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Verordnung
iber die Berufsausbildung
zum Kaufmann fiir Biirokommunikation/zur Kauffrau fir Blirokommunikation*)

Vom 13. Februar 1991

Auf Grund des § 25 des Berufsbildungsgesetzes vom
14. August 1969 (BGBI. | S. 1112), der zuletzt durch § 24
Nr. 1 des Gesetzes vom 24. August 1976 (BGBI. | S. 2525)
gedndert worden ist, verordnet der Bundesminister fiir
Wirtschaft im Einvernehmen mit dem Bundesminister fur
Bildung und Wissenschaft:

§1

Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf Kaufmann fir Birokommunika-
tion/Kauffrau fiir Birokommunikation wird staatlich aner-
kannt.

§2

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert drei Jahre.

§3
Ausbildungsberufsbild

(1) Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens
die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:

1 der Ausbildungsbetrieb:

1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirt-
schaft,

1.2 Berufsbildung,

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Ener-
gieverwendung;

2 Organisation und Leistungen:

2.1 Leistungserstellung und Leistungsverwertung,

2.2 betriebliche Organisation und Funktionszusammen-
hénge;

3 Burowirtschaft und Statistik:

3.1 Organisation des Arbeitsplatzes,

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel,

3.3 birowirtschaftliche Ablaufe,

3.4 Statistik;

4 Informationsverarbeitung:

4.1 Textverarbeitung,

4.2 schreibtechnische Qualifikationen, Textformulierung
und -gestaltung,

*) Diese Rechtsverordnung ist eine Ausbildungsordnung im Sinne des § 25
des Berufsbildungsgesetzes. Die Ausbildungsordnung und der damit
abgestimmte, von der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lan-
der in der Bundesrepublik Deutschland beschlossene Rahmenlehrplan
fiir die Berufsschule werden demnachst als Beilage zum Bundesanzei-
ger veroffentlicht.

4.3 Burokommunikationstechniken,
4.4 automatisierte Textverarbeitung;

5 bereichsbezogenes Rechnungswesen:
5.1 kaufmannische Steuerung und Kontrolle,

5.2 Aufgaben des bereichsbezogenen Rechnungswe-
sens;

6 bereichsbezogene Personalverwaltung:
6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens,

6.2 Aufgaben der bereichsbezogenen Personal-
verwaltung;

7 Assistenz- und Sekretariatsaufgeben:

7.1 Kommunikation und Kooperation im Biro und Blro-
koordination,

7.2 bereichsbezogene Organisationsaufgaben;,
8 Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete.

(2) Bei der Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
nach Absatz 1 Nr. 8 sind die Fachaufgaben von zwei der
folgenden Sacharbeitsgebiete des Ausbildungsbetriebes
zugrundezulegen. Dafiir kommen in Betracht:

aligemeine Verwaltung,
Berufsbildung,
Offentlichkeitsarbeit,
Umweltschutz,
Betriebsratsbiiro,
Kundendienst,
Mitgliederverwaltung,
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Forschung.

Es kdnnen auch andere Sacharbeitsgebiete zugrundege-
legt werden, wenn die zu vermitteinden Fertigkeiten und
Kenntnisse gleichwertig sind.

§4

Ausbildungsrahmenplan

(1) Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 sollen nach
den in den Anlagen | und I! enthaltenen Anleitungen zur
sachlichen und zeitlichen Gliederung der Berufsausbil-
dung (Ausbildungsrahmenplan) vermittelt werden. Eine
von dem Ausbildungsrahmenplan abweichende sachliche
und zeitliche Gliederung der Ausbildungsinhalte ist insbe-
sondere zuldssig, soweit eine berufsfeldbezogene Grund-
bildung vorausgegangen ist oder betriebspraktische
Besonderheiten die Abweichung erfordern.

(2) Die in dieser Rechtsverordnung genannten Fertigkei-
ten und Kenntnisse sollen so vermittelt werden, da8 der
Auszubildende zur Ausiibung einer qualifizierten beruf-
lichen Tatigkeit im Sinne des § 1 Abs. 2 des Berufsbil-
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dungsgesetzes betiahigt wird, die insbesondere selbstindi-
ges Planen, Durchfihren und Kontrollieren einschlieft.
Diese Befdhigung ist auch in den Prifungen nachzuwei-
sen.

§5
Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des Ausbil-
dungsrahmenplanes fiir den Auszubildenden einen Ausbil-
dungsplan zu erstellen,

§6
Berichtsheft

Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines
Ausbildungsnachweises zu fuhren. Ihm ist Gelegenheit zu
geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu
fihren. Der Ausbildende hat das Berichtsheft regelmaBig
durchzusehen.

§7

Zwischenpriifung

(1) Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes ist eine
Zwischenpriifung durchzufihren. Sie soll in der Mitte des
zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in den
Anlagen | und Il flr das erste Ausbildungsjahr aufgefiihrten
Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschul-
unterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermit-
teinden Lehrstoff, soweit er fir die Berufsausbildung
wesentlich ist.

(3) Die Zwischenprifung ist schriftlich anhand praxis-
bezogener Falle oder Aufgaben in insgesamt héchstens
180 Minuten in folgenden Prufungsfachern durchzufiihren:

1. Blrowirtschaft,
2. Betriebslehre,
3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

{4) Die in Absatz 3 genannte Prifungsdauer kann insbe-
sondere unterschritten werden, soweit die Priifung in pro-
grammierter Form durchgefiihrt wird.

§8
AbschluBpriifung

(1) Die AbschluBprifung erstreckt sich auf die in der
Anlage 1 aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie
auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff,
soweit er fir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Prufung ist schriftlich in den Prifungsfachern
Blrowirtschaft, Betriebsiehre und Wirtschafts- und Sozial-
kunde und praktisch in den Prifungsfachern Informations-
verarbeitung und Sekretariats- und Fachaufgaben durch-
zuftihren.

(3) In der schriftlichen Prifung soll der Prifling in den
nachstehend genannten Prifungsfachern je eine Arbeit
anfertigen:

1. Prifungsfach Birowirtschaft:

In 60 Minuten soll der Prufling praxisbezogene Auf-
gaben oder Fiile aus folgenden Gebieten bearbeiten
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und dabei zeigen, daB er grundlegende Fertigkeiten
und Kenntnisse dieser Gebiete erworben hat;

a) Organisation und Leistungen,

b) Burowirtschaft