéatestens am ersten Tag von Teil 2 der Abschlussprifung zuzulei-
ten. Aus den beiden betrieblichen Fachaufgaben wahlt der Priifungsausschuss eine aus.

(4) Wird die Variante nach Absatz 2 Nummer 4 Buchstabe b gewahlt, ist dem Prifling eine
Vorbereitungszeit von 20 Minuten einzurdumen.

(5) Die Prufungszeit fur das fallbezogene Fachgesprach betragt 20 Minuten.

§14
Prifungsbereich ,,Wirtschafts- und Sozialkunde“
(1) Im Prifungsbereich ,Wirtschafts- und Sozialkunde® hat der Prifling nachzuweisen, dass

er in der Lage ist, allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhéange der Be-
rufs- und Arbeitswelt darzustellen und zu beurteilen.

(2) Die Aufgaben mussen praxisbezogen sein. Der Prifling hat die Aufgaben schriftlich zu
bearbeiten.

(3) Die Priufungszeit betragt 60 Minuten.

§15

Gewichtung der Priifungsbereiche und Anforderungen
fur das Bestehen der Abschlusspriifung

(1) Die Bewertungen der einzelnen Prifungsbereiche sind wie folgt zu gewichten:
1. ,Informationstechnisches Bliromanagement* mit 25 Prozent,
2. ,Kundenbeziehungsprozesse* mit 30 Prozent,
3. ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ mit 35 Prozent
sowie
4. ,Wirtschafts- und Sozialkunde* mit 10 Prozent.

(2) Die Abschlussprifung ist bestanden, wenn die Prifungsleistungen — auch unter Berlick-
sichtigung einer mindlichen Ergdnzungsprifung nach § 16 — wie folgt bewertet worden sind:

1. im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 mit mindestens ,ausreichend”,
2. im Ergebnis von Teil 2 mit mindestens ,,ausreichend”,

3. in mindestens zwei Prifungsbereichen von Teil 2 der Abschlussprifung mit mindestens
»ausreichend® und

4. in keinem Prifungsbereich von Teil 2 mit ,,ungentigend”.

Uber das Bestehen ist ein Beschluss nach §42 Absatz 1 Nummer 3 des Berufsbildungsge-
setzes zu fassen.
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§16
Miindliche Erganzungspriifung
(1) Der Prufling kann in einem Prifungsbereich eine mindliche Ergédnzungsprifung beantra-
gen.
(2) Dem Antrag ist stattzugeben,
1. wenn er fUr einen der folgenden Prifungsbereiche gestellt worden ist:
a) ,Kundenbeziehungsprozesse® oder
b) ,Wirtschafts- und Sozialkunde®,

2. wenn der Prifungsbereich nach Nummer 1 Buchstabe a oder Buchstabe b schlechter
als mit ,ausreichend” bewertet worden ist und

3. wenn die mundliche Ergdnzungsprifung fur das Bestehen der Abschlussprifung den
Ausschlag geben kann.

Die mundliche Erganzungsprifung darf nur in dem Prifungsbereich nach Satz 1 Nummer 1
Buchstabe a oder Buchstabe b durchgeflihrt werden.

(3) Die mundliche Ergdnzungsprufung soll 15 Minuten dauern.
(4) Bei der Ermittlung des Ergebnisses fur den Prifungsbereich sind das bisherige Ergebnis

und das Ergebnis der mindlichen Ergénzungsprifung im Verhéltnis 2 : 1 zu gewichten.

Abschnitt 3
Zusatzqualifikationen

§17
Inhalt der Zusatzqualifikationen

(1) Als Zusatzqualifikation kann die Ausbildung in einer Wahlqualifikation nach §4 Absatz 3
vereinbart werden, die nicht im Rahmen der Berufsausbildung gewéhlt worden ist.

(2) Fur die Vermittlung der Zusatzqualifikation ist die sachliche Gliederung der Anlage ent-
sprechend anzuwenden.

§18
Prifung der Zusatzqualifikation

(1) Die Zusatzqualifikation wird auf Antrag des oder der Auszubildenden geprift, wenn der
oder die Auszubildende glaubhaft macht, dass ihm oder ihr die erforderlichen Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten vermittelt worden sind. Die Prifung findet im zeitlichen Zusam-
menhang mit Teil 2 der Abschlussprifung als gesonderte Prifung statt.

(2) Fir die Prifung der Zusatzqualifikation ist § 13 entsprechend anzuwenden.

(3) Die Prifung der Zusatzqualifikation ist bestanden, wenn die Prifungsleistung mit min-
destens ,,ausreichend” bewertet worden ist.
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Abschnitt 4
Schlussvorschrift

§19
Inkrafttreten, AuBerkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 2025 in Kraft. Gleichzeitig tritt die Biromanagement-
kaufleute-Ausbildungsverordnung vom 11. Dezember 2013 (BGBI.| S.4125), die durch Arti-
kel 1 der Verordnung vom 16. Juni 2014 (BGBI. | S. 791) gedndert worden ist, auBer Kraft.

Berlin, den 25. Februar 2025

Der Bundesminister
fur Wirtschaft und Klimaschutz

Robert Habeck

Die Bundesministerin
des Innern und fiar Heimat

Nancy Faeser
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Anlage

(zu §3 Absatz 1)

Ausbildungsrahmenplan

fur die Berufsausbildung zum Kaufmann fir Biromanagement und zur Kauffrau fir Buromanagement

Abschnitt A: wahlqualifikationsiibergreifende berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und

Fahigkeiten

Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

Informationsmanagement
anwenden
(§4 Absatz 2 Nummer 1)

a) betriebliche Kommunikationssysteme
auswahlen und anwenden

b) Grundfunktionen des Betriebssystems
anwenden

c) Nutzen des Einsatzes von elektronischen Doku-
mentenmanagementsystemen aufzeigen

d) Nutzen und Risiken von Onlineanwendungen
aufzeigen

e) Wege der Informationsbeschaffung beherr-
schen

f) MaBnahmen zur Datensicherung und Daten-
pflege veranlassen

11

Informationsverarbeitung
durchflhren
(§4 Absatz 2 Nummer 2)

a) Texte des internen und externen Schriftver-
kehrs formulieren, gliedern sowie situationsge-
recht und normgerecht erstellen

b) Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht und
effizient anwenden

c) Vor- und Nachteile verschiedener Prasentati-
onsmedien und -techniken abwéagen

d) Prasentationen vorgaben- und adressatenge-
recht entwerfen, gestalten und durchfiihren

e) Prasentationen reflektieren

f) Kalkulationstabellen erstellen und Berech-
nungen durchfihren

g) Daten in Diagrammen darstellen

h) Tabellen und Diagramme dokumententibergrei-
fend verwenden

i) Dokumente pflegen und archivieren

j) Dateien exportieren und importieren

11

blUrowirtschaftliche
Ablaufe organisieren
(§4 Absatz 2 Nummer 3)

a) Bedarf an Bliromaterial planen, beschaffen und
verwalten

b) Posteingang und -ausgang bearbeiten

¢) Dokumente unter Beachtung gesetzlicher und
betrieblicher Aufbewahrungsfristen verwalten

d) burowirtschaftliche Abldufe reflektieren und
Verbesserungen vorschlagen
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Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

Koordinations- und
Organisationsaufgaben
Ubernehmen

(§4 Absatz 2 Nummer 4)

a) interne und externe Termine planen, koordi-
nieren und Uberwachen; bei Terminabwei-
chungen erforderliche MaBnahmen einleiten

b) Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen
und zeitlichen Vorgaben vor- und nachbereiten
sowie betreuen

¢) bei der Planung, Durchfiihrung und Kontrolle
von Projekten mitwirken

Kundenbeziehungen
gestalten
(§4 Absatz 2 Nummer 5)

a) eigene Rolle als Dienstleister im Kundenkontakt
berlicksichtigen

b) Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten
und auswerten

c) Situationsgerecht und kundenorientiert
Auskunft geben und beraten

d) Informationen kundengerecht aufbereiten

e) Bedeutung von Kundenservice flr die Kunden-
zufriedenheit erkennen und beriicksichtigen

Auftragsbearbeitung
durchfihren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 6)

a) Markt- und Wettbewerbssituation des Ausbil-
dungsbetriebes darstellen

b) Kundenanfragen bearbeiten und bei ihrer
Abwicklung mitwirken

¢) Kundenauftrdge annehmen, bearbeiten sowie
dabei Rechtsvorschriften und Verfahrensregeln
beachten

d) Auftragsabwicklung mit Kunden festlegen
e) Begleitdokumente und Rechnungen erstellen

f) Vor- und Nachkalkulationen durchfiihren und
auswerten

g) Beschwerden und Reklamationen bearbeiten

11

Material und externe
Dienstleistungen
beschaffen

(§4 Absatz 2 Nummer 7)

a) Material- und Dienstleistungsbedarf ermitteln

b) Bezugsquellen ermitteln, Auswahl begriinden
und dabei Beschaffungsrichtlinien sowie
Rahmenvertrage beachten

c) Angebote einholen, priifen, vergleichen und
Entscheidungen begriinden

d) Bestellungen durchfiihren

e) Liefertermine Uberwachen und bei Verzug
mahnen

f) Bestellungen mit den Wareneingangsunter-
lagen vergleichen, Dienstleistungen abnehmen,
bei Abweichungen Differenzen kléren

11

14




Nr.

Lfd.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

personalbezogene
Aufgaben tbernehmen
(§4 Absatz 2 Nummer 8)

a) Personaleinsatzplanung unterstiitzen und
Arbeitszeitregelungen berlcksichtigen

b) Dienstreiseantrage und Reisekostenabrech-
nungen vorbereiten

c) rechtliche Regelungen, insbesondere tarifrecht-
liche oder beamtenrechtliche Vorschriften,
anwenden

d) bei der Bearbeitung von Mitarbeiterdaten Rege-
lungen zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

e) bereichsbezogene Personalstatistiken flihren
und auswerten

13

kaufmé&nnische Steuerung
durchfliihren
(§4 Absatz 2 Nummer 9)

a) Einflussfaktoren auf die Wirtschaftlichkeit der
betrieblichen Leistungserstellung beachten

b) Rechnungswesen als Instrument kaufméanni-
scher Planung, Steuerung und Kontrolle an
Beispielen anwenden

c) Investitionen und Finanzierung an Beispielen
erlautern

d) Kosten- und Leistungsstruktur berticksichtigen

e) Belege unterscheiden, den jeweiligen
Geschéftsvorgédngen zuordnen, rechnerisch
und sachlich prifen

f) Zahlungen unter Beriicksichtigung der
Zahlungsbedingungen vorbereiten

13

Abschnitt B: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den
Wahlqualifikationen

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

I'Jd' Wahlqualifikationen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
r. 1.bis15. | 16. bis 36.
Monat Monat
1 2 3

