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Das Profil der/des Burokauffrau/-manns besteht aus 11 Lemergebniseinheiten. Sie sind in
der Konzeption jeweils identisch. Sie geben zum einen Aussage zu den Grunddaten der
Einheit und zum anderen zu den Kompetenzdimensionen, orientiert an den Dimensionen des
DQR. Sie nehmen Bezug 2zu dem bestehenden Ausbildungsrahmenplan und
Rahmenlehrplan und definieren die Prufungsinstrumente fur eine mogliche
,Lemstandsuberprifung“ oder ein mogliches ,Profiling“ im Rahmen des Projektes ESyCQ.

1. Lernergebniseinheit:

Bezeichnung der

Qualifikation(en) Burokauffrau/-mann

Betriebliche Ablaufe und

Handlungsteld Arbeitsorganisation
Einzel- und gesamtwirtschaftliche
Titel der Prozesse analysieren und bewerten,

betriebliche Ablaufe und
Arbeitsorganisation analysieren und
gestalten

Lernergebniseinheit

DQR - Niveau 4

Leistungspunkte

Fachkompetenz

F ertigkeiten Wissen

Sie/Er Sie/Er

— vergleicht die Ausbildungsordnung mit — erlautert die rechtlichen Vorschriften zur
dem betrieblichen Ausbildungsplan Berufsausbildung

—  beschreibt die Inhalte des
Berufsausbildungsvertrages

— erlautertdie Rechte und Pflichten aus
dem Ausbildungsvertrag

— erklart die Mitbestimmungs- und
Mitwirkungsrechte
betriebsverfassungsrechtlicher Organe

) . . | — beschreibt gesamtwirtschaftliche
— wahlt zielgerichtet Informationen aus und Zusammenhange und die sich daraus

bereitet diese auf ergebenden Notwendigkeit
— analysiert und bewertet wirtschaftliche wirtschaftlichen Handelns

Entscheidungen — erlautert den Einfluss von

Marktstrukturen, Verhalten der
Marktteilnehmer und den Staat als
O rdnungsfaktor auf die
Leistungserstellung

— beurteilt die Auswirkungen von
Unternehmenskooperationen und




erfasst und dokumentiert einfache
Strukturen und Ablaufe in der Aufbau-
und Ablauforganisation

beachtet Vollmachten,
W eisungsbefugnisse und
Unterschriftenregelungen

wendet gesetzliche, tarifliche und
betriebliche Regelungen an

ermittelt sein Arbeitsentgelt

-zusammenschlussen

erklart und beurteilt
Wirtschaftsordnungen

benennt die wirtschaftspolitischen
Hauptziele und beschreibt die

E inwirkungsmoglichkeiten des Staates
und der EZB

schildert betriebliche Grundfunktionen

beschreibt Verfahren der
Leistungserstellung und -verwertung

erlautert die unterschiedlichen
Rechtsformen von Unternehmen und
Kriterien fur deren W ahl

erklart und bewertet die Grundmodelle
fur Leitungssysteme und deren
Mischformen

beschreibt den Prozess der Stellen- und
Abteilungsbildung

vergleicht Fuhrungstechniken und
F uhrungsstile

schildert am Beispiel bekannter

Arbeitsablaufe die Notwendigkeit fur
deren Regelung

erklart und wendet ausgewahlte
Rechtsbegriffe an

erlautert Arten und Zustandekommen
von Rechtsgeschaften

unterscheidet die wichtigsten
Vertragsarten nach BGB

beschreibt das grundsatzliche Vorgehen
bei der Personalplanung, -beschaffung

und des -einsatzes

erlautert die fur das Arbeitsverhaltnis
geltenden arbeits- und sozialrechtlichen
Bestimmungen und tariflichen
Vorschriften

