Industrie- und Handelskammer
Frankfurt am Main

Ausbildungsplan Buirokaufmann/-frau

Ausbildungsplan Birokaufmann
Burokauffrau

Der sachlich und zeitlich gegliederte Ausbildungsplan

ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

Ausbildungsbetrieb:

Auszubildende/-r:

Ausbildungszeit von: bis:

Ausbilder: Ausbildungsdauer |2 Jahre *) |2 % Jahre *) | 3 Jahre *)
Ll Ausbildungsbereiche * Vermittlung / Fort-
Nr. fiihrung

B%rilljdfs' Teile des Ausbildungsberufsbildes, die schwerpunktmaRig zu vermitteln sind vorgesehen
(83) bzw. deren Vermittlung fortzufiihren ist. von - bis
1. Ausbildungsjahr
Zeitrahmen 5-6 Monate
Burowirtschaft und Organisation
1.1 | Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft
1.3 | Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung
2.1 | Leistungserstellung und Leistungsverwertung
2.2 |Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhé&nge
3.1 [Organisation des Arbeitsplatzes
3.2 | Arbeits- und Organisationsmittel
3.3 | Blurowirtschaftliche Ablaufe
4.2 | Burokommunikationstechniken
Zeitrahmen 2-4 Monate
Lagerhaltung
3.4 | Statistik
5.1 | Kaufménnische Steuerung und Kontrolle
8.2 |Lagerhaltung (Handelsware oder Biromaterial)
Zeitrahmen 3-4 Monate
Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
4.1 | Textverarbeitung
8.1 |Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

*) Nicht zutreffende Zeit streichen
* Die detaillierte sachliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut Ausbildungsrahmenplan ist im Mantelbogen niedergelegt.

Anderungen im Zeitablauf aus betrieblichen Griinden sowie aus Griinden in der Person des/der Auszubildende(n) bleiben vorbehalten
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Ausbildungsplan Birokaufmann/-frau

s Ausbildungsbereiche Verm;g:]“rz%é Rl
Bebritgs- Teile des Ausbildpngsberufsbi!_des, d_ie schwerpunktmafig zu vermitteln sind vorgesehen
(83) bzw. deren Vermittlung fortzufiihren ist. von - bis
2. Ausbildungsjahr
Zeitrahmen 4-6 Monate
Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
1.3 | Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung
3.1 | Organisation des Arbeitsplatzes
3.2 | Arbeits- und Organisationsmittel
3.3 | Burowirtschaftliche Ablaufe
4.3 | Datenverarbeitung fur kaufmannische Anwendungen
7. Blroorganisation
8.1 [Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
Zeitrahmen 6-11 Monate
Personalwesen
1.2 | Berufsbildung
4.1 | Textverarbeitung
4.2 | Burokommunikationstechniken
6.1 | Grundlagen des betrieblichen Personalwesens
6.2 | Personalverwaltung
6.3 | Entgeltabrechnung
3. Ausbildungsjahr
Zeitrahmen 3-5 Monate
Auftragsbearbeitung
5.1 |Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
8.1 | Auftrags- und Rechungsbearbeitung
Zeitrahmen 6-10 Monate
Rechnungswesen
3.4 | Statistik
4.3 | Datenverarbeitung fur kaufménnische Anwendungen
5.1 | Kaufméannische Steuerung und Kontrolle
5.2 | Buchfuhrung
5.3 | Kostenrechnung

Ausbildungszeit insgesamt in Monaten
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& Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Burokaufmann/-frau
% Frankfurt am Main

Die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut Aus-
bildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist auf den folgenden Seiten niedergelegt. Der
zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes
und der Zwischen- und Abschlussprifung des Auszubildenden ist in den einzelnen zeitlichen Richt-
werten enthalten. Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schu-

lisch bedingten Griinden oder aus Grunden in der Person des Auszubildenden bleiben vorbehalten.