Auftragsprozess steuern
(§4 Absatz 3 Nummer 1)

a) Kunden produktspezifisch und kaufmannisch
beraten

b) Angebotsgrundlagen und -alternativen mit dem
Kunden entwickeln

¢) ergénzenden Service anbieten

d) Kalkulationsdaten fiir Angebote einholen

€) Angebote erstellen

f) Auftragseingang prifen, Auftrag bestatigen

22

15



Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

3

g) Zeit- und Ressourcenplan in Abstimmung mit
den Beteiligten erstellen

h) auftragsrelevante Beschaffungen sicherstellen

i) auftragsbegleitend mit Kunden kommunizieren
j)
k) Soll- und Ist-Vergleich der Leistungserbringung

durchfiihren, bei Bedarf nachsteuern

auftragsbezogene Daten einholen

[) Abnahme der Leistung veranlassen

m) Auftragsdokumentation vervollstédndigen und
bearbeiten

n) Auftrage nachkalkulieren

o) Auftrage fakturieren, Kundenrechnungen
erstellen

p) Zahlungseingange Uberwachen und bei Bedarf
MaBnahmen einleiten

g) Kundenzufriedenheit ermitteln und auswerten

r) MaBnahmen zur Kundenbindung initiieren

s) Kundenreklamationen bearbeiten

1) Probleme in Auftragsprozessen identifizieren
und analysieren

u) Problemldsungen vorschlagen

16

Instrumente der
kaufmannischen
Steuerung und Kontrolle
nutzen

(§4 Absatz 3 Nummer 2)

a) Kreditoren- und Debitorenstammdaten
aufnehmen und pflegen

b) Geschaftsvorgénge unter Berlicksichtigung
gesetzlicher und betrieblicher Regelungen
buchhalterisch einordnen

c) Belege erfassen, kontieren und auf Bestands-
und Erfolgskonten buchen

d) Zahlungseingénge Uberwachen und Zahlungs-
ausgange veranlassen

e) MaBnahmen bei Zahlungsverzug einleiten

f) bei periodengerechten Abschlussarbeiten
unterstitzen

g) Zweck und Struktur der betrieblichen
Kostenund- Leistungsrechnung bei Aufgaben-
stellungen berlcksichtigen

h) Kosten ermitteln, aufbereiten und Uberwachen
i) Leistungen kalkulieren und verrechnen

j) Ergebnisse der Kosten- und Leistungsrech-
nung flr Entscheidungen aufbereiten

k) im Rahmen des Controllings Einflussfaktoren
auf den Betriebserfolg identifizieren und reflek-
tieren

22




Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

3

) Ergebnisse der Betriebsrechnung und der
Finanzbuchhaltung fiir das Controlling aufbe-
reiten und interpretieren

m) Soll- und Ist-Vergleiche durchfiihren, Abwei-
chungen feststellen und kommunizieren

n) Kennzahlen ermitteln, aufbereiten und beur-
teilen, Statistiken und Berichte erstellen

kaufmannische Ablaufe in
kleinen und mittleren
Unternehmen gestalten
und umsetzen

(§4 Absatz 3 Nummer 3)

a) Buchungsvorgange bearbeiten

b) Kassenbuch fiihren

c) Bestands- und Erfolgskonten fiihren
d) Offene-Posten-Listen verwalten

e) Zahlungsein- und -ausgénge kontrollieren und
MaBnahmen bei Zahlungsverzug einleiten

f) am buchhalterischen Jahresabschluss unter
Berucksichtigung der Fristen mitwirken

g) Personalstammdaten erfassen und pflegen

h) erforderliche Prozessdaten fir die Entgeltab-
rechnung erfassen und bearbeiten

i) Auszahlungsbetrage unter Berticksichtigung
geltender steuer-, sozial- und tarifrechtlicher
Bestimmungen ermitteln

j) notwendige Unterlagen zum Monats- und
Jahresabschluss unter Berticksichtigung der
Fristen erstellen

k) Kosten verursachungsgerecht zuordnen

[) Angebote unter Berlicksichtigung der Kosten
und Marktchancen kalkulieren

m) auftragsbezogene Kosten Uberwachen und
kontrollieren

n) Verfahren der Voll- und Teilkostenrechnung
anwenden

o) durch Nachkalkulation Auswirkungen auf den
Unternehmenserfolg ermitteln

p) bei der Ermittlung der Unternehmensertrags-
lage mitwirken

g) Wirkungen der Abschreibungen fiir den
Betriebserfolg unterscheiden

r) Statistiken erstellen und Plan-Ist-Vergleiche
durchfthren

s) betriebliche Kennzahlen beurteilen und fir
unternehmerische Entscheidungen aufbereiten

22

17



Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

Einkauf und Logistik-
prozesse planen,
koordinieren und
durchflihren

(§4 Absatz 3 Nummer 4)

a) Bedarf an Produkten und Dienstleistungen fest-
stellen

b) Mengen und Termine disponieren

c) interne Einkaufsrichtlinien und Rahmenvertrage
sowie betriebliche Compliance einhalten

d) Bezugsquellen ermitteln, analysieren und
Lieferantenvorauswahl treffen

€) Angebote einholen und vergleichen

f) Bestellung durchfihren, Auftragsbestatigung
mit der Bestellung vergleichen und bei Abwei-
chungen L&sungen vereinbaren

g) Vertragserflllung Gberwachen und bei
Vertragsstérung MaBnahmen einleiten

h) bei der Verhandlung von Einkaufskonditionen
mitwirken

i) Lieferanteninformationen fur Entscheidungen
systematisch erfassen

j) bei der Erstellung von Rahmenvertragen
mitwirken

k) Prozesse der Bedarfsermittlung und des
Einkaufs reflektieren und Verbesserungen
vorschlagen

I) unterschiedliche Systeme der Lagerhaltung
vergleichen

m) vom Ausbildungsbetrieb genutztes Lager-
system bei logistischen Ablaufen berlicksich-
tigen

n) Wareneingang prufen, Méngelbeseitigung
veranlassen

o) Bestande erfassen, kontrollieren und bewerten

22

18

Marketing- und Vertriebs-
aktivitdten mitgestalten
(§4 Absatz 3 Nummer 5)

a) Instrumente der Marktbeobachtung und
-analyse nutzen und dabei Mitbewerber sowie
Marktentwicklungen beachten

b) an der Entwicklung von MarketingmaBnahmen
mitwirken

c) Ressourcen planen und organisieren und
Kosten ermitteln

d) bei der Durchfiihrung von MarketingmaB-
nahmen, insbesondere der Verkaufsférderung,
mitwirken und diese MaBnahmen dokumen-
tieren

e) Aktivitaten hinsichtlich Zeit, Wirtschaftlichkeit
und Qualitat Gberwachen und gegebenenfalls
nachsteuern

22




Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

3

f) Wirkungen von MarketingmaBnahmen fest-

g) Kundendaten und -informationen nutzen
h) Vertriebsformen berticksichtigen
i) Situation des Kunden analysieren, Bedarf fest-

j) Vertrage und Vertragsverhandlungen vorbe-

k) Erfullung von Vertrdgen Uberwachen, bei

m) MaBnahmen der Kundenbindung und

n) Beschwerden entgegennehmen und

o) Kundenzufriedenheit ermitteln, MaBnahmen

stellen und Verbesserungsvorschlédge entwi-
ckeln

stellen, kundengerechte Lésungsvorschlage
entwickeln und erlautern, Uber Finanzierungs-
mdglichkeiten informieren; Angebote unter-
breiten

reiten und an Vertragsabschlissen mitwirken
Abweichungen MaBnahmen einleiten

I) Kundenbeziehungen unter Berlicksichtigung
betrieblicher Vorgaben gestalten

-betreuung umsetzen

MaBnahmen des Beschwerdemanagements
umsetzen

vorschlagen

personalwirtschaftliche
Prozesse umsetzen
(§4 Absatz 3 Nummer 6)

a) rechtliche Vorgaben aus unterschiedlichen

b) Personalakten unter Berticksichtigung von
c) Vorgange im Zusammenhang mit Entgelten

d) Vorgange im Zusammenhang mit Arbeits- und

Beschaftigungs- und Dienstverhaltnissen im
Ausbildungsbetrieb beachten

Datenschutz und Datensicherheit fihren
oder Bezligen bearbeiten

Fehlzeiten bearbeiten
e) Auskiinfte im Zusammenhang mit der Personal-
verwaltung erteilen
f) Personalstatistiken fihren und auswerten

g) Informations-, Mitwirkungs- und Mitbestim-
mungsrechte berlcksichtigen

h) bei Einstellungen und personellen Verande-
rungen erforderliche Meldungen veranlassen,
Vertrage vorbereiten und Dokumente erstellen

i) Personalbedarfsermittlung unter Berticksichti-
gung von Anforderungsprofilen unterstiitzen

j) im Personalbeschaffungsprozess, insbeson-
dere bei Stellenausschreibungen, Auswahlver-

fahren und Entscheidungsfindungen, mitwirken

22

19



Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

3

k) im Bereich der Personalentwicklung insbeson-
dere MaBnahmen im Rahmen der Aus- und
Weiterbildung organisieren

) betriebliche Gesundheitsférderung unter-
stitzen

m) MaBnahmen der Personalbeschaffung und
-entwicklung reflektieren und Verbesserungen
vorschlagen

Assistenzaufgaben
Ubernehmen
(§4 Absatz 3 Nummer 7)

a) Methoden des Selbstmanagements zur Opti-
mierung von Biroorganisation und Arbeitsab-
laufen anwenden

b) Kommunikation zwischen den Beteiligten unter-
stlitzen und Uber Prioritaten von Interessen und
Anliegen entscheiden

¢) Kommunikation mit den Beteiligten situations-
gerecht gestalten, dabei Anliegen bericksich-
tigen, eigenes Rollenverstandnis entwickeln

d) Kommunikationsstérungen vermeiden

e) Kleinprojekte planen, durchflhren, kontrollieren
und bewerten

f) Termine koordinieren und Gberwachen; Wieder-
vorlage steuern

g) termingerecht Informationen und Arbeitsergeb-
nisse einfordern und bereitstellen

h) Informationen und Dokumente inhaltlich
zusammenstellen

i) Uber Dringlichkeit von Informationen und Doku-
menten sowie deren Weiterleitung entscheiden

j) Geschéaftskorrespondenz flihren

k) Reisen organisieren, nachbereiten und
abrechnen

) Veranstaltungen organisieren, begleiten und
nachbereiten

m) Unterlagen zusammenstellen und aufbereiten

22

20

Offentlichkeitsarbeit
gestalten und Aufgaben
des Veranstaltungs-
managements Uber-
nehmen

(§4 Absatz 3 Nummer 8)

a) bestehende MaBnahmen der Offentlichkeits-
arbeit analysieren

b) an der Entwicklung von MaBnahmen der
Offentlichkeitsarbeit unter Berlicksichtigung
von Zielsetzung, Zielgruppen und unterschied-
lichen Medien mitwirken

c) MaBnahmen der Offentlichkeitsarbeit planen,
organisieren und umsetzen sowie deren
Wirkung bewerten

22




Lfd.

Nr.

Wahlqualifikationen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

3

d) an Veranstaltungsplanungen, insbesondere
hinsichtlich Offentlichkeitsarbeit, Ressourcen-
kalkulation, rdumlicher Organisation und
Ausstattung, mitwirken und dabei wirtschaft-
liche, rechtliche und ékologische Aspekte
bertcksichtigen

e) Einladungen und Teilnehmerunterlagen erar-
beiten sowie Teilnehmende bei Anfragen und
organisatorischen Problemen unterstiitzen

f) Prozesse mit Dienstleistern koordinieren und
Uberwachen, dabei Compliance-Vorgaben
einhalten und bei Abweichungen MaBnahmen
einleiten

g) Kosten nachkalkulieren, Rechnungen priifen
und kontieren

h) Veranstaltungen dokumentieren und analy-
sieren, Informationen fiir die Offentlichkeits-
arbeit und nachfolgende Prozesse nutzen

Aufgaben der Verwaltung
wahrnehmen und Recht
anwenden

(§4 Absatz 3 Nummer 9)

a) Kunden und Burger im Umgang mit Verwaltung
situationsgerecht unterstitzen, auf sachge-
rechte Antragstellung hinwirken

b) Mdglichkeiten der Aufgabenerledigung Kunden
und Birgern nachvollziehbar aufzeigen

c) Verwaltungsprozesse transparent gestalten

d) Anliegen und Zusténdigkeiten kléren, Sachver-
halte ermitteln, MaBnahmen einleiten

e) Beteiligungsverfahren durchfiihren, dabei
Verfahrensvorschriften beachten

f) Rechtsgrundlagen bei der Wahrnehmung von
Fachaufgaben anwenden

g) Sachverhalte unter Tatbestandsmerkmale
subsumieren und unter Beachtung gebun-
denen und ungebundenen Verwaltungshan-
delns Rechtsfolgen feststellen

h) Verwaltungsakte entwerfen

i) Bekanntgabe von Verwaltungsakten veran-
lassen

j) Widerspriiche, Einspriiche und Beschwerden
entgegennehmen, Form und Frist priifen und
weiterleiten

k) Méglichkeiten der Korrektur von Verwaltungs-
handlungen aufzeigen

) Vorgange nach rechtlichen und behordlichen
Vorgaben dokumentieren

m) Bearbeitungsprozesse analysieren und Verbes-
serungen vorschlagen

22

21




Lfd.
Nr.