erklart die Positionen des
E ntgeltschemas

beschreibt Moglichkeiten der Beendigung
von Arbeitsverhaltnissen

erlautert die geltenden Vorschriften des
Kundigungsschutzes

erlautert den Zusammenhang zwischen
Finanzierung und Investition

unterscheidet Arten der Finanzierung
nach Finanzierungsanlassen

erlautert wichtige Kreditarten und deren
Sicherungsmoglichkeiten

beschreibt Merkmale, Ursachen und
Folgen von Zahlungsunfahigkeit




— gibt einen Uberblick Uber die Steuerarten

— beschreibt die Notwendigkeit, die

Aufgaben und die Finanzierung der
Kollektivversicherungen

— beschreibt mogliche Gefahrdungen am
Arbeitsplatz und MaBnahmen zu deren

— halt berufstypische Unfallvorschriften ein Vermeidung

— ergreift geeignete Malnahmen zur
Unfallverhutung im eigenen
Arbeitsbereich

— beachtet Vorschriften zur Brandverhutung

— handelt bei der Beschaffung, Nutzung
und Entsorgung von Arbeitsmittein

energiesparend und umweltbewusst

Personale Kompetenz

Sozialkompetenz Selbstandigkeit
Er/sie Er/sie
— kommuniziert mundlich und schriftlich — arbeitet eigenstandig und
sach- und situationsgerecht verantwortungsvoll
— gestaltet Gesamtablaufe mit und bietet — reflektiert sein/ihr und das Handeln
Unterstutzung im Team an anderer
— entwickelt eigene Positionen und — wendet Lem-, Arbeits- und
W erthaltung, toleriert abweichende P rasentationstechniken an
Standpunkte
— ubernimmt Verantwortung fur sein
Handeln
| — Uubtsachliche Kritik und akzeptiert Kritik
B urokauffrau/-mann
Bezug zum ARP/RLF ARP: 1.1,1.2,13,2.2,6.1
RLP: Allgemeine Wirtschaftslehre

1. Berufsausbildung

2. Grundlagen des Wirtschaftens

3. Betrieblicher Leistungsprozess

4. Rechtliche Grundlagen fur das Funktionieren

des Guter- und Geldstromes im

Wirtschaftsprozess

8. Rechtsformen der Unternehmung

9. Finanzierung und Investition

10. Wirtschaftsordung

11. Grundzuge der Wirtschaftspolitik

12. Steuern und Versicherungen
-Spezielle Wirtschaftslehre

3. Grundlagen der Betriebsorganisation

4. Aufbauorganisation

5. Personalwirtschaft

6. Ablauforganisation

| —

Prifungsinstrumente | Multiple-Choice-Test, Test mit offenen Fragen, Arbeitsaufgabe
mit Fachgesprach




2. Lernergebniseinheit

gestaltet den eigenen Arbeitsplatz
sachgerecht und unter Beachtung von
Vorschriften fur Buroarbeitsplatze

handhabt die im Buro eingesetzten
Arbeits- und Organisationsmittel
fachgerecht, setzt sie wirtschaftlich und
okologisch ein und veranlasst deren

Wartung

bearbeitet den Postein- und Postausgang
selbststandig

fuhrt Registraturarbeiten unter Beachtung

betrieblicher und gesetzlicher
Aufbewahrungsfristen durch

fuhrt Karteien und Dateien

plant und uberwacht Termine und leitet
erforderliche Malnahmen bei
Abweichungen ein

plant, organisiert und fuhrt Burotatigkeiten
durch

beschafft Daten fur das Erstellen von
Statistiken, bereitet diese auf und wertet

Sle aus

erstellt betriebliche Arbeitsunterlagen
unter Einsatz von Standardsoftware

| Bezeichnung der .

Handlungsfeld Burowirtschaftliche Ablaufe

Titel der Burowirtschaftliche Ablaufe organisieren
' Lernergebniseinheit | und koordinieren

