Ausbildungsrahmenplan fur das Berufsbild Kauffrau/Kaufmann fur Birokommunikation

Lfd.

Teil des
Ausbildungberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang beschreiben

b) Aufgaben der fur den Ausbildungsbetrieb wichtigen Behtérden und Organisation der Arbeitgeber und Arbeitnehmer darstellen

c¢) Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes erlautern

d) Betriebs- und Arbeitsordnung des Aushbildungsbetriebes anwenden

a) rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nennen

b) die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbildungsplan vergleichen

c) die Inhalte des Berufsausbildungsvertrages, inshesondere die Rechte und Pflichten des Ausbildenden und des Auszubildenden, beschreiben

d) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung begriinden

e) wichtige berufliche Fortbildungsmdglichkeiten nennen sowie berufliche Aufstiegsméglichkeiten beschreiben

a) die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationeller Energieverwendung an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erkléren

b) betriebliche Einrichtungen fur den Arbeitsschutz, die Unfallverhitung und den Umweltschutz nennen

c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften einhalten, geeignete MaRnahmen und Verhitung von Unfallen im eigenen
Arbeitsbereich ergreifen und sich bei Unfallen situationsgerecht verhalten

d) wichtige Vorschriften tiber Brandverhiitung und Brandschutzeinrichtungen beachten

e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen sowie Abfallmaterialien im Biro nach 6kologischen
Geischtspunkten entsorgen

f) zur rationellen Energieverwendung im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen




a) Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes erlautern

b) Leistungen des Ausbildungsbetriebes beschreiben

c) Verfahren der Leistungserstellung im Ausbildungsbetrieb beschreiben und dafir einschlagige Rechtsvorschriften nennen

d) Formen der Leistungsverwertung des Ausbildungsbetriebes beschreiben

e) Bedeutung von Beschaffungs- und Absatzmérkten fiir den Leistungsprozess des Ausbildungsbetriebes erlautern

a) Organisation des Ausbildungsbetriebes erlautern

b) Vollmachten, Weisungsbefugnisse und Unterschriftenregelung des Ausbildungsbetriebes erlautern

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

d) den Arbeitsablauf typischer Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes erlautern

e) Informationswege im Ausbildungsbetrieb darstellen und die Zusammenarbeit zwischen Funktionsbereichen beschreiben

f) die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung von Informationen und Daten fir das Zusammenwirken betrieblicher Funktionen erlautern

g) Aufgaben und typische Anforderungen ausgewahlter Buroarbeitspléatze darstellen

h) Formen der Arbeitsorganisation im Ausbildungsbetrieb darstellen und zur Verbesserung von Arbeitsvorgangen im eigenen Arbeitsbereich beitragen

a) wichtige Vorschriften fur Blroarbeitszeiten beachten

b) Maoglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung unter Beriicksichtigung ergonomischer Grundsétze an Beispielen des Ausbildunsgbetriebes
erlautern

c) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten

a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel, insbesondere Biiromaschinen und -geréte, Vordrucke und Vervielféltigungsgerate, fachgerecht
handhaben

b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und 6kologisch einsetzen

¢) Wartung und Instandsetzung von Biromaschinen und -geraten veranlassen

a) Blromaterial verwalten

b) Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfiihren und Postausgang kostenbewusst bearbeiten

c) Regisraturarbeiten unter Beachtung betrieblicher und gesetzlicher Aufbewahrungsfristen durchfihren

d) Dateien und Karteien fiihren und zur Erfullung kaufménnischer Arbeitsaufgaben einsetzen

e) Termine planen und Uberwachen; bei Terminabweichungen erforderliche MaBnahmen einleiten

a) Anwendungsmdglichkeiten von Statistiken im Ausbildungsbetrieb erlautern

b) Daten fiir die Erstellung von Statistiken beschaffen, aufbereiten und in geeigneter Form darstellen

c) Statistiken auswerten und Ergebnisse entscheidungsorientiert bewerten




a) Textverarbeitungsgerate systemgerecht handhaben

b) Tastschreiben beherrschen

¢) Im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme- und Wiedergabegeréte bedienen

d) Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter Nutzung von Nachschlagewerken formulieren sowie maschinell und formgerecht gestalten
e) Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachgerecht verwenden

a) Tabellen erstellen und bei der Gestaltung von Vordrucken mitwirken

b) Schriftstiicke nach Vorlage und unter Verwendung von Tontrdgern normgerecht maschinenschriftlich anfertigen
c) Protokolle nach inhaltlichen Vorgaben aufnehmen und erstellen

d) Texte des internen und externen Schriftverkehrs sachlich richtig sprachlich einwandfrei formulieren und gliedern
e) Schriftstiicke fur unterschiedliche Anlésse entwerfen und gestalten

a) unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben mit Hilfe von Birokommunikationstechniken l6sen

b) Auswirkungen von Birokommunikationstechniken auf Arbeitsorganisation, Arbeitsbedingungen und Arbeitsanforderungen an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes abschatzen