Wahlqualifikationen

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

1. bis 15.

16. bis 36.

Monat Monat

2

3

10

Haushaltsmittel planen
und bewirtschaften
(§4 Absatz 3 Nummer 10)

a) rechtliche Grundlagen des 6ffentlichen Haus-
haltes unter Berlcksichtigung des Haushalts-
oder Wirtschaftsplans anwenden

b) Haushaltsgrundsatze bei der Mittelbewirtschaf-
tung anwenden

¢) am Verfahren zur Aufstellung des Haushalts-
oder Wirtschaftsplans mitwirken

d) Anforderungen der Haushaltsaufsicht und
Haushaltskontrolle berlicksichtigen

e) Geschéaftsvorgange zuordnen und Buchungen
vorbereiten

f) bei der Mittelbedarfsberechnung im Rahmen
der Haushaltsausflhrung mitwirken

g) gebuchte Einnahmen, Ausgaben, Ertrage und
Aufwendungen ermitteln und hochrechnen

h) Ubersichten fiir Mittelzu- und -abfliisse
erstellen, Uberwachen und weiterleiten

i) Voraussetzungen fir Stundung, Niederschla-
gung und Erlass von Forderungen priifen

j) Unterlagen fiir den Jahresabschluss zusam-
menstellen

22

Abschnitt C: wahlqualifikationstibergreifende integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

22

dungsplans erlautern sowie zu deren Umsetzung
beitragen

d) die fiir den Ausbildungsbetrieb geltenden arbeits-,
sozial-, tarif- und mitbestimmungsrechtlichen
Vorschriften erlautern

I;‘::’ Berufsbildpositionen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten Zeitliche Zordnung
1 2 3 4
1 Organisation des Ausbil- a) den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- und
dungsbetriebes, Berufs- Geschéftsprozesse des Ausbildungsbetriebes erldu-
bildung sowie Arbeits- tern
und Tarifrecht : :
b) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag
(§4 Absatz 4 Nummer 1) feststellen und Aufgaben der Beteiligten im dualen
System der Berufsausbildung beschreiben wahrend
c) die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte der der gesamten
Ausbildungsordnung und des betrieblichen Ausbil- Ausbildung




Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Zordnung

3

e) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der
betriebsverfassungs- oder personalvertretungsrecht-
lichen Organe des Ausbildungsbetriebes erlautern

f) Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und seiner
Beschaftigten zu Wirtschaftsorganisationen und
Gewerkschaften erlautern

g) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erlautern
h) wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen erldutern

i) Méglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und der
beruflichen Weiterentwicklung erlautern

Sicherheit und
Gesundheit bei der Arbeit
(§4 Absatz 4 Nummer 2)

a) Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen
Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften
kennen und diese Vorschriften anwenden

b) Gefédhrdungen von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz und auf dem Arbeitsweg prifen und
beurteilen

¢) sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten erlau-
tern

d) technische und organisatorische MaBnahmen zur
Vermeidung von Gefédhrdungen sowie von psychi-
schen und physischen Belastungen fiir sich und
andere, auch praventiv, ergreifen

e) ergonomische Arbeitsweisen beachten und
anwenden

f) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben und erste
MaBnahmen bei Unféllen einleiten

g) betriebsbezogene Vorschriften des vorbeugenden
Brandschutzes anwenden, Verhaltensweisen bei
Branden beschreiben und erste MaBnahmen zur
Brandbek&mpfung ergreifen

Umweltschutz und
Nachhaltigkeit
(§4 Absatz 4 Nummer 3)

a) Mdéglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter
Belastungen fir Umwelt und Gesellschaft im eigenen
Aufgabenbereich erkennen und zu deren Weiterent-
wicklung beitragen

b) bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Produkte,
Waren oder Dienstleistungen Materialien und Energie
unter wirtschaftlichen, umweltvertraglichen und
sozialen Gesichtspunkten der Nachhaltigkeit nutzen

c) fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes einhalten

d) Abfalle vermeiden sowie Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Wiederverwertung oder Entsor-
gung zufiihren

23




Lfd.

Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Zordnung

3

e) Vorschlage fiir nachhaltiges Handeln fiir den eigenen
Arbeitsbereich entwickeln

f) unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im Sinne
einer 6konomischen, dkologischen und sozial nach-

haltigen Entwicklung zusammenarbeiten und adres-
satengerecht kommunizieren

digitalisierte Arbeitswelt
(§4 Absatz 4 Nummer 4)

a) mit eigenen und betriebsbezogenen Daten sowie mit
Daten Dritter umgehen und dabei die Vorschriften
zum Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

b) Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien und
informationstechnischen Systemen einschéatzen und
bei deren Nutzung betriebliche Regelungen einhalten

c) ressourcenschonend, adressatengerecht und effi-

zient kommunizieren sowie Kommunikationsergeb-
nisse dokumentieren

d) Stérungen in Kommunikationsprozessen erkennen
und zu ihrer L&sung beitragen

e) Informationen in digitalen Netzen recherchieren und
aus digitalen Netzen beschaffen sowie Informationen,
auch fremde, prifen, bewerten und auswahlen

f) Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des

selbstgesteuerten Lernens anwenden, digitale Lern-
medien nutzen und Erfordernisse des lebensbeglei-
tenden Lernens erkennen und ableiten

g) Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschlieBlich
der Beteiligten anderer Arbeits- und Geschéaftsbe-

reiche, auch unter Nutzung digitaler Medien, planen,
bearbeiten und gestalten

h) Wertschéatzung anderer unter Berticksichtigung

gesellschaftlicher Vielfalt praktizieren

24



Lfd.
Nr.

Berufsbildpositionen

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte
in Wochenim

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

Arbeitsorganisation und
Informationsmanagement
gestalten

(§4 Absatz 4 Nummer 5)

a) eigene Arbeit systematisch planen, durchfiihren
und kontrollieren sowie Arbeits- und Organisa-
tionsmittel einsetzen

b) Abldufe unter Berticksichtigung von Informa-
tionsflissen, Entscheidungswegen und Schnitt-
stellen einordnen und mitgestalten

¢) Informationen recherchieren, auswerten, beur-
teilen, aufbereiten und archivieren

d) Vor- und Nachteile verschiedener Informations-
quellen berlcksichtigen

e) die eigene Arbeitsweise reflektieren, Verbesse-
rungspotenzial identifizieren und zur kontinuier-
lichen Verbesserung von Arbeitsprozessen
beitragen

Zusammenarbeit und
Kommunikation gestalten
(§4 Absatz 4 Nummer 6)

a) interne und externe Kommunikationsprozesse
sowie Kooperationsprozesse gestalten

b) Aufgaben im Team planen und bearbeiten

c) unter Beriicksichtigung der Zielgruppe und des
Sachverhaltes geeignete analoge oder digitale
Kommunikationswege auswahlen und zielfih-
rend einsetzen

d) Gespréachsflihrungs- und Fragetechniken
anwenden

e) Gesprache ziel- und kundenorientiert fihren,
Zeitrahmen einhalten, Ergebnisse zusammen-
fassen

f) Feedback konstruktiv geben und entgegen-
nehmen

g) soziokulturelle Unterschiede in der Kommuni-
kation berticksichtigen

h) Wertschéatzung, Respekt und Vertrauen als
Grundlage erfolgreicher Zusammenarbeit
erkennen

i) zur Konfliktldsung im eigenen Arbeitsumfeld
beitragen

j) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

k) Auskiinfte in einer Fremdsprache einholen und
erteilen
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Rahmenlehrplan
fur den Ausbildungsberuf
Kaufmann fur Bliromanagement und Kauffrau flir Biromanagement

(Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 27.09.2013 i.d. F. der
Bildungsministerkonferenz vom
20.03.2025)

Teil
Vorbemerkungen

Dieser Rahmenlehrplan fur den berufsbezogenen Unterricht der Berufsschule ist durch die Standige Konferenz
der Kultusminister der Lander beschlossen worden und mit der entsprechenden Ausbildungsordnung des Bun-
des (erlassen vom Bundesministerium flir Wirtschaft und Klimaschutz oder dem sonst zustandigen Fachministe-
rium im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fiir Bildung und Forschung) abgestimmt.

Der Rahmenlehrplan baut grundsétzlich auf dem Niveau des Ersten Schulabschlusses bzw. vergleichbarer Ab-
schlisse auf. Er enthalt keine methodischen Festlegungen fir den Unterricht. Der Rahmenlehrplan beschreibt
berufsbezogene Mindestanforderungen im Hinblick auf die zu erwerbenden Abschlisse.

Die Ausbildungsordnung des Bundes und der Rahmenlehrplan der Kultusministerkonferenz sowie die Lehr-
pléne der Lander fir den berufsiibergreifenden Lernbereich regeln die Ziele und Inhalte der Berufsausbildung.
Auf diesen Grundlagen erwerben die Schiiler und Schilerinnen den Abschluss in einem anerkannten Ausbil-
dungsberuf sowie den Abschluss der Berufsschule.

Die Lander Gbernehmen den Rahmenlehrplan unmittelbar oder setzen ihn in eigene Lehrpldne um. Im zweiten
Fall achten sie darauf, dass die Vorgaben des Rahmenlehrplanes zur fachlichen und zeitlichen Abstimmung mit
der jeweiligen Ausbildungsordnung erhalten bleiben.

Teil Il
Bildungsauftrag der Berufsschule
Die Berufsschule und die Ausbildungsbetriebe erflillen in der dualen Berufsausbildung einen gemeinsamen Bil-
dungsauftrag.

Die Berufsschule ist dabei ein eigensténdiger Lernort, der auf der Grundlage der Rahmenvereinbarung Uber die
Berufsschule (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 15.03.1991 in der jeweils glltigen Fassung) agiert. Sie
arbeitet als gleichberechtigter Partner mit den anderen an der Berufsausbildung Beteiligten zusammen und hat
die Aufgabe, den Schiilern und Schiilerinnen berufsbezogene und berufstibergreifende Handlungskompetenz zu
vermitteln. Damit werden die Schiler und Schilerinnen zur Erflllung der spezifischen Aufgaben im Beruf sowie
zur Mitgestaltung der Arbeitswelt und der Gesellschaft in sozialer, 6konomischer und 6kologischer Verantwor-
tung, insbesondere vor dem Hintergrund sich wandelnder Anforderungen, beféhigt. Das schlieBt die Forderung
der Kompetenzen der jungen Menschen

e zur personlichen und strukturellen Reflexion,

e zum lebensbegleitenden Lernen sowie

e zur beruflichen sowie individuellen Flexibilitat zur Mobilitat im Hinblick auf das Zusammenwachsen Europas
ein.

Der Unterricht der Berufsschule basiert auf den fiir jeden staatlich anerkannten Ausbildungsberuf bundesein-

heitlich erlassenen Ordnungsmitteln. Dartiber hinaus gelten die fiir die Berufsschule erlassenen Regelungen und
Schulgesetze der Lander.