Gesetzlicher Vertreter
Auszubildender: des Auszubildenden:

Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel / Unterschrift
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=3 5= Industrie- und Handelskammer
% Frankfurt am Main

Ausbildungsplan Birokaufmann/-frau

Kenntnisse und Fertigkeiten laut sachlicher Gliederung der Berufsausbildung

Lfd. . . -
Nr. el ales Aus_blldungs— zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten POS'F'On
berufsbildes vermittelt
1.1 | Stellung des Ausbildungs- |a) Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im
betriebes in der Gesamt- gesamtwirtschaftlichen Zusammenhang beschreiben |
wirtschaft b) Aufgaben der fiir den Ausbildungsbetrieb wichtigen
(83 Nr. 1.1) Behorden und Organisationen der Arbeitgeber und O
Arbeitnehmer darstellen
¢) Artund Rechtsform des Ausbildungsbetriebes erlau- O
tern
d) Betriebs- oder Arbeitsordnung des Ausbildungsbetrie- o
bes anwenden
1.2 | Berufsbildung a) rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nennen O
(8 3Nr.1.2) b) die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Aus-
bildungsplan vergleichen m|
c) die Inhalte des Berufsausbildungsvertrages, insbe-
sondere die Rechte und Pflichten des Ausbildenden
und des Auszubildenden beschreiben 0O
d) die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung 0O
begrinden
e) wichtige berufliche Fortbildungsmdéglichkeiten nennen O
sowie berufliche Aufstiegsmaoglichkeiten beschreiben
1.3 | Arbeitssicherheit, Umwelt- [a) die Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz
schutz und rationelle E- und rationeller Energieverwendung an Beispielen des
nergieverwendung Ausbildungsbetriebes erklaren O
(8 3Nr. 1.3) b) betriebliche Einrichtungen fir den Arbeitsschutz, die
Unfallverhitung und den Umweltschutz nennen O
c) berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhii-
tungsvorschriften einhalten, geeignete MaRhahmen
zur Verhitung von Unféllen im eigenen Arbeitsbereich
ergreifen und sich bei Unféllen situationsgerecht ver-
halten O
d) wichtige Vorschriften Uber Brandverhitung und
Brandschutzeinrichtungen beachten O
e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen so-
wie Abfallmaterialien im Biro nach 6kologischen Ge- 0
sichtspunkten entsorgen
f) zur rationellen Energieverwendung im beruflichen O
Einwirkungsbereich beitragen
2.1 | Leistungserstellung und a) Grundfunktionen des Ausbildungsbetriebes erlautern O
Leistungsverwertung b) Leistungen des Ausbildungsbetriebes beschreiben O
(8 3Nr. 2.1) c) Verfahren der Leistungserstellung im Ausbildungsbe-
trieb beschreiben und dafiir einschlagige Rechtsvor- O
(Verkauf oder Dienstleis- schriften nennen
tung) d) Formen der Leistungsverwertung des Ausbildungsbe- O
triebes beschreiben
e) Bedeutung von Beschaffungs- und Absatzmarkten fir
den Leistungsprozess des Ausbildungsbetriebes er- O
lautern
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Ausbildungsplan Birokaufmann/-frau