c¢) Fachliteratur, Dokumentationen und andere Hilfsmittel nutzen

d) die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter Informationen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes darstellen

e) Daten speichern, Datensicherung begriinden, unterschiedliche Verfahren aufzeigen

f) Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes im Ausbildungsbetrieb einhalten

g) Schutzvorschriften und Betriebsvereinabrungen fur Bildschirmarbeitsplatze beachten

a) Texte eingeben

b) Texte pflegen, sichern und archivieren

c) Texte reproduzieren

d) spezielle Funktionen, insbesondere Textvariable, Textbausteine und Serienbriefe, anwenden

e) Texte mit Hilfe externer Dienste tibermitteln

f) Textbausteine erstellen

g) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Textsysteme auf sachgerechte und wirtschaftliche Nutzung und Arbeitsgestaltung untersuchen und, soweit
zweckmaBig, Verbesserungsvorschlage entwickeln




a) Notwendigkeit einer laufenden Uberwachung der Wirtschatftlichkeit der betrieblichen Leistungserstellung und Leistungsverwertung begriinden

b) an kaufménnische Steuerungs- und Uberwachungsaufgaben mitwirken

c¢) das Rechnungswesen als Instrument kaufmannischer Steuerung und Kontrolle an Beispielen des Ausbildungsbetriebes begriinden und die Gliederung
des Rechnungswesens erlautern

d) Kostenstruktur des Ausbildungsbetriebes darstellen

e) Kosten und Ertrage betrieblicher Leistungen darstellen

f) an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswesens mitwirken

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

a) Belege erstellen, prifen und bearbeiten
b) Rechnungen priifen, bei Abweichungen betriebliche MalRnahmen veranlassen

¢) Rechnungen kontieren

d) Begleichung von Rechnungen unter Beriicksichtigung der Zahlungsbedingungen veranlassen sowie Buchungstermine beachten
e) bereichshezogene Kosten und Bestande nach Vorgaben kontrollieren

a) fur das Arbeitsverhaltnis wichtige arbeits- und sozialrechtliche Bestimmungen sowie tarifliche und betriebliche Regelungen aufgabenorientiert
anwenden

b) die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den bestehenden betriebsverfassungsrechtlichen Organen des Ausbildungsbetriebes beachten

c) fur das Ausbildungsverhaltnis und Arbeitsverhaltnis geltebde tarifliche und freiwillige soziale Leistungen darstellen

d) Gesichtspunkte fur Personalbedarf und PersonalbeschaffungsmaRnahmen im Ausbildungsbetrieb darstellen

Maglichkeiten der Personalplanung und der Forderung einzelner Arbeitnehmergruppen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes aufzeigen

f) Ziele und Verfahren von Personalbeurteilungen im Ausbildungsbetrieb darstellen

g) Bestandteile von Entgeltabrechnungen beschreiben und Nettoentgelt ermitteln

h) bei der Verarbeitung personalbezogener Daten Regelungen zum Datenschutz und zur Datensicherung einhalten

a) Aufgaben und Arbeitsablaufe bereichsbezogener Personalverwaltung im Rahmen des Personalwesens erlautern

b) Vorgénge im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten, insbesondere Urlaubs- und Krankmeldungen, bearbeiten
¢) Unfallmeldungen bearbeiten

d) weitere mitarbeiterbezogene Unterlagen bearbeiten

e) bereichsbezogene Personalstatistik fuhren

f) Arbeiten im Zusammenhang mit personellen Veranderungen durchfiihren




a) typische Anlésse und Partner miindlicher Kommunikation im Ausbildungsbetrieb unterscheiden

b) Arbeitsablauf und Zusammenarbeit innerhalb der Abteilung und zu den einzelnen Funktionsbereichen erlautern

c) Telefonanlage und Zusatzeinrichtungen handhaben

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

e) Anfragen entgegennehmen, weiterleiten und Auskiinfte erteilen

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

g) Aufgaben kooperativ [6sen

h) Termine unter Beriicksichtigung von Vor- und Nachbearbeitungszeiten planen, koordinieren und tiberwachen; Terminkalender fiihren

i) Besucher empfangen, anmelden und informieren

k) eingehende schriftliche Informationen, inbesondere Post, Berichte, Zeitungen und Zeitschriften, sichten, verteilen und bearbeiten

a) Aufgaben und Arbeitsablaufe bereichsbezogener Organisationsaufgaben erlautern

b) Reiseunterlagen beschaffen und zusammenstellen

¢) Einladungen fiir Sitzungen und Besprechungen erstellen und verteilen

d) Verkehrsverbindungen ermitteln und Verkehrsmittel bedarfgerecht auswéhlen

e) Reservierungen durchfilhren

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

g) Reisekosten nach betrieblichen Vorgaben abrechnen

h) Auftrége fur den Arbeitsbereich einleiten

i) Abstimmungsaufgaben bereichstibergreifend wahrnehmen