Um ihren Bildungsauftrag zu erfiillen, muss die Berufsschule ein differenziertes Bildungsangebot gewahrleis-
ten, das

— in didaktischen Planungen flir das Schuljahr mit der betrieblichen Ausbildung abgestimmte handlungsorien-
tierte Lernarrangements entwickelt,

— einen inklusiven Unterricht mit entsprechender individueller Férderung vor dem Hintergrund unterschiedlicher
Erfahrungen, Fahigkeiten und Begabungen aller Schiiler und Schiilerinnen erméglicht,

— fir Gesunderhaltung sowie spezifische Unfallgefahren in Beruf, fir Privatleben und Gesellschaft sensibilisiert,
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— Perspektiven unterschiedlicher Formen von Beschéftigung einschlieBlich unternehmerischer Selbststandig-
keit aufzeigt, um eine selbstverantwortliche Berufs- und Lebensplanung zu unterstitzen,

— an den relevanten wissenschaftlichen Erkenntnissen und Ergebnissen im Hinblick auf Kompetenzentwicklung
und Kompetenzfeststellung ausgerichtet ist.

Zentrales Ziel von Berufsschule ist es, die Entwicklung umfassender Handlungskompetenz zu férdern. Hand-
lungskompetenz wird verstanden als die Bereitschaft und Befahigung des Einzelnen, sich in beruflichen, gesell-
schaftlichen und privaten Situationen sachgerecht durchdacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu ver-
halten.

Handlungskompetenz entfaltet sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Selbstkompetenz und Sozial-
kompetenz.

Fachkompetenz
Bereitschaft und Fahigkeit, auf der Grundlage fachlichen Wissens und Kénnens Aufgaben und Probleme ziel-
orientiert, sachgerecht, methodengeleitet und selbststandig zu I6sen und das Ergebnis zu beurteilen.

Selbstkompetenz!

Bereitschaft und Fahigkeit, als individuelle Persdnlichkeit die Entwicklungschancen, Anforderungen und Ein-
schrankungen in Familie, Beruf und &ffentlichem Leben zu klaren, zu durchdenken und zu beurteilen, eigene
Begabungen zu entfalten sowie Lebenspléne zu fassen und fortzuentwickeln. Sie umfasst Eigenschaften wie
Selbststandigkeit, Kritikfahigkeit, Selbstvertrauen, Zuverlassigkeit, Verantwortungs- und Pflichtbewusstsein. Zu
ihr gehéren insbesondere auch die Entwicklung durchdachter Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bin-
dung an Werte.

Sozialkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, soziale Beziehungen zu leben und zu gestalten, Zuwendungen und Spannungen zu
erfassen und zu verstehen sowie sich mit anderen rational und verantwortungsbewusst auseinanderzusetzen
und zu versténdigen. Hierzu gehdrt insbesondere auch die Entwicklung sozialer Verantwortung und Solidaritét.

Methodenkompetenz, kommunikative Kompetenz und Lernkompetenz sind immanenter Bestandteil von Fach-
kompetenz, Selbstkompetenz und Sozialkompetenz.

Methodenkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit zu zielgerichtetem, planmaBigem Vorgehen bei der Bearbeitung von Aufgaben und
Problemen (zum Beispiel bei der Planung der Arbeitsschritte).

Kommunikative Kompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, kommunikative Situationen zu verstehen und zu gestalten. Hierzu gehért es, eigene
Absichten und BedUrfnisse sowie die der Partner wahrzunehmen, zu verstehen und darzustellen.
Lernkompetenz

Bereitschaft und Fahigkeit, Informationen Uber Sachverhalte und Zusammenhénge selbststédndig und gemein-
sam mit anderen zu verstehen, auszuwerten und in gedankliche Strukturen einzuordnen. Zur Lernkompetenz
gehdrt insbesondere auch die Fahigkeit und Bereitschaft, im Beruf und Giber den Berufsbereich hinaus Lerntech-
niken und Lernstrategien zu entwickeln und diese fir lebenslanges Lernen zu nutzen.

Teil Il
Didaktische Grundsatze

Um dem Bildungsauftrag der Berufsschule zu entsprechen werden die jungen Menschen zu selbststédndigem
Planen, Durchfiihren und Beurteilen von Arbeitsaufgaben im Rahmen ihrer Berufstétigkeit beféhigt.

Lernen in der Berufsschule zielt auf die Entwicklung einer umfassenden Handlungskompetenz. Mit der didak-
tisch begrlindeten praktischen Umsetzung — zumindest aber der gedanklichen Durchdringung — aller Phasen
einer beruflichen Handlung in Lernsituationen wird dabei Lernen in und aus der Arbeit vollzogen.

Handlungsorientierter Unterricht im Rahmen der Lernfeldkonzeption orientiert sich prioritar an handlungssyste-
matischen Strukturen und stellt gegenliber vorrangig fachsystematischem Unterricht eine veranderte Perspek-

1 Der Begriff ,Selbstkompetenz* ersetzt den bisher verwendeten Begriff ,,Humankompetenz®. Er berlicksichtigt starker den spezifi-
schen Bildungsauftrag der Berufsschule und greift die Systematisierung des DQR auf.
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tive dar. Nach lerntheoretischen und didaktischen Erkenntnissen sind bei der Planung und Umsetzung hand-
lungsorientierten Unterrichts in Lernsituationen folgende Orientierungspunkte zu beriicksichtigen:

— Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die fir die Berufsaustibung bedeutsam sind.

— Lernen vollzieht sich in vollstdndigen Handlungen, mdglichst selbst ausgefiihrt oder zumindest gedanklich
nachvollzogen.

- Handlungen férdern das ganzheitliche Erfassen der beruflichen Wirklichkeit, zum Beispiel technische, sicher-
heitstechnische, 6konomische, rechtliche, 6kologische, soziale Aspekte.

- Handlungen greifen die Erfahrungen der Lernenden auf und reflektieren sie in Bezug auf ihre gesellschaft-
lichen Auswirkungen.

— Handlungen berticksichtigen auch soziale Prozesse, zum Beispiel die Interessenerklarung oder die Konfliktbe-
waltigung, sowie unterschiedliche Perspektiven der Berufs- und Lebensplanung.

Teil IV
Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan fur die Berufsausbildung zum Kaufmann fur Biromanagement und zur Kauffrau
fir Biromanagement ist mit der Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann flir Biromanagement
und zur Kauffrau fir Bliromanagement (Bliromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung) vom 25.02.2025
(BGBI. | Nr.62) abgestimmt.2

Der Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf Kaufmann fir Bliromanagement und Kauffrau fur Biromanage-
ment (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 27.09.2013) wird durch den vorliegenden Rahmenlehrplan
aufgehoben.

In Ergénzung des Berufsbildes (Bundesinstitut fur Berufsbildung unter http://www.bibb.de) sind folgende As-
pekte im Rahmen des Berufsschulunterrichtes bedeutsam:

Die Berufsschule integriert nur Kompetenzen von Wahlqualifikationen des Ausbildungsberufsbildes, die im Zu-
sammenhang mit vollstandigen beruflichen Handlungen bedeutsam sind.

Innerhalb des Rahmenlehrplanes findet ausschlieBlich die Bezeichnung Betrieb Verwendung. Hierbei wird be-
wusst auf eine Prazisierung der Begrifflichkeiten Unternehmen, Ausbildungsbetrieb oder 6ffentliche Verwaltung
verzichtet. Diese Begriffsverwendung unterstreicht zum einen die Vielféltigkeit der Einsatzmdoglichkeiten in die-
sem Querschnittsberuf und erleichtert zum anderen die Lesbarkeit durch den Verzicht auf eine Begriffstiberflu-
tung.

Die Lernfelder orientieren sich an betrieblichen Handlungsfeldern. Sie sind methodisch-didaktisch so umzuset-
zen, dass sie zur beruflichen Handlungskompetenz fiihren. Die Kompetenzen beschreiben den Qualifikations-
stand am Ende des Lernprozesses und stellen den Mindestumfang dar. Inhalte sind in Kursivschrift nur dann
aufgeflihrt, wenn die in den Zielformulierungen beschriebenen Kompetenzen konkretisiert oder eingeschrankt
werden sollen. Die Lernfelder bauen spiralcurricular aufeinander auf.

Der Kompetenzerwerb im Kontext der digitalen Arbeits- und Geschéftswelt ist integraler Bestandteil der Lern-
felder. In den Lernfeldern werden die Dimensionen der Nachhaltigkeit — Okonomie, Okologie und Soziales —, des
wirtschaftlichen Denkens, der soziokulturellen Unterschiede und der Inklusion beriicksichtigt.

Die unterrichtliche Umsetzung der Buchflihrung im Lernfeld 6 zielt auf den Erwerb grundlegender buchhalteri-
scher Kompetenzen ab. Zur Férderung der in den Lernfeldern 6 und 10 formulierten Kompetenzen empfiehlt sich
die Anwendung eines reduzierten Industriekontenrahmens. Diese Lernfelder er6ffnen die Méglichkeit einer ganz-
heitlichen Umsetzung mit einer Orientierung an Geschéftsprozessen.

Der Erwerb von Fremdsprachenkompetenz ist integrierter Bestandteil der Lernfelder.

Die schreibtechnischen Kompetenzen werden zu gleichen Teilen durch Betrieb, Schule und Eigenengagement
erworben. Der Schwerpunkt liegt am Beginn der Ausbildung.

2 Aufgrund der Neufassung der Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann fir Bliromanagement und zur Kauffrau fur
Biiromanagement vom 11.12.2013 (BGBI.| S. 4125) und der Uberfiihrung der in der Verordnung iiber die Erprobung abweichen-
der Ausbildungs- und Prifungsbestimmungen in der Biromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung vom 11.12.2013
(BGBI. | S. 4141) getroffenen Regelungen zur ,,gestreckten” Abschlusspriifung in die Stammverordnung sind die Berufsbezogenen
Vorbemerkungen sowie die Lernfelder im Rahmenlehrplan insbesondere hinsichtlich der Aspekte der Nachhaltigkeit und der digi-
talisierten Arbeitswelt angepasst worden.
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Neben dem Einsatz von Programmen zur Textverarbeitung, zur Tabellenkalkulation und zur Prasentation emp-
fiehlt sich auch der Einsatz von digitalen Medien zur Unterstlitzung der Lernprozesse.

Praxis- und berufsbezogene Lernsituationen nehmen eine zentrale Stellung in der Unterrichtsgestaltung ein.
Die Schilerinnen und Schiler erwerben durch die eigenverantwortliche Bearbeitung dieser Lernsituationen nicht
nur Fachkompetenz, sondern wenden mit Hilfe der erreichten Sozial- und Selbstkompetenz Lern- und Arbeits-
strategien an. Sie fUhren zur Lésung der Lernsituationen eine vollstdndige Handlung durch und erstellen ein
Handlungsprodukt.

Selbststandigkeit, vernetztes Denken, Problemlésen und die Entwicklung von Einstellungen und Motivationen
sowie Teamfahigkeit sind Unterrichtsprinzipien. Ein wichtiges Ziel ist es, die Schilerinnen und Schiler zu unter-
stlitzen, inr Selbstvertrauen zu starken, inre Kreativitat zu entfalten und ihre Personlichkeit weiter zu entwickeln.
Die Schilerinnen und Schuler werden beféhigt, innovativ und umweltbewusst zu handeln, gesundheitsbewusst
und gewaltfrei zu agieren und Selbstverantwortung fiir inr Leben und Lernen zu Gbernehmen.
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Teil V Lernfelder

Ubersicht {iber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf
Kaufmann fiir Biromanagement und Kauffrau fiir Bliromanagement

Lernfelder Zeitrichtwerte

in Unterrichtsstunden
Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
1 Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb présentieren 40
2 Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren 80
3 Auftrage bearbeiten 80
4 Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieBen 120
5 Kunden akquirieren und binden 80
6 Wertestrdme erfassen und beurteilen 80
7 Gespréchssituationen gestalten 40
8 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80
9 Liquiditét sichern und Finanzierung vorbereiten 80
10 | Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
11 | Geschéftsprozesse darstellen und optimieren 40
12 | Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren 40
13 | Ein Projekt planen und durchfiihren 40
Summen: insgesamt 880 Stunden 320 280 280
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Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den 1. Ausbildungsjahr
Betrieb prasentieren Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Rolle innerhalb des Betriebs aktiv zu gestalten
und ihren Betrieb adressatengerecht zu prasentieren.