DQR - Niveau 4

Leistungspunkte

Fachkompetenz
F ertigkeiten Wissen

| Sie/Er Sie/Er

beschreibt den Einfluss von Umwelt- und
G esundheitsfaktoren auf die
Leistungsfahigkeit

erlautert und beurteilt Moglichkeiten der
Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung

unter Berucksichtigung ergonomischer
Grundsatze

beschreibt wichtige Vorschriften fur
Buroarbeitsplatze

beschreibt Arbeitsablaufe bel
eingehender und ausgehender P ost
sowie verfugbare Hilfsmittel

vergleicht und bewertet
Registratursysteme

erlautert die verschiedenen
Aufbewahrungsfristen

Personale Kompetenz

Sozialkompetenz

Selbstandigkeit




Sie/Er

kommuniziert mundlich und schriftlich
sach- und situationsgerecht

gestaltet Gesamtablaufe und
Teilaufgaben mit und bietet Unterstutzung

Im Team an

ubernimmt Verantwortung fur sein
Handeln

erklart Ablaufe, Ergebnisse und
Sachverhalte adressatenbezogen

Sie/Er

fuhrt selbststandig und
verantwortungsvoll fachliche

Aufgabenstellungen aus

reflektiert das eigene und das Handeln
anderer

setzt sich Lern- und Zielergebnisse

wendet Lern-, Arbeits- und
Prasentationstechniken an

setzt Problemlosungstechniken ein

Bezug zum ARP/RLP

RLP:

Burokauffrau/-mann
ARP: 2.2f-h,3.1,63.2,3.3, 34,7
Spezielle Wirtschaftslehre
1. Gestaltung von Arbeitsraum, -platz und -zeit
2. Arbeitsablaufe

6. Ablauforganisation

| —

Prufungsinstrumente

Multiple-Choice-Test, Test mit offenen Fragen, Arbeitsaufgabe
mit Fachgesprach




3. Lernergebniseinheit

Bezeichnung der
Qualifikation(en)

Burokauffrau /-mann

wendet Betriebssysteme sicher an

erledigt geschaftliche Korrespondenz mit
einem Textverarbeitungsprogramm norm-
und sachgerecht

wendet wichtige Funktionen eines
Tabellenkalkulationsprogramms bei
kaufmannischen Problemen an und stellt

Ergebnisse grafisch dar

bereitet Sachverhalte mit Hilfe von
Prasentationssoftware visuell auf

organisiert elektronische Kommunikation,
Termin- und Kontaktdatenverwaltung mit
einem
Informationsmanagementprogramm

nutzt Datenbanken

Handlungsfeld Nutzung von Standardsoftware
| Titel der | kaufmannische Aufgaben und
R Schriftverkehr mittels Standardsoftware
Lernergebniseinheit effektiv erledigen
DQR - Niveau 4
Leistungspunkte
Fachkompetenz
F ertigkeiten Wissen
Sie/Er Sie/Er

erlautert die effektive Verwaltung von
Dateien und den Aufbau von
Ordnerstrukturen

erortert die Arten des betrieblichen
Schriftverkehrs

beschreibt den Aufbau von
Geschaftsbriefen nach DIN 676 und DIN

5008

erklart die Moglichkeiten des
Seriendrucks

beschreibt die Formatierung eines
wissenschaftlichen Dokumentes

nennt wichtige Funktionen einer
Tabellenkalkulation, zeigt
Losungsmoglichkeiten fur betriebliche

Probleme auf, uberpruft auf Fehler

erklart die unterschiedlichen Arten und
Funktionalitaten von Diagrammen

erlautert die Grundsatze zur G estaltung

von Prasentationen und die
Vorgehensweise bei der Erstellung

erlautert G rundbegriffe und die
Vorgehensweise bei der Bedienung einer
Datenbank

Personale Kompetenz

Sozialkompetenz

Selbstandigkeit




Sie/Er

— kommuniziert sachgerecht —

—  formuliert Schreiben verstandlich und

anschaulich

— ubtund akzeptiert sachliche Kritik —

— kunden- und serviceorientiert

Bezug zum ARP/RLP

Sie/Er

arbeitet gewissenhaft, selbststandig und
verantwortungsvoll

wendet Lemn- und Arbeitstechniken an
reflektiert die eigene Arbeitsleistung

B irokauffrau/-mann
ARP 4.1, 4.2, 4.3

RLP

2. Spezielle Wirtschaftslehre:
9. Organisation der Textverarbeitung
11. Einsatz der Datenverarbeitung und ihre Integration in
die betriebliche Organisation