Lfd. . . -
Nr. el el Aus_blldungs- zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten POS'.“O”
berufsbildes vermittelt
2.2 | Betriebliche Organisation |a) Organisation des Ausbildungsbetriebes erlautern O
Eﬁd Funktionszusammen- b) Vollmachten, Weisungsbefugnisse und Unterschrif-
ange tenregelungen des Aushildungsbetriebes beachten 0O
(§3Nr.2.2) ¢) Zentralisierung und Dezentralisierung sowie Delegie-
ren von Aufgaben und Verantwortung an Beispielen
des Ausbildungsbetriebes darstellen O
d) den Arbeitsablauf typischer Grundfunktionen des
Ausbildungsbetriebes erlautern |
e) Informationswege im Ausbildungsbetrieb darstellen
und die Zusammenarbeit zwischen Funktionsberei- O
chen beschreiben
f) die Erfassung, Verarbeitung und Verwendung von
Informationen und Daten fur das Zusammenwirken 0O
betrieblicher Funktionen erlautern
g) Aufgaben und typische Anforderungen ausgewahlter
Biroarbeitsplatze darstellen O
h) Formen der Arbeitsorganisation im Ausbildungsbe-
trieb darstellen und zur Verbesserung von Arbeitsvor- O
gangen im eigenen Arbeitsbereich beitragen
3.1 | Organisation des Arbeits- |a) wichtige Vorschriften fir Biroarbeitsplatze beachten |
platzes b) Mdglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraumges-
(8 3Nr. 3.2) taltung unter Berticksichtigung ergonomischer Grund-
satze an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erlau-
tern O
c) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten O
3.2 | Arbeits- und Organisati- a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel, insbe-
onsmittel sondere Biromaschinen und -geréte, Vordrucke und 0O
(§ 3Nr. 3.2) Vervielfaltigungsgerate, fachgerecht handhaben
b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und
okologisch einsetzen O
¢) Wartung und Instandsetzung von Biromaschinen und
-geraten veranlassen O
3.3 | Burowirtschaftliche Ablau- |a) Blromaterial verwalten O
fe b) Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfiihren
(8 3Nr. 3.3) und Postausgang kostenbewusst bearbeiten 0O
¢) Registraturarbeiten unter Beachtung betrieblicher und
gesetzlicher Aufbewahrungsfristen durchfiihren O
d) Dateien und Karteien fihren und zur Erfillung kauf-
mannischer Arbeitsaufgaben einsetzen
e) Termine planen und Gberwachen; bei Terminabwei- O
chungen erforderliche MaBnahmen einleiten O
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& Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Burokaufmann/-frau
W Frankfurt am Main

Lfd.

NI Teil des Ausbildungs- Position

berufsbildes zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten vermittelt

3.4 | Statistik a) Anwendungsmdglichkeiten von Statistiken im Ausbil-
' dungsbetrieb erlautern
(§ 3Nr. 3.4)

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

c) Statistiken auswerten und Ergebnisse entschei-
dungsorientiert bewerten

4.1 | Textverarbeitung a) Textverarbeitungsgerate systemgerecht handhaben
(8 3Nr.4.12) b) Tastschreiben beherrschen

¢) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme- und
Wiedergabegerate bedienen

d) Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter Nut-
zung von Nachschlagewerken formulieren sowie ma-
schinell und formgerecht gestalten

e) Arten des betrieblichen Schriftverkehrs sachgerecht
verwenden

4.2 | Burokommunikationstech- |a) unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben mit |
niken Hilfe von Burokommunikationstechniken l6sen

(8 3Nr.4.2) b) Auswirkungen von Birokommunikationstechniken auf
Arbeitsorganisation, Arbeitsbedingungen und Arbeits-
anforderungen an Beispielen des Ausbildungsbetrie-

bes abschétzen O

¢) Fachliteratur, Dokumentationen und andere Hilfsmittel
nutzen O

d) die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter Informati-
onen an Beispielen des Ausbildungsbetriebes darstel- O
len

e) Daten sichern, Datensicherung begriinden,
unterschiedliche Verfahren aufzeigen

f) Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes im
Ausbildungsbetrieb einhalten O

g) Schutzvorschriften und Betriebsvereinbarungen fir
Bildschirmarbeitsplatze beachten O

|

OoO oo

O

4.3 | Datenverarbeitung fur a) Ziele und Einsatzbereiche der Datenverarbeitung fiir

kaufmannische Anwen- kaufmannische Anwendungen im Ausbildungsbetrieb

dungen beschreiben sowie Auswirkungen auf Arbeitsablaufe

(8§ 3Nr. 4.3) erlautern

b) Daten fur die kaufmannischen DV-Anwendungen
vorbereiten und verarbeiten sowie Fehler korrigieren O

¢) mit speziellen Anwendungsméglichkeiten von Soft-
ware im Ausbildungsbetrieb arbeiten O

d) Ergebnisse nach formalen und sachlogischen Ge-
sichtspunkten priifen O
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& Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Burokaufmann/-frau
W Frankfurt am Main