Die Schilerinnen und Schuler kléren ihren Verantwortungsbereich im Betrieb und identifizieren sich mit ihrer Rolle als
Auszubildende und als zuklinftige Arbeitnehmer und Arbeitnehmerin, die auf unterschiedlichen rechtlichen Grund-
lagen basieren.

Die Schilerinnen und Schiler analysieren ihre eigenen Rechte und Pflichten, informieren sich Gber Inhalte und Rege-
lungen der Ausbildungsvertrdge sowie ihre Mitbestimmungsrechte durch die Jugend- und Auszubildendenvertre-
tung. Sie informieren sich Uber geltendes Recht (Berufsbildungsgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz) und das flr sie
geltende Tarifrecht. Ebenso erkunden sie Méglichkeiten beruflicher Fort- und Weiterbildung.

Die Schilerinnen und Schiler recherchieren und bewerten Informationen und deren Quellen zur Darstellung ihres
Betriebes, auch mit digitalen Medien, und tberprifen die Validitat der Informationen. Sie erschlieBen das Leistungs-
spektrum ihres Betriebes, die eingesetzten betriebswirtschaftlichen Produktionsfaktoren, auch unter Beriicksichti-
gung von Aspekten der Nachhaltigkeit. Sie analysieren die Ziele ihres Betriebes sowie dessen Stellung in der arbeits-
teiligen Wirtschaft und innerhalb des erweiterten Wirtschaftskreislaufes.

Sie erfassen ihre Stellung innerhalb des Aufbaus des Betriebes und die wesentlichen Arbeits- und Geschaftspro-
zesse des Betriebes sowie ihren eigenen Handlungsrahmen (Vertretungsvollmachten).

Die Schiilerinnen und Schiiler entwickeln auf der Grundlage von Rechten und Pflichten ihre Kompetenzen im Betrieb
weiter und initiileren eine zielorientierte, auf standiger Weiterentwicklung basierende Einstellung zum lebenslangen
Lernen als engagierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Sie setzen sich realistische Ziele. Sie wéhlen fir ihre Ergeb-
nisse eine Prasentationsform, auch digital, und berticksichtigen dabei die Rahmenbedingungen und Prasentationsre-
geln sowie die Vorschriften zum Datenschutz und zum Urheberrecht. Zur Reflexion und Bewertung von Prasentatio-
nen erstellen sie einen Kriterienkatalog.

Die Schilerinnen und Schiler werden ihrer Rolle im Betrieb gerecht. Sie beachten und nutzen die gesetzlichen und
vertraglichen Regelungen. Sie erledigen ihre Aufgabenstellungen selbststédndig und sind bereit mit Kolleginnen und
Kollegen zusammenzuarbeiten. Sie nehmen anstehende Arbeiten aufmerksam wahr und erledigen diese unaufgefor-
dert und eigenverantwortlich.

Sie prasentieren ihren Betrieb mediengestiitzt. Sie wenden Arbeitsstrategien (Informationsbeschaffungsstrategie,
Elaborationsstrategie) an und finden fur einfache und komplexe Anforderungen selbststandig Lésungen. Sie stellen,
sich schwierigen Situationen und k&mpfen gegen innere Widerstande an. Sie zeigen Durchhaltevermdgen, um lan-
gerfristige Ziele zu erreichen.

Sie beurteilen ihre eigene Rolle und das eigene Handeln vor dem Hintergrund der fiir sie verdnderten Rahmenbedin-
gungen sowie die Reaktion der anderen kritisch. Sie kontrollieren kontinuierlich ihre Arbeitsergebnisse und bessern
diese selbststandig und eigenverantwortlich nach. Die Schiilerinnen und Schiler reflektieren und bewerten ihre Pra-
sentation mit Hilfe des Kriterienkataloges.

Sie hinterfragen die eigene Einstellung, respektieren die Vorstellungen anderer und ziehen Schlussfolgerungen fir ihr
zukUnftiges Handeln. Sie nehmen konstruktives Feedback an und beachten dies bei zuklinftigen Prasentationen.
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Lernfeld 2: Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgénge 1. Ausbildungsjahr
organisieren Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, ihre Arbeitsprozesse im Biiro eigenverantwortlich und
effizient zu planen und zu gestalten sowie gesundheitliche und rechtliche Aspekte, auch im Umgang mit-
einander, zu beriicksichtigen.

Die Schilerinnen und Schiler zeigen die Bereitschaft, die komplexen Herausforderungen ihres Aufgabenbereichs
engagiert und verantwortungsbewusst zu bewéltigen. Sie analysieren die Anforderungen an die Gestaltung ihrer
jeweiligen Arbeitsprozesse sowie ihres Arbeitsplatzes und Arbeitsraumes. Sie Uberprifen ihre digitale Schreibfertig-
keit, soweit sie fiir die Erledigung ihrer Aufgaben angemessen ist.

Die Schulerinnen und Schuler informieren sich Uber die Anforderungen an birowirtschaftliche Abldufe. Sie erkunden
gesetzliche Vorschriften zur Gestaltung des Arbeitsplatzes und -raumes sowie ergonomische und dkologische Erfor-
dernisse.

Die Schulerinnen und Schiiler recherchieren MaBnahmen zur Erhaltung und Férderung ihrer Gesundheit. Sie entwi-
ckeln Strategien zur Bewaltigung von Belastungen am Arbeitsplatz (Stress, Burnout) und Konflikten (Mobbing).

Sie planen unter ergonomischen, 6kologischen und ablauforganisatorischen Aspekten die Gestaltung ihres Arbeits-
platzes (Blroraumkonzepte, Homeoffice, mobiles Arbeiten). Sie achten auf die Arbeitssicherheit und die Erhaltung
ihrer Gesundheit (Bewegung, Erndhrung, Stressregulation, Suchtprdvention).

Die Schiulerinnen und Schiler strukturieren ihre Arbeitsprozesse effizient. Dabei identifizieren sie mégliche Stérun-
gen, Zeitdiebe und Zeitfallen und schalten diese aus. Sie erstellen Checklisten fir ihre Arbeitsabldufe im Team und
nutzen weitere Methoden des Zeitmanagements (ABC-Analyse, Eisenhower-Prinzip) sowie Techniken des Selbst-
managements (Selbstbeobachtung, Zielkldrung und -setzung, Selbstkontrolle).

Die Schilerinnen und Schuler gestalten ihren Arbeitsplatz und -raum und beachten dabei die Auswirkungen auf ihre
Leistungsfahigkeit sowie ihre Resilienz, auch als Team.

Die Schulerinnen und Schiiler koordinieren und Uberwachen Termine und erstellen digitale Terminplane unter
Beriicksichtigung verschiedener Terminarten.

Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen, auch in digitalen Formaten, vor, begleiten die Durchfihrung und geben
bei Bedarf einfache Auskunfte in einer fremden Sprache. Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen nach, doku-
mentieren diese, insbesondere in Form von Protokollen. Dabei setzen sie digitale Medien ein und erschlieBen sich
selbststéndig die hierzu notwendigen Funktionen. Sie optimieren ihre Schreibfertigkeit durch eigenverantwortliches
Schreibtraining.

Die Schulerinnen und Schiler bereiten eingehende Informationen zur innerbetrieblichen Weitergabe auf. Sie sortieren
die ausgehenden Informationen und entscheiden sich jeweils fiir die zweckméBigste und ressourcenschonende Ver-
sandart unter Beriicksichtigung von Sicherheit, Vertraulichkeit, Schnelligkeit, Kosten und Rechtsverbindlichkeit.

Die Schilerinnen und Schiiler wahlen zweckmaBige Systeme flir eine normgerechte Ordnung und Aufbewahrung von
Schriftstiicken und elektronischen Dokumenten und verwenden gezielt Speichermedien, auch unter dem Aspekt der
Nachhaltigkeit. Sie realisieren die Datensicherheit und Datenpflege. Sie achten auf die Einhaltung der gesetzlichen
und betrieblichen Vorschriften fiir die Dauer der Aufbewahrung der Schriftstlicke und Daten sowie die Vorschriften
zum Datenschutz.

Die Schilerinnen und Schiiler arbeiten kooperativ im Team auch unter Nutzung digitaler Medien, und berlcksichti-
gen bei Entscheidungen die Notwendigkeit von Kompromissen. Sie vertreten gegeniiber anderen Uberzeugend ihre
Meinung, entwickeln ihre Kommunikationsféhigkeit (verbale und nonverbale Kommunikationstechniken) und ihr
Selbstbewusstsein (Selbstwirksamkeit, realistisches Selbstbild). Sie verhalten sich im Umgang miteinander koopera-
tionsbereit und wertschétzend und sind fir Aspekte der Inklusion sensibilisiert. Sie interessieren sich fur die Verschie-
denheit der Teammitglieder und sehen darin Potenziale fir ihre eigene Weiterentwicklung und die des Betriebes.

Die Schulerinnen und Schiler beurteilen selbstkritisch ihr Verhalten im Team, die Gestaltung ihres Arbeitsplatzes und

-raumes sowie ihre Arbeitsprozesse. Sie reflektieren ihren Beitrag zum Erfolg des Betriebes und zur Gestaltung eines
angenehmen Betriebsklimas.

Sie hinterfragen den Beitrag, den sie selbst erbringen kdnnen, um ein gelingendes Miteinander im Betrieb zu gewéhr-
leisten. Dabei respektieren sie die Wertvorstellungen ihrer Kolleginnen und Kollegen.
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Lernfeld 3: Auftrége bearbeiten 1. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Anfragen zu beantworten, Angebote zu erstellen und
Auftrage anzunehmen sowie stérungsfreie Prozesse fachgerecht auszufiihren.

Die Schilerinnen und Schiiler analysieren den Geschéftsprozess der Auftragsbearbeitung und ihren Verantwortungs-
bereich sowie ihre Befugnisse in diesem Prozess. Sie sind bereit, mit anderen zusammenzuarbeiten und nehmen
Kunden als wichtige Partner wahr. Sie erschlieBen sich die Struktur von birotblichen Applikationen.

Die Schulerinnen und Schiler sondieren die betrieblichen Rahmenbedingungen fur die Erstellung von Angeboten.
Sie informieren sich Uber die Formulierung und normgerechte Gestaltung von Texten des internen und externen
Schriftverkehrs.

Die Schilerinnen und Schiiler organisieren eine fachgerechte und kundenorientierte Abwicklung von Auftréagen. Sie
bertcksichtigen dabei die Interessen des Betriebes, unterschiedliche Bedlirfnisse der Kunden und die Aspekte der
Nachhaltigkeit.