4. Informationsverarbeitung

—

Prufungsinstrumente

Multiple-Choice-Test, Test mit offenen Fragen, Arbeitsaufgabe

mit Fachgesprach




4. Lernergebniseinheit

| Bezeichnung der
| Qualifikation(en)

Burokauffrau/-mann

Handlungsfeld

Titel der
Lernergebniseinheit

Kommunikationssysteme und -dienste

Anwendung von

Burokommunikationstechnik und
Nutzung von Informationsdiensten zur
| Losung betrieblicher P robleme

wendet Burokommunikationstechnik
unterscheiden und fachgerecht an

beachtet betriebliche Aufgaben mit Hilfe
von Burokommunikationstechnik

fuhrt Informationsrecherchen durch

lost komplexe Probleme durch
Recherche in Internetforen, Fachportalen
und sozialen Netzwerken

wendet Vorschriften des Datenschutzes
an

setzt Maknahmen zur Datensicherheit
um

wendet Verfahren zur Datensicherung an

halt Verordnungen uber
Bildschirmarbeitsplatze ein und wendet
Ergonomie-Richtlinien an

| DQR - Niveau 4
Leistungspunkte
Fachkompetenz
Fertigkeiten Wissen
Sie/Er Sie/Er

erlautert die Notwendigkeit der Regelung
der betrieblichen Kommunikation

erortert Moglichkeiten des
Informationsaustausches

beschreibt die Leistungsfahigkeit und
Zweckmaligkeit der
Kommunikationsmittel

beschreibt die Moglichkeiten des
Datenimports/-exports

erortert Alternativen der Informations-
beschaffung und bewertet diese

nennt Bestimmungen des Urheberrechts

beschreibt MaBnahmen zur
Gewahrleistung der Datensicherheit

erklart die Richtlinien der ergonomischen
Arbeitsplatzgestaltung

Personale Kompetenz

Sozialkompetenz

Selbstandigkeit

| Sie/Er

kommuniziert situationsgerecht
formuliert verstandlich und anschaulich
ubt und akzeptiert sachliche Kritik

arbeitet in Einzel- und Teamarbeit
Ist kunden- und serviceorientiert

Ist lernbereit und belastbar

Sie/Er

fuhrt gewissenhaft, selbststandig und

verantwortungsvoll fachliche
Aufgabenstellungen aus

reflektiert die eigene Arbeitsleistung
wendet Lern- und Arbeitstechniken an




B urokauffrau/-mann
Bezug zum ARP/RLP ARP 4.1, 4.2 4.3

RLP: 2. Spezielle Wirtschaftslehre
10. Ubermittiung von Informationen (Kommunikationssystem)

Multiple-Choice-Test, Test mit offenen Fragen, Arbeitsaufgabe

Prufungsinstrumente
] mit Fachgesprach




5. Lernergebniseinheit

| Bezeichnung der
| Qualifikation(en)

Burokauffrau/-mann

Handlungsfeld

Laufende Buchfuhrung

Titel der
Lernergebniseinheit

Aufgaben der laufenden Buchfuhrung
ausfuhren und Arbeiten des

| ahresabschluss vorbereiten

DQR - Niveau 4

Leistungspunkte

Fachkompetenz

Fertigkeiten

Wissen

| Sie/Er
— erfasst und pruft Belege sachgerecht
— kontiert Rechnungen

—  berechnet und bucht einfache
G eschaftsvorfalle

— fuhrt Bestands- und Erfolgskonten

— fuhrt vorbereitende Arbeiten des
| ahresabschlusses aus

— erstellte einfache Auswertungen des
| ahresabschlusses

— wendet kaufmannische Software an

Sie/Er

erlautert die Arbeitsablaufe der
Buchfuhrung eines Unternehmens

unterscheidet erfolgswirksame und
erfolgsneutrale Buchungsvorgange

erlautert vorbereitende
Abschlussbuchungen

beschreibt E rfordernisse fur die
Anwendung kaufmannischer Software

Personale Kompetenz

Sozialkompetenz

Sie/Er

— kommuniziert mundlich und schriftlich
sach- und situationsgerecht

— gestaltet kaufmannischen Steuerungs-
und Uberwachungsaufgaben mit und
bietet Unterstutzung im Team an