Lfd. . . -
Nr. el el Aus_blldungs- zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten POS'.“O”
berufsbildes vermittelt
5.1 | Kaufmannische Steuerung [a) Notwendigkeit einer laufenden Uberwachung der
und Kontrolle Wirtschaftlichkeit der betrieblichen Leistungserstel- 0O
(§ 3Nr. 5.1) lung und Leistungsverwertung begriinden
b) an kaufmannischen Steuerungs- und
Uberwachungsaufgaben mitwirken O
¢) das Rechnungswesen als Instrument kaufmannischer
Steuerung und Kontrolle an Beispielen des Ausbil-
dungsbetriebes begriinden und die Gliederung des
Rechnungswesens erlautern
d) Kostenstruktur des Ausbildungsbetriebes darstellen O
e) Kosten und Ertrage betrieblicher Leistungen darstel- O
len |
f) an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswesens O
mitwirken
g) zur Vermeidung von Fehlern bei der Erfassung, Auf-
bereitung und Auswertung von Informationen fir das
betriebliche Rechnungswesen beitragen O
5.2 | Buchfiihrung a) Arbeitsablaufe der Buchfihrung des Ausbildungsbe-
(8 3Nr. 5.2) triebes beschreiben 0O
b) Belege sachgerecht erfassen O
c) Aufbau des Kontenplanes des Ausbildungsbetriebes 0O
erklaren
d) Geschaftsfalle unter Beriicksichtigung des Kontenpla-
nes bearbeiten O
e) Kontokorrent-, Bestands- und Erfolgskonten fiihren O
f) vorbereitende Abschlussarbeiten durchfiihren O
g) Bedeutung von Investitionen an Beispielen des Aus-
bildungsbetriebes erkléaren O
5.3 | Kostenrechnung a) Aufbau der Kostenrechnung im Ausbildungsbetrieb
(8 3 Nr. 5.3) erlautern O
b) Kosten erfassen 0
c) mit der Kostenkontrolle verbundene Arbeiten durch-
fuhren O
d) Kalkulationsverfahren im Ausbildungsbetrieb be-
schreiben O
e) Kalkulationen nach Anleitung durchfuihren O
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& Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Burokaufmann/-frau
W Frankfurt am Main

Lfd.

NI Teil des Ausbildungs- Position

berufsbildes zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten vermittelt

6.1 | Grundlagen des betriebli- |a) fir das Arbeitsverhaltnis wichtige arbeits- und sozial-

chen Personalwesens rechtliche Bestimmungen sowie tarifliche und betrieb-

(8 3Nr.6.1) liche Regelungen aufgabenorientiert anwenden

b) die Verpflichtung zur Zusammenarbeit mit den beste-
henden betriebsverfassungsrechtlichen Organen des
Ausbildungsbetriebes beachten

c) fir das Ausbildungsverhéltnis und Arbeitsverhaltnis
geltende tarifliche und freiwillige soziale Leistungen O
darstellen

d) Gesichtspunkte fiir Personalbedarf und Personalbe-
schaffungsmafnahmen im Ausbildungsbetrieb dar-
stellen

e) Mdoglichkeiten der Personalplanung und der Férde-
rung einzelner Arbeitnehmergruppen an Beispielen
des Ausbildungsbetriebes aufzeigen

f) Ziele und Verfahren von Personalbeurteilungen im
Ausbildungsbetrieb darstellen

g) Bestandteile von Entgeltabrechnungen beschreiben
und Nettoentgelt ermitteln

h) bei der Verarbeitung personenbezogener Daten Re-
gelungen zum Datenschutz und zur Datensicherung
einhalten

6.2 | Personalverwaltung a) Vorgange in Verbindung mit Beginn und Beendigung

(8 3Nr. 6.2) von Arbeitsverhéltnissen bearbeiten

b) arbeitsrechtliche Vorschriften fiir Einstellung und Aus-
schneiden von Arbeithehmern beachten