Die Schilerinnen und Schiler fihren mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms (Aufbau und Formatierung von
Tabellen, Einsatz einfacher Funktionen und Formeln sowie Zelladressierungen) einfache Preisberechnungen durch.
Dabei wenden sie kaufmannische Rechenarten (Dreisatz, Prozentrechnen) sicher an. Sie formulieren verlangte und
unverlangte Angebote. Sie reagieren sachgerecht auch auf fremdsprachliche Anfragen und Auftrdge und organisie-
ren und Uberwachen die Auftragsabwicklung, erstellen alle nétigen Dokumente (Auftragsbestétigung, Lieferschein,
Rechnung). Dabei beriicksichtigen sie relevante rechtliche Normen sowie die Gestaltungsaspekte des kaufmanni-
schen Schriftverkehrs (Formatierung, Normen) und das Corporate-Design des Betriebes. Bei der Kommunikation mit
Kunden setzen sie die Leistungskomponenten von Textverarbeitungsprogrammen zum bedarfsgerechten und effi-
zienten Entwickeln und Gestalten von Formularen, Verwenden von Textbausteinen und Einbinden von Objekten ein.

Sie vervielféltigen Schriftstiicke (Kopieren, Drucken, Scannen) und nutzen Dateiformate auch unter Beachtung nach-
haltiger Gesichtspunkte.

Die Schilerinnen und Schiiler kommunizieren ziel- und kundenorientiert, bei Bedarf auch in einer fremden Sprache,
und berUcksichtigen interkulturelle Unterschiede. Dabei nutzen sie analoge und digitale Kommunikationssysteme
situationsgerecht und ressourcenschonend.

Sie kontrollieren den Erfolg ihrer betrieblichen Tatigkeit in Hinblick auf Effizienz, Qualitat und Kundenzufriedenheit.
Sie reflektieren ihre Arbeitsweise und die Nutzung der eingesetzten Kommunikationssysteme.

Ausgehend von Diskrepanzerfahrungen beim Vergleich von tatsachlichem und erwartetem Verhalten im Umgang mit
Kunden Uberprifen die Schilerinnen und Schiler ihre Rolle als Dienstleister. Sie Uberdenken dabei, inwiefern sie
ihrer Rolle gerecht werden und Regeln und Normen einhalten.
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Lernfeld 4: Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen und 1. Ausbildungsjahr
Vertrdge schlieBen Zeitrichtwert: 120 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Beschaffungsprozesse zu planen, durchzufiihren und
zu liberwachen.

Die Schilerinnen und Schuler definieren ihren Verantwortungsbereich bei der Durchflihrung von Beschaffungs- und
Lagerhaltungsprozessen.

Die Schiilerinnen und Schiler ermitteln den Bedarf an betriebsnotwendigen Giitern und beachten dabei das 6kono-
mische Prinzip sowie Aspekte des nachhaltigen Wirtschaftens. Sie recherchieren Bezugsquellen unter Verwendung
verschiedener Kommunikationswege und Datenquellen. Sie informieren sich Uiber die Inhalte von Angeboten. Sie
identifizieren rechtliche und 6konomische Handlungsspielrdume sowie betriebliche Vorgaben bei Konflikten in Kauf-
vertragsstorungen.

Die Schiilerinnen und Schiler bestimmen die erforderlichen Bestell- und Lieferzeitpunkte sowie die optimale Bestell-
menge. Sie erstellen mit einem Tabellenkalkulationsprogramm Diagramme und nutzen diese flr ihre Entscheidung.
Sie wahlen kriterienorientiert Méglichkeiten der Lagerung aus.

Die Schiilerinnen und Schiler schreiben mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms Anfragen norm- und sachge-
recht. Sie bewerten und vergleichen eingehende Angebote nach quantitativen und qualitativen Kriterien mit Hilfe der
Nutzwertanalyse und setzen dafir ein Tabellenkalkulationsprogramm ein. Dabei nutzen sie notwendige Funktionen
wie WENN, ZAH- LENWENN, SUMMEWENN und SVERWEIS.

Sie bestellen auch online Sachgiter und Dienstleistungen bei ausgewahlten Lieferanten und schlieBen Vertrage
(Kaufvertrag, Mietvertrag, Werkvertrag, Dienstvertrag) unter Beachtung von Nutzen und Risiken ab. Dabei beachten
sie Rechtsnormen und deren Wirkung (Nichtigkeit, Anfechtung, Eigentum, Besitz) sowie die Allgemeinen Geschéfts-
bedingungen. Bei Bestellungen und Vertragsformulierungen nutzen sie auch ein Textverarbeitungsprogramm.

Die Schilerinnen und Schiler Gberwachen und prifen den Wareneingang, lagern die Waren sachgerecht ein und
nehmen Dienstleistungen ab.

Die Schilerinnen und Schuler kontrollieren Rechnungen und veranlassen die situationsgerechte Bezahlung (Skonto-
nutzung, Bezahlsysteme).

Sie entwickeln, auch im Team, Losungsvorschlége bei identifizierten Vertragsstérungen (Nicht-Rechtzeitig-Lieferung
und Schlechtleistung) und kommunizieren bei deren Umsetzung sach- und normgerecht mit den Vertragspartnerin-
nen und Vertragspartnern.

Die Schilerinnen und Schiler beurteilen die Beschaffungsprozesse hinsichtlich nachhaltiger Wirkungen und zeigen
begriindete Mdglichkeiten ihrer Optimierung auf.

Die Schilerinnen und Schiler durchdenken ihr Verhalten in Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen und prifen
Verbesserungsmaglichkeiten. Sie reflektieren ihre Mitverantwortung fir Menschen und Umwelt im Zusammenhang
mit Beschaffungs- und Lagerhaltungsprozessen.
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Lernfeld 5: Kunden akquirieren und binden 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiller verfiigen liber die Kompetenz, den Einsatz von Preis- und Kommunikationspoli-
tik fiir die Kundengewinnung und -bindung zu nutzen.

Die Schulerinnen und Schiler analysieren anhand der Daten der Marktforschung (Primér- und Sekundérforschung)
und der Kundendaten die aktuelle Marktsituation (Kundenstruktur, Konkurrenz, konjunkturelle Lage) zum Leistungs-
angebot des Betriebes. Sie gestalten auf der Basis vorgegebener Elemente einen Fragebogen mit den Anwendungs-
mdglichkeiten (Formulargestaltung) mit Hilfe digitaler Medien.

Die Schilerinnen und Schler informieren sich darlber, auf welchem Markt (Kéufer- und Verkdufermarkt) sich ihr
Betrieb befindet. Sie leiten daraus die absatzpolitischen Ziele und Mdglichkeiten der Preisfestsetzung auch mithilfe
von Modellen (vollstdndige Konkurrenz) ab.

Sie nehmen Kundinnen und Kunden als wichtige Partner wahr, ermitteln den spezifischen Nutzen von Produkten und
Dienstleistungen fiir diese und gestalten Kundenbeziehungen. Sie identifizieren Wettbewerbsstrategien, um die
absatzpolitischen Ziele des Betriebes zu erreichen.

Im Rahmen einer Werbeplanung treffen die Schilerinnen und Schiler Entscheidungen zur Zielgruppe sowie zum
Streugebiet und zur Streuzeit. Sie planen dabei den mdglichen Einsatz von sozialen Netzwerken zur Optimierung der
Unternehmensprofilbildung und der Erhéhung der Kundenzufriedenheit.

Die Schilerinnen und Schiler beurteilen die Markt- und Wettbewerbssituation ihres Betriebes und entwickeln inner-
halb eines Marketingkonzeptes einen Mix aus Preis- und Kommunikationspolitik. Bei der Festlegung der Preise
berlicksichtigen sie die Kunden-, Konkurrenz- und Kostensituation ihres Betriebes.

Sie formulieren einen Werbebrief als Serienbrief an ihre Kundinnen und Kunden und gestalten diesen und weitere
Werbemittel mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms. Zur Gewinnung auslandischer Kundinnen und Kunden ver-
fassen sie einen Brief auch in einer Fremdsprache und unter Berlicksichtigung der interkulturellen Vielfalt. Zur Kon-
taktaufnahme nutzen sie effiziente und kundenorientierte Kommunikationswege im Rahmen der Kommunikations-
politik unter Beachtung der rechtlichen Rahmenbedingungen.

Die Schilerinnen und Schiiler berlicksichtigen wirtschaftliche, rechtliche und ethische Grenzen der Werbung und
artikulieren dabei eigene Wertvorstellungen. Sie respektieren die Wertvorstellung anderer.

Sie dokumentieren, prasentieren und beurteilen ihre Ergebnisse. Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten den Erfolg
der angewendeten MarketingmaBnahmen fiir den Betrieb.

Sie reflektieren ihre Vorgehensweise beim Einsatz von Marketinginstrumenten zur Kundenbindung und -gewinnung.

Sie beurteilen die 6konomischen Wirkungen von MarketingmaBnahmen und deren Einfluss auf gesellschaftliche Pro-
zesse.

Die Schilerinnen und Schiiler schatzen ein, inwiefern die ausgewahlten MaBnahmen der Verantwortung des Betrie-
bes fur unterschiedliche Interessengruppen gerecht werden.
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Lernfeld 6: Wertestréme erfassen und beurteilen 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schililer besitzen die Kompetenz, Wertestrome im Betrieb prozessbegleitend zu erfas-
sen und ordnungsgeman zu dokumentieren sowie die Auswirkungen auf den Betriebserfolg zu beurteilen.

Die Schilerinnen und Schiler identifizieren mit den Kategorien Guter, Geld und Information systematisch Werte-
stréme ihres Betriebes anhand von Belegen, die im Rahmen der Geschéftsprozesse entstehen.

Sie informieren sich Uber die rechtlichen Anforderungen an eine ordnungsgeméaBe Buchflihrung (Handelsgesetzbuch,
Abgabenordnung, Umsatzsteuergesetz).

Die Schilerinnen und Schiler strukturieren zeitliche und organisatorische Ablaufe zur Bearbeitung der Belege unter
Berlcksichtigung der betrieblichen Rahmenbedingungen.

Die Schilerinnen und Schiiler kontieren Eingangsrechnungen von Sachgtitern und Dienstleistungen und dokumen-
tieren die zugrundeliegenden Geschéftsvorfalle. Sie nutzen das aufwandsrechnerische Verfahren beim Einkauf von
Handelswaren und buchen Ausgangsrechnungen aus deren Verkauf. Sie buchen die notwendigen Zahlungen unter
Beriicksichtigung von Skonto. Sie flihren Stornobuchungen (Ricksendung) durch. Sie erfassen buchhalterisch Wert-
minderungen von AnlagegUtern. Sie beriicksichtigen die Umsatzsteuer und erstellen Umsatzsteuervoranmeldungen.

Die Schiilerinnen und Schiiler vergleichen die Ergebnisse aus der Finanzbuchhaltung mit den tatséchlichen Bestands-
werten und kléren den Korrekturbedarf.

Sie ermitteln den Erfolg des Betriebes und beurteilen dessen Auswirkungen fir die Bilanz. Sie berechnen die Eigen-
kapitalrentabilitét des Betriebes und bewerten mit den gewonnenen Daten die Wirtschaftlichkeit des Betriebes. Sie
arbeiten konzentriert, verantwortungsbewusst und sorgfaltig.

Die Schiilerinnen und Schiler durchdenken ihre Tatigkeiten in der Finanzbuchhaltung hinsichtlich Genauigkeit, Voll-
standigkeit und Korrektheit. In der retrospektiven Konfrontation mit dem Geleisteten hinterfragen sie ihre Konzentra-
tionsfahigkeit und ergreifen bei Bedarf MaBnahmen, diese zu verbessern.
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Lernfeld 7: Gesprachssituationen gestalten 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, in Gesprachssituationen mit Geschéftspartnern ange-
messen und sachgerecht zu handeln.

Die Schilerinnen und Schuler erfassen die unterschiedlichen Anforderungen, die Gesprachssituationen (Beratung,
Beschwerde, Reklamation) mit sich bringen. Sie zeigen Bereitschaft und Flexibilitdt, Gesprache engagiert und verant-
wortungsbewusst zu fiihren.