— erklart Ablaufe, Ergebnisse und
Sachverhalte adressatenbezogen

Selbstandigkeit

Sie/Er

fuhrt selbststandig und
verantwortungsvoll fachliche

Aufgabenstellungen aus

reflektiert das eigene und das Handeln
anderer

setzt sich Lern- und Arbeitsziele

wendet Lern-, Arbeits- und
Prasentationstechniken an

Bezug zum ARP/RLP
ARP:5.2

Burokaufmann /Bkirokaufﬂau:

RLP: 3.Rechnungswesen;

Prufungsinstrumente

Multiple-Choice-Test, Test mit offenen Fragen, Arbeitsaufgabe
mit Fachgesprach

10




6. Lernergebniseinheit

' Bezeichnung der
Qualifikation(en)

Burokauffrau/-mann

Handlungsfeld Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
| An kaufmannischen Steuerungs- und
Titel der Uberwachungsaufgaben sowie

Lernergebniseinheit

Aufgaben des kaufmannischen
| Berichtswesen mitwirken

stellt Kosten und Leistungen dar
erfasst betriebliche Kosten

fuhrt Kostenkontrollen durch

fuhrt einfache Kalkulationen durch

erstellt Informationen fur das
kaufmannische Berichtswesen

wendet Tabellenkalkulationen zur Losung
von kaufmannischen Aufgaben der
Kosten- und Leistungsrechnung an

| DQR - Niveau 4
| Leistungspunkte |
| Fachkompetenz
F ertigkeiten Wissen
Sie/Er Sie/Er

grenzt die Daten der Finanzbuchhaltung

von der Kosten- und Leistungsrechnung
ab

erlautert den Aufbau der Kostenrechnung

erklart die Ermittlung von
Zuschlagssatzen

erklart Arbeitsablaufe bei der Kalkulation

beschreibt die Funktion und Instrumente
des Controllings

Personale Kompetenz

Sozialkompetenz

Sie/Er

Prufungsinstrumente

kommuniziert mundlich und schriftlich
sach- und situationsgerecht

gestaltet kaufmannische Steuerungs- und
Uberwachungsaufgaben mit und bietet
Unterstutzung im Team an

ubernimmt Verantwortung fur sein
eigenes Handeln

erklart Ablaufe, Ergebnisse und

Selbstandigkeit

Sie/Er

bearbeitet vorgegebene Teilaufgaben
eigenstandig und verantwortungsvoll

schatzt ihr/sein eigenes Arbeiten
realistisch ein

setzt sich Lern- und Arbeitsziele

wendet Lern-, Arbeits- und
Prasentationstechniken an

Sachverhalte adressatenbezogen
Bezug zum ARP/RLP

ARP 5.1: 5.3

B irokauffrau/-mann

RLP: 3. Rechnungswesen: Kosten- und Leistungsrechnung,
Planungsrechnung/Controlling

mit Fachgesprach

Multiple-Choice-Test, Test mit offenen Fragen, Arbeitsaufgabe

11




/. Lernergebniseinheit

| Bezeichnung der

Qualifikation(en) Burokauffrau/-mann

Handlungsfeld

Marketing und Kundenbeziehung

Titel der
Lernergebniseinheit

Mithilfe beim Planen und Durchfuhren
von MarketingmalBnahmen und P flegen

von Kundenbeziehungen

— ermittelt Anforderungen an Produkte und
Dienstleistungen des Unternehmens

— wirkt bei der Planung und Durchfuhrung
von Marketing- und
Verkaufsforderungsmallnahmen
unterstutzend mit

— ermittelt Daten zur Erfolgskontrolle von
W erbung und wertet diese aus

— vergleicht Preise, Konditionen und
Leistungen von Mitbewerbern

—  bereitet Kundenkontakte vor und halt die
Ergebnisse fest

— erstellt Angebote und kalkuliert
Verkaufspreise

— bereitet Vertrage vor

DQR - Niveau 3
Leistungspunkte
| Fachkompetenz
F ertigkeiten Wissen
| Sie/Er Sie/Er