¢) Anlasse und Kriterien fur Einstellung und Ausschei-
den von Arbeitnehmern an Beispielen des Ausbil-
dungsbetriebes erlautern

d) Anfragen und Bewerbungen unter Anleitung bearbei-
ten

e) Vorgange der Personalverwaltung bearbeiten, insbe-
sondere Personalunterlagen bearbeiten, bei der Per-
sonalaktenfiihrung mitwirken und Bescheinigungen
erstellen

f) Statistische Arbeiten im Personalwesen unter Anlei-
tung durchfiihren und auswerten

g) Auskinfte erteilen

6.3 | Entgeltabrechnung a) Entgeltformen im Ausbildungsbetrieb erlautern

(8 3Nr. 6.3) b) die fur die Entgeltabrechnung erforderlichen Daten
erfassen und bearbeiten

¢) Tarifvertrage und Betriebsvereinbarungen bei der
Entgeltabrechnung berticksichtigen

d) Bruttoentgelt ermitteln

e) Lohnfortzahlung bei der Entgeltabrechnung beriick-
sichtigen

f) gesetzliche und sonstige Abzugsbetrage ermitteln und
verrechnen

g) auszuzahlende Betrage ermitteln und anweisen sowie
die Abfiihrung einbehaltener Abziige einleiten

h) bei Abstimmungen mit den Sozialversicherungstra-
gern mitwirken

|

O O oO0

O O Oo o 0O

oo

O O O ooo o O
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=3 5= Industrie- und Handelskammer
% Frankfurt am Main

Ausbildungsplan Birokaufmann/-frau

Lfd.
Nr.

Teil des Ausbildungs-
berufsbildes

Position

zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten vermittelt

Biroorganisation
(83 Nr.7)

a) Aufgaben und Bedeutung der Bliroorganisation im
Ausbildungsbetrieb erlautern

b) Birotatigkeiten planen, organisieren und durchfihren
¢) Unterlagen sammeln, aufbereiten und auswerten

d) Besprechungen vorbereiten; Vorlagen und Berichte
erstellen

e) Termine planen und Uberwachen; bei Terminabwei-
chungen erforderliche Ma3hahmen einleiten

f) die Steuerung von Blrroorganisation, insbesondere
mit Kennzahlen und Statistiken, an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes beschreiben o

Ooooao

O

8.1

Auftrags- und Rechnungs-
bearbeitung

(8§ 3Nr. 8.1)

a) Arbeitsablauf der Auftrags- und Rechnungsbearbei-
tung darstellen

b) ein- und ausgehende Auftrage abwickeln

¢) Eingangsrechnungen sachlich und rechnerisch pri-
fen; Differenzen kléaren

d) Rechnungsunterlagen zusammenstellen und Rech-
nungen erstellen

e) Rechnungen kontieren
f) Reklamationen bearbeiten
g) Zahlungsein- und -ausgéange prufen und bearbeiten

h) Zahlungsmittel unter Berlicksichtigung der betriebli-
chen Belange wirtschaftlich einsetzen

i) Zahlungstermine uberwachen und erforderliche
MafRnahmen, insbesondere Mahnungen einleiten =

OOooOooang O 0

O

8.2

Lagerhaltung
(8 3Nr. 8.2)

a) Aufgaben und Bedeutung der Lagerhaltung erlautern O
b) den Arbeitsablauf bei der Lagerhaltung beschreiben O

¢) Vorgange im Zusammenhang mit dem Materialein-
gang und -ausgang bearbeiten m|

d) Materialbestand erfassen, filhren und kontrollieren O

e) Organisationsmittel bei der Lagerung einsetzen und
Sicherheitsvorschriften beachten O

Ihr Ansprechpartner:

Industrie- und Handelskammer Frankfurt am Main Telefon: (0 69) 21 97 - 1228 / - 1348
Ausbildungsberatung
Borsenplatz 4

60313 Frankfurt

Telefax: (0 69) 21 97 - 1396
www.frankfurt-main.ihk.de
ausbhildungsberater@frankfurt-main.ihk.de
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