Die Schulerinnen und Schuler erkennen mégliche Konflikte und deren Ursachen in Gespréchssituationen.

Die Schlerinnen und Schiler informieren sich Uber die Mdglichkeiten der Kommunikation mit Geschéaftspartnern
ihres Betriebes. Dazu schéatzen sie die jeweilige Kommunikationssituation ein.

Sie recherchieren Techniken der Kommunikation sowie rechtliche und betriebliche Regelungen, wobei sie auch inter-
kulturelle Besonderheiten ermitteln.

Die Schiilerinnen und Schler ermitteln die Wiinsche, Emotionen und Interessen der Geschéftspartner durch aktives
Zuhoren und gezielte Fragestellung sowie durch die Analyse von AuBerungen und Verhalten.

Die Schulerinnen und Schiler wahlen die Kommunikationswege aus, definieren die situationsbezogenen Gesprachs-
ziele und sammeln Argumente firr die Gespréche. Sie achten auf eine positive Gespréachsatmosphére zur Umsetzung
ihrer Ziele.

Fur einen verstandnisvollen Umgang mit Geschéftspartnern entwickeln sie Strategien zur Konfliktbewaltigung und
-vermeidung. Sie berticksichtigen dabei die Wirkung der eigenen Personlichkeit. Sie sind sich ihrer emotionalen
Reaktionstendenz bewusst und passen diese bei Bedarf zielorientiert an.

Sie erstellen Kriterienkataloge zur Beurteilung von Gesprachssituationen, auch unter Berlicksichtigung des gewahl-
ten Kommunikationsweges.

Die Schillerinnen und Schiler nehmen Geschéftspartner als wichtige Partner wabhr. Sie informieren und beraten diese
auch in einer fremden Sprache.

Sie vertreten die Interessen des Betriebes und verhalten sich verantwortungsvoll den Geschéftspartnern und sich
selbst gegentiber. Sie artikulieren versténdlich den Sachverhalt und reagieren situativ angemessen auf verbale und
nonverbale AuBerungen der Geschéftspartner. Sie halten situationsangemessen Gespréchsregeln ein und beriick-
sichtigen die Wirkung ihrer eigenen Personlichkeit. Sie entwickeln ein Gespr fir die emotionale Lage des Gesprachs-
partners und verwenden Techniken, mit den Emotionen sinnvoll umzugehen, ohne sich und anderen zu schaden.

Die Schiulerinnen und Schiler tUberpriifen Beschwerden und Reklamationen auf RechtmaBigkeit und beriicksichtigen
dabei betriebliche und gesetzliche Regelungen. Sie wégen die Interessen des Betriebes und die Bedirfnisse der
Geschéaftspartner gegeneinander ab. Zu Geschéaftspartnern bauen sie ein Vertrauensverhalinis auf, zeigen Einfih-
lungsvermdgen und agieren selbstbewusst (realistisches Selbstbild, Reaktion auf Kritik).

Sie nutzen ihre Argumente entsprechend der Kundenbedirfnisse und begegnen Uberzeugend Kundeneinwénden.
Sie beziehen Zusatzangebote und Serviceleistungen des Betriebes in die Kundengesprache ein.

Sie erkennen Konfliktursachen in der Kommunikation und fihren Konfliktgesprache (Eisbergmodell, gewaltfreie Kom-
munikation). Die Schilerinnen und Schiller wenden Strategien zur Lésung von méglichen Konflikten in Gesprachssitu-
ationen an. Sie nutzen das Beschwerdemanagement als Instrument der Kundenbindung. Sie zeigen im Umgang mit
in- und auslandischen Kunden Empathie fur kulturbedingte Besonderheiten.

Sie werten den Ablauf ihrer gefiihrten Gesprache anhand des Kriterienkatalogs aus und nehmen Ruckmeldungen
konstruktiv an.

Die Schilerinnen und Schiiler reflektieren selbstkritisch ihr Verhalten in Gesprachssituationen und leiten daraus Kon-
sequenzen fir sich ab.
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Lernfeld 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, bei der Beschaffung, Verwaltung und Entwicklung von
Personal sowie bei der Beendigung von Arbeitsverhéltnissen mitzuwirken.

Die Schilerinnen und Schiiler analysieren den Personalbestand in quantitativer und qualitativer Hinsicht, um perso-
nalwirtschaftliche Entscheidungen vorzubereiten. Dabei beriicksichtigen sie die konjunkturelle Situation und gesamt-
wirtschaftliche Faktoren (Demografie, auBenwirtschaftliche Entwicklungen) und gesellschaftliche Verantwortung
(Inklusion, Migration,).

Die Schiilerinnen und Schiiler bestimmen den quantitativen und qualitativen Personalbedarf unter Beriicksichtigung
der betrieblichen Ziele. Sie informieren sich bei einer Unterdeckung Uber Wege der Personalbeschaffung (intern,
extern), Uber die Kompetenzanforderungen sowie die organisatorische Einbindung neuer Mitarbeiter und Mitarbeite-
rinnen.

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln die rechtlichen Anforderungen (Gesetze, Tarifvertrdge, Betriebsvereinbarun-
gen) beim Abschluss und der Beendigung von unterschiedlichen Arten eines Arbeitsvertrages. Sie informieren sich
Uber die gesetzlichen Bestimmungen des sozialen Arbeitsschutzes (Mutterschutzgesetz) sowie Uber die Erforder-
nisse der Inklusion.

Die Schilerinnen und Schiler sondieren fir die zu besetzenden Stellen Modelle der Arbeitsmodelle (Arbeitszeit,
Arbeitsort) und berticksichtigen die Formen des betrieblichen Entgelts.

Sie organisieren den Ablauf des Auswahl- und Einstellungsverfahrens einschlieBlich der erforderlichen Arbeitspapiere
und des Schriftverkehrs.

Die Schilerinnen und Schiler formulieren Stellenanzeigen auf der Grundlage einer vorliegenden Stellenbeschrei-
bung, die auch Bewerberinnen und Bewerber im Ausland ansprechen. Zur Gewinnung von Mitarbeitenden wéhlen
sie zielgruppenbezogen auch digitale Medien aus. Sie wirken bei der Durchflihrung von Auswahlverfahren mit und
beachten dabei, dass die Arbeitsmarktsituation und arbeitsrechtliche Vorschriften (Allgemeines Gleichbehandlungs-
gesetz) die Auswahimdglichkeiten beeinflussen. Sie prifen, ob bei personalrechtlichen Entscheidungen die Rechte
der Arbeitnehmervertretung (Betriebsrat, Personalrat) eingehalten werden. Sie wirken beim Erstellen von Arbeitsver-
trdgen mit und berticksichtigen dabei arbeits-, steuer- und sozialversicherungsrechtliche Auswirkungen.

Die Schilerinnen und Schiiler legen Personalakten an und fiihren diese unter besonderer Berticksichtigung der Vor-
schriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit.

Sie unterstltzen die Planung des Personaleinsatzes und berticksichtigen dabei Arbeitszeitregelungen und Urlaubs-
anspriiche. Sie berechnen und dokumentieren Arbeits- und Abwesenheitszeiten. Sie iberwachen wichtige arbeits-
rechtliche Fristen (Probezeit, Mutterschutz, Entgeltfortzahlung, Kindigung).

Die Schulerinnen und Schiler ermitteln das Bruttoentgelt unter Berlicksichtigung bestehender rechtlicher Anspriiche
(Entgelttarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Arbeitsvertrag) und berechnen das Nettoentgelt.

Die Schilerinnen und Schiler entwickeln Ideen zur Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterbetreuung sowie zur Personal-
férderung als eine wichtige Aufgabe zur Erhaltung der Leistungsmotivation und zur Bindung an den Betrieb. Sie
schlagen fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter FortbildungsmaBnahmen vor, die lebenslanges Lernen ermdglichen
und zur Sicherung des Arbeitsplatzes beitragen.

Sie wirken bei der Beendigung von Arbeitsverhéltnissen, dem Erstellen von Abmahnungen, Kiindigungsschreiben
und Arbeitszeugnissen mit. Sie dokumentieren diese MaBnahmen und handeln bei der Durchfiihrung umsichtig.

Die Schulerinnen und Schiler erstellen mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms Personalstatistiken und wer-
ten diese aus.

Die Schilerinnen und Schiler bewerten ihren Arbeitsprozess hinsichtlich eingehaltener Sorgfalt, Vertraulichkeit und
Objektivitat. Sie beurteilen ihr Auftreten und Verhalten gegenliber den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und nehmen
konstruktive Riickmeldungen selbstkritisch an.

Die Schilerinnen und Schiler hinterfragen, inwieweit sie auf Problemstellungen im personalwirtschaftlichen Bereich
sachgerecht reagieren und entwickeln Strategien, um LOsungsansatze aufzuzeigen. Hierbei vergegenwartigen sie
sich ihrer eigenen Position als Arbeitnehmerin, Arbeitnehmer im Betrieb und den daraus resultierenden Konfliktpoten-
zialen.
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Lernfeld 9: Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler verfiigen liber die Kompetenz, die Liquiditét ihres Betriebes zu sichern und
Finanzierungsentscheidungen fiir Investitionen unter Beriicksichtigung der Rechtsform des Betriebes vorzu-
bereiten.

Die Schulerinnen und Schiler analysieren mégliche MaBnahmen fir den Betrieb, um liquide zu bleiben. Sie sondieren
ihren Handlungsspielraum bei der Sicherung der Liquiditat. Sie kldren die Vorgaben fiir die Finanzierung von geplan-
ten Anschaffungen des Betriebes und ihren jeweiligen Verantwortungsbereich.

Die Schulerinnen und Schiiler informieren sich Uber die Méglichkeiten der anlassbezogenen Bonitatspriifung sowie
Uber die Erfassung von Zahlungsstromen. Sie ermitteln Zahlungsstérungen und bestimmen eine liquiditéts- und kun-
denorientierte Reaktion darauf.

Sie eruieren auch mit Hilfe digitaler Medien Alternativen der Finanzierung von Investitionen.

Sie erkunden die Regelungen zur Vertretung, Geschaftsfihrung, Haftung und Gewinnverteilung in Abhangigkeit von
der Rechtsform des Unternehmens (Einzelunternehmung, Kommanditgesellschaft, Gesellschaft mit beschrdnkter
Haftung).

Sie informieren sich Gber die grundsétzliche Vorgehensweise bei der Beantragung von Krediten und deren Sicherun-
gen.

Die Schilerinnen und Schuler planen mit Budgets und ordnen die klinftigen Einnahmen und Ausgaben des Betriebes
nach deren Falligkeit.

Die Schilerinnen und Schiler treffen MaBnahmen, um einen Liquiditdtsengpass zu vermeiden. Sie Uberwachen den
Liquiditatsstatus des Betriebes und sorgen fir den Zahlungseingang durch die Kunden. Dazu veranlassen sie gege-
benenfalls Bonitatspriifungen und mahnen im Fall der Nicht-Rechtzeitig-Zahlung kaufménnisch unter der Beachtung
von Kundenbeziehungen und berechnen Verzugszinsen. Die Schilerinnen und Schiiler wagen ab, ob aus Kulanz-
grinden bei Kunden alle MaBnahmen, die rechtlich moglich wéren, tatséchlich eingeleitet werden. Bei Bedarf bean-
tragen sie das gerichtliche Mahnverfahren. Sie wirken drohender Verjéghrung entgegen.