— beschreibt Methoden der
Informationsgewinnung und -auswertung

— erklart die Bedeutung von
Marketingplanen und benennt wichtige
Inhalte

— erlautert unterschiedliche
Marketinginstrumente und beschreibt
deren verschiedene
Kombinationsmoglichkeiten

— erklart Organisationsformen des
Absatzes

— erklart die Inhalte von Angeboten

— erlautert die Vorgehensweise zur
E rmittlung von Verkaufspreisen

— beschreibt Finanzierungsmoglichkeiten

— nennt und erlautert wichtige rechtliche
Rahmensbedingungen

Sozialkompetenz

Sie/Er

— kommuniziert mundlich und schriftlich
sach- und situationsgerecht

— gestaltet die Arbeitsumgebung und

Ablaufe mit und bietet Unterstutzung im
Team an

— ubernimmt Verantwortung fur sein/ihr
Handeln

Personale Kompetenz

Selbstandigkeit

Sie/Er

— fuhrt selbststandig und

verantwortungsvoll Routinetatigkeiten
aus und wirkt bei
Entscheidungsprozessen mit

— schatztdas eigene und das Handeln
anderer ein

— sefztsich Lemn- und Arbeitsziele

12




stellt Ablaufe und Ergebnisse — wendet Lern-, Arbeits- und

adressatenbezogen dar

Prasentationstechniken an

Bezug zum ARP/RLP

B urokauffrau/-mann
ARP: 2.1
RLP: Allgemeine Wirtschaftslehre
5. Absatzwirtschaft
9. Finanzierung und Investition

Prufungsinstrumente

Multiple-Choice-Test, Test mit offenen Fragen, Arbeitsaufgabe
mit Fachgesprach

13




8. Lernergebniseinheit

erfasst Kundenauftrage und uberwacht
die Auftragsabwicklung

erstellt Rechnungen fur den Kunden

pruft Eingangsrechnungen sachlich und
rechnerisch und klart Differenzen

kontiert Rechnung

pruft und bearbeitet Zahlungseingange
und -ausgange

iInformiert Kunden bei Leistungsstorung,
zeigt Losungsmoglichkeiten auf und leitet
betriebsubliche MaBnahmen ein

erfasst und bearbeitet
Kundenreklamationen

leitet MalBnahmen bei Annahme- und
Zahlungsverzug ein

Bezeichnung der )

Qualifikation(en) Burokauffrau/-mann

Handlungsfeld Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
Titel der | Kaufmannische Auftrags- und

Lernergebniseinheit Rechnungsbearbeitung abwickeln

DQR - Niveau 4

Leistungspunkte

Fachkompetenz
F ertigkeiten Wissen

| Sie/Er Sie/Er

skizziert das Produktions- und
Leistungsprofil des Unternehmens

unterscheidet verschiedene
Zahlungsmittel, -arten, -formen

erlautert das Festlegen von
Buchungssatzen

erlautert die Voraussetzungen fur

Leistungsverzug und erklart die
resultierenden Rechte fur den Kunden

erlautert die Voraussetzungen fur
Zahlungsverzug und Annahmeverzug
und erklart die resultierenden Rechte fur
den Verkaufer

benennt einschlagige rechtliche
Bestimmungen

Personale Kompetenz

Sozialkompetenz

Selbstandigkeit

| Sie/Er

kommuniziert schriftlich und mundlich
sach- und situationsgerecht

gestaltet Gesamtablaufe und
Teilaufgaben mit

arbeitet im Team, auch
bereichsubergreifend

ubernimmt Verantwortung fur sein
Handeln

erklart Ablaufe, Ergebnisse und
Sachverhalte adressatenbezogen

Sie/Er

fuhrt selbststandig und
verantwortungsvoll fachliche Aufgaben
aus

reflektiert das eigene und das Handeln
anderer

Setzt sich Lern- und Arbeitsziele

wendet Lern-, Arbeits- und
Prasentationstechniken an

14




Bezug zum ARP/RLP

B urokauffrau/-mann

ARP: 8.1
RLP:
Allgemeine Wirtschaftslehre

6. Beschaffungswesen
7. Zahlungsverkehr

Spezielle Wirtschaftslehre
6. Ablauforganisation
7. Anfrage- und Auftragsbearbeitung

—

Prufungsinstrumente

Multiple-Choice-Test, Test mit offenen Fragen, Arbeitsaufgabe
mit Fachgesprach
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9. Lernergebniseinheit

Bezeichnung der
Qualifikation(en)

Burokauffrau/-mann

Handlungsfeld Beschaffungsprozesse

Titel der

Lernergebniseinheit Beschaffungsprozessen mitwirken
DQR - Niveau 3

Leistungspunkte

F ertigkeiten

Bei der Planung und Durchfuhrung von

Fachkompetenz

Sie/Er

erfasst und kontrolliert den
Materialbestand

ermittelt den Bedarf an Sachgutern
ermittelt Bezugsquellen

holt Angebote ein, vergleicht und wertet
diese aus

lost Bestellungen aus und uberwacht die

vollstandige Ausfuhrung des Bestell- und
Liefervorganges

bearbeitet Vorgange des
Materialeinganges

erkennt Leistungsstorungen und leitet
erforderliche MaBnahmen ein

veranlasst und uberwacht
Zahlungsvorgange

Wissen

Sie/Er

beschreibt Verfahren zur
Bedarfsermittiung

erlautert unterschiedliche
Bestellverfahren und
Bereitstellungsprinzipien

erklart das Zustandekommen von
Kaufvertragen

unterscheidet Kaufvertragsarten
erlautertdie AGB

erlautert die Positionen der
Handelskalkulation zur Ermittlung des
Einstandspreises

beschreibt den Aufbau einer
Nutzwertanalyse

vergleicht Finanzierungsformen und
wahlt eine geeignete aus

beschreibt den Ablauf des

W areneinganges und erlautert die zur
Kontrolle notwendigen Dokumente

erlautert die Voraussetzungen fur die
Leistungsstorungen Mangelhafte
Lieferung und Lieferverzug und
beschreibt die daraus entstehenden
Rechte

Personale Kompetenz

Sozialkompetenz

Selbstandigkeit
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Sie/Er Sie/Er
— kommuniziert mundlich und schriftlich — fuhrt selbststandig und
sach- und situationsgerecht verantwortungsvoll Routinetatigkeiten
— gestaltet die Arbeitsumgebung und aus und wirkt bei |
Ablaufe mit und bietet Unterstutzung im Entscheidungsprozessen mit
Team an — schatztdas eigene und das Handeln
— Ubernimmt Verantwortung fiir sein/ihr anderer ein
Handeln — sefztsich Lern- und Arbeitsziele
— stellt Ablaufe und Ergebnisse — wendet Lern-, Arbeits- und
adressatenbezogen dar P rasentationstechniken an

Bezug zum ARP/RLP

Prufungsinstrumente

B urokauffrau/-mann
ARP: 8.1 a-c, g-h
RLP: Allgemeine Wirtschaftslehre
4. Rechtliche Grundlagen fur das Funktionieren
des Guter- und Geldstromes im
Wirtschaftsprozess
6. Beschaffungswesen

Multiple-Choice-Test, Test mit offenen Fragen, Arbeitsaufgabe
mit Fachgesprach
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10. Lernergebniseinheit

Bezeichnung der )
Handlungsfeld Lagerwirtschaft
Titel der Aufgaben in der Lagerwirtschaft
Lernergebniseinheit | ausfuhren
DQR - Niveau 3
Leistungspunkte
Fachkompetenz
F ertigkeiten Wissen
Sie/Er Sie/Er
— erfasst, fuhrt und kontrolliert den — erlautert die Grundfunktionen und den
W arenbestand Arbeitsablauf bei der Lagerhaltung
— bearbeitet Vorgange des Materialein- und | — beschreibt den Ablauf des Warenein- und
ausgangs W arenausgangs und den Aufbau der
—  berechnet Kennzahlen der Lagerhaltung damit verbundenen Dokumente

— beurteilt die Prinzipien der
Lagerorganisation

— erlautert die Bedeutung der
Lagerkennzahlen

Personale Kompetenz

Sozialkompetenz Selbstandigkeit

Sie/Er Sie/Er
— kommuniziert mundlich und schriftlich — fuhrt selbststandig und
sach- und situationsgerecht verantwortungsvoll Routinetatigkeiten
— gestaltet die Arbeitsumgebung und aus und wirkt bel |
Abldufe mit und bietet Unterstiitzung im Entscheidungsprozessen mit
Team an — schatztdas eigene und das Handeln
— Ubernimmt Verantwortung fiir sein/ihr anderer ein
Handeln — sefztsich Lern- und Arbeitsziele
— stellt Ablaufe und Ergebnisse — wendet Lern-, Arbeits- und
adressatenbezogen dar Prasentationstechniken an

Burokauffrau/-mann
Bezug zum ARP/RLP ARP: 8.2

RLP: Spezielle Wirtschaftslehre
8. Organisation der Lagerhaltung

Priiffungsinstrumente Multiple-Choice-Test, Test mit offenen Fragen, Arbeitsaufgabe
mit Fachgesprach
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11. Lernergebniseinheit

ermittelt den Personalbedarf

wahlt auf der Grundlage einer
Stellenbeschreibung passende Bewerber
aus

bereitet Vertragsunterlagen vor

bearbeitet Personalunterlagen, fuhrt
Personalakten und Personalstatistiken

unter Berucksichtigung der Erfordernisse
des Datenschutzes, erstellt
Bescheinigungen

ermittelt Personal- und
Personalnebenkosten

erfasst und bearbeitet die fur die
E ntgeltermittlung erforderlichen Daten

ermittelt gesetzliche und sonstige
Abzugsbetrage und die auszuzahlenden
Betrage und weist deren Uberweisung an

organisiert Personalbeurteilungen

stellt die zur der Beendigung von

Arbeitsverhaltnissen benotigten
Dokumente zusammen

Bezeichnung der .

Qualifikation(en) Burokauffrau/-mann

Handlungsfeld Personalwirtschaftliche Aufgaben
Titel der | Personalwirtschaftliche Aufgaben

Lernergebniseinheit planen und durchfuhren

DQR - Niveau 4

Leistungspunkte

Fachkompetenz
Fertigkeiten Wissen

 Sie/Er ' Sie/Er

erlautert verschiedene Methoden zur
P ersonalbedarfsermittiung

beschreibt Vorgange der

Personalbeschaffung, -einstellung und
-einfuhrung

erlautert die grundlegenden
E ntgeltformen

erortert die Problematik der gerechten
Entlohnung

erlautert Moglichkeiten zur
Mitarbeitermotivation

erklart die Positionen des
E ntgeltschemas und die Berechnung des
Nettoentgeltes

beschreibt die Bedeutung von
Personalbeurteilungen und mogliche
Fehler bei deren Durchfuhrung

beschreibt die Anforderungen an den
Datenschutz

erlautert die Moglichkeiten zur
Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

Personale Kompetenz

Sozialkompetenz

Selbstandigkeit
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— kommuniziert mundlich und schriftlich —
sach- und situationsgerecht

— gestaltet Gesamtablaufe und
Teilaufgaben mit und bietet Unterstutzung | -

Im Team an

— ubernimmt Verantwortung fur sein —
Handeln _

— erklart Ablaufe, Ergebnisse und
Sachverhalte adressatenbezogen

Sie/Er Sie/Er

fuhrt selbststandig und
verantwortungsvoll fachliche

Aufgabenstellungen aus

reflektiert das eigene und das Handeln
anderer

setzt sich Lern- und Zielergebnisse

wendet Lern-, Arbeits- und
Prasentationstechniken an

Bezug zum ARP/RLP Burokauffrau/-mann

ARP: 6.1, 6.2,
RLP: Spezielle Wirtschaftslehre
5. Personalwirtschaft

6.3

Bewertungsinstrumente

mit Fachgesprach

Multiple-Choice-Test, Test mit offenen Fragen, Arbeitsaufgabe
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