Die Schilerinnen und Schiler schlagen ausgehend von der Rechtsform ihres Unternehmens flir geplante Investitio-
nen Alternativen der AuBen- und Innenfinanzierung (Lieferantenkredit, Kontokorrentkredit, Darlehen, Selbstfinanzie-
rung, Beteiligungsfinanzierung) und mogliche Sicherheiten (einfacher, verldngerter und erweiterter Eigentumsvorbe-
halt, selbstschuldnerische Blirgschaft, Sicherungsiibereignung, Grundpfandrecht) vor. Sie bereiten die Beantragung
von Krediten und deren Sicherungen vor. Sie flhren einfache Zinsberechnungen im Rahmen der Finanzierung durch
und entscheiden Uber die Inanspruchnahme von Skonto. Sie berticksichtigen bei ihren Vorschldgen auch Leasing
und Factoring als Alternativen.

Die Schdlerinnen und Schiler bewerten die Liquiditat des Betriebes (Liquiditdt 2. Grades). Sie schitzen ihre Vor-
schlage zur Finanzierung von Investitionen auf Realisierbarkeit in ihrem Betrieb ein. Sie bewerten die Qualitat ihrer
Arbeitsergebnisse, bessern selbststédndig nach und beurteilen den Arbeitsprozess hinsichtlich der Effektivitat.

Sie reflektieren, dass sie mit ihrem sorgfaltigen Handeln einen direkten Beitrag zur Liquiditatssicherung ihres Ausbil-
dungsbetriebes leisten.
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Lernfeld 10: Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Wertschopfungsprozesse auf Grundlage der Daten
der Kosten- und Leistungsrechnung zu analysieren, erfolgsorientiert zu steuern und zu beurteilen.

Die Schiilerinnen und Schuler identifizieren Kosten (Einzel- und Gemeinkosten, fixe und variable Kosten) und Leistun-
gen in ihrem Betrieb.

Die Schiulerinnen und Schler informieren sich Uiber die Kostenarten des Betriebes.

Die Schiilerinnen und Schdler bereiten alle Daten fir die Durchflihrung der Kostenartenso- wie der Kostenstellen-
rechnung vor.

Die Schilerinnen und Schiler ermitteln das Betriebsergebnis mit Hilfe der Ergebnistabelle. Dazu grenzen sie Aufwen-
dungen und Ertragen ab und berlicksichtigen kalkulatorische Kosten (kalkulatorischer Unternehmerlohn, kalkulatori-
sche Abschreibungen).

Die Schilerinnen und Schiler nutzen die ermittelten Kosten fir die Kostenstellenrechnung und fiihren diese auf der
Grundlage des einfachen Betriebsabrechnungsbogens durch.

Sie errechnen im Rahmen einer Kostentrédgerrechnung auf Vollkostenbasis Selbstkosten und kalkulieren Angebots-
preise fir die Produkte und Dienstleistungen ihres Betriebes (einfache Zuschlagskalkulation, Kalkulation von Handels-
waren in Form der Vorwérts- und Rickwdrtskalkulation). Dabei nutzen sie die Tabellenkalkulation.

Sie wenden die einstufige Deckungsbeitragsrechnung zur Ermittlung der Gewinnschwelle, einer Preisuntergrenze
sowie zur Entscheidung Uber die Annahme eines Zusatzauftrages an.

Die Schulerinnen und Schiiler beurteilen die ermittelten Daten im Rahmen einer Nachkalkulation sowie durch den
Vergleich von Normal- und Ist-Kosten (Kosten(iber- und -unterdeckung). Sie realisieren, welchen Einfluss der Beschaf-
tigungsgrad ihres Betriebes auf die Kosten (Gesetz der Massenproduktion) hat. Sie hinterfragen die eigene Einstellung
zur Arbeit und reflektieren die Vorstellungen anderer.

Die Schilerinnen und Schiler erkennen ihre Verantwortung flir die Kosten und Leistungen des Betriebes und Uber-
prifen ihre Einflussmaoglichkeiten.

Lernfeld 11: Geschaftsprozesse darstellen und optimieren 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, die Arbeits- und Geschéftsprozesse des Betriebes
darzustellen, zu optimieren und zur Qualitidtssicherung sowie zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeits-
prozessen beizutragen.

Die Schilerinnen und Schiiler differenzieren die Geschéftsprozesse (Kern- und Unterstiitzungsprozesse) des Betrie-
bes.

Sie informieren sich Uber die Bedeutung von Schnittstellen bei der Vorgangsbearbeitung und Informationsweiter-
gabe. Sie identifizieren Schnittstellen zwischen den Prozessen. Dabei nutzen sie Handblicher, Verfahrensanweisun-
gen und digitale Leitfaden.

Sie recherchieren mégliche Darstellungsformen von Geschéfts- und Arbeitsprozessen.

Die Schilerinnen und Schiiler stellen den organisatorischen Aufbau des Betriebes mit seinen Aufgaben und Zustan-
digkeiten und dessen Leitungssystem dar. Sie fertigen eine Ist- Aufnahme der Prozesse an, um die Geschéfts- und
Arbeitsprozesse (Ablaufdiagramme, ereignisgesteuerte Prozesskette) darzustellen und identifizieren Schwachstellen.
Sie entwickeln im Team Vorschldge zur Optimierung der Abldufe im Rahmen der kontinuierlichen Verbesserung von
Kern- und Unterstiitzungsprozessen und dokumentieren diese. Dabei berlicksichtigen sie die Informations- und Ent-
scheidungswege sowie Schnittstellen.

Die Schilerinnen und Schiler schatzen die Realisierbarkeit und Akzeptanz ihrer unterbreiteten Vorschlage ein. Sie
beurteilen diese im Hinblick auf die Kosteneinsparung, den Ressourceneinsatz, die Arbeitsplatzsicherheit sowie auf
die Kundenzufriedenheit.

Die Schilerinnen und Schiler reflektieren ihre Stérken und Schwéchen sowie ihre Leistungen im Team und treffen
MaBnahmen zur Optimierung ihrer Arbeitsweise.
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Lernfeld 12: Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, Veranstaltungen und Geschéftsreisen eigenverant-
wortlich und effizient zu planen, mit zu gestalten und zu dokumentieren.

Die Schiilerinnen und Schiler zeigen Bereitschaft und Flexibilitét, Veranstaltungen und Geschéftsreisen engagiert
und verantwortungsbewusst zu organisieren.

Die Schilerinnen und Schiuler informieren sich Uiber die Zielsetzungen und Anforderungen ihrer jeweiligen Veranstal-
tungsart (Sitzung, Konferenz, Videokonferenz, Kongress, Messe, Seminar, Webinar, Tagung).

Sie erfassen die Rahmenbedingungen und Wiinsche der Reisenden an die Geschéftsreisen und sondieren Angebote
fur die Verkehrsmittel sowie die Unterkunft fur die Reise.

Die Schilerinnen und Schiler bereiten Veranstaltungen vor. Sie stellen gemaB dem Anlass das Programm und die
Tagesordnung zusammen. Sie sorgen fir die notwendigen Ressourcen, wie die Bereitstellung der Rdume, der
Medien und des Caterings. Sie verfassen Einladungsschreiben, auch in einer Fremdsprache.

Sie erstellen Zeit- und Arbeitspléne ihrer Veranstaltung. Sie nutzen digitale inner- und auBerbetriebliche Kommunika-
tionssysteme.

Die Schiilerinnen und Schiiler wahlen Verkehrswege, -mittel und Ubernachtungsméglichkeiten fiir die Geschéfts-
reise. Sie beachten dabei die Dauer, Entfernungen und értliche Gegebenheiten des Reiseziels und den Aspekten der
Nachhaltigkeit.

Die Schilerinnen und Schuler wirken bei der Durchfiihrung einer Veranstaltung mit. Sie kommunizieren bei Bedarf in
einer fremden Sprache. Sie achten auf die Einhaltung der Planungen und finden bei Abweichungen kreative Lésun-
gen. Sie agieren als Ansprechpartnerin und Ansprechpartner gegeniiber den Teilnehmenden und gehen konstruktiv
mit Kritik um. Sie bertcksichtigen kulturelle Gewohnheiten, Sitten und Gebrauche. Sie achten auf ihr Auftreten und
ihr duBeres Erscheinungsbild.

Sie bereiten Veranstaltungen nach und dokumentieren diese.

Die Schdlerinnen und Schiiler organisieren Geschéftsreisen, nehmen entsprechende Buchungen vor und fertigen
Dokumente (Reiseplan, Reiseunterlagen) an.

Sie erstellen die Reisekostenabrechnung auch unter Beachtung betriebsinterner Anweisungen. Dabei nutzen sie digi-
tale Medien.

Die Schilerinnen und Schler arbeiten im Team und verhalten sich im Umgang miteinander kooperationsbereit und
wertschétzend.

Die Schulerinnen und Schiler beurteilen den Verlauf von Veranstaltungen und Geschéftsreisen und reflektieren die

Auswirkungen ihrer Planungen und Vorbereitungen auf das Ergebnis der Veranstaltung. Sie setzen den Organisa-
tionsaufwand in Relation zum Erfolg der Veranstaltung unter Beachtung der Aspekte der Nachhaltigkeit.

Die Schilerinnen und Schiler leiten aus der Evaluation der Planung, Durchfiihrung und Dokumentation von Ver-
anstaltungen und Geschaftsreisen neue Handlungsmuster fiir ihr kiinftiges Handeln ab.
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Lernfeld 13: Ein Projekt planen und durchfiihren 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, selbststiandig und eigenverantwortlich ein branchen-
bezogenes Projekt von der Projektidee bis zur Projektauswertung zu realisieren.

Die Schilerinnen und Schiler formulieren aus einem gegebenen Anlass heraus die Projektziele. Zur Ideenfindung
wenden sie Kreativitatstechniken an.

Sie informieren sich Uber die fiir das Projekt erforderliche Projektorganisation (Struktur, Gestaltung, systematische
Durchfihrung, Hilfsmittel), sondieren zielorientierte MaBnahmen, entscheiden sich fiir eine Projektmanagementme-
thode und leiten daraus die notwendigen Arbeitspakete ab.

Die Schilerinnen und Schiler organisieren sich selbststandig in einem Projektteam und erstellen einen Projektstruk-
turplan sowie Projektablauf- und Terminplane, Kapazitats- und Qualitatspléne.

Sie argumentieren Uberzeugend fiir den Plan, stellen sich mdglicher Kritik und gewinnen das Team fiir die Umset-
zung des Plans. Sie legen Regeln insbesondere zur Konfliktldsung und das Projektinformationssystem fest.

Die Schilerinnen und Schiler kontrollieren den Projektstatus, erstellen Abweichungsanalysen und setzen notwen-
dige Korrekturen um. Sie dokumentieren die Ergebnisse und Arbeitsauftrage jeder Projektsitzung. Sie nutzen digitale
Medien, arbeiten strukturiert und sorgfaltig und haben einen maBgeblichen Anteil am Erfolg des Projekts. Sie Uiber-
nehmen Verantwortung in der Gruppe, halten sich an Vereinbarungen und kommunizieren angemessen.

Die Schulerinnen und Schiler beurteilen ihre Planung der Arbeitsabldufe. Sie bewerten mit Hilfe eines Soll-Ist-Ver-
gleichs die Durchfiihrung des Projekts hinsichtlich der Einhaltung der Projektziele und des Zeit- und Arbeitsplans. Sie
entwickeln Strategien zur Optimierung der Projektablaufe. Sie stellen fest, welche Fehler durch ihr eigenes Handeln
oder durch &uBere Ursachen entstanden sind, und Ubernehmen Verantwortung fiir ihre eigenen Fehler.

Die Schilerinnen und Schler hinterfragen ihr Vorgehen wahrend des Projekts und beziehen dabei Verfahren der
Fremdreflexion ein. Sie berticksichtigen dabei auch ihr individuelles Verhalten und ihr Verhalten im Team.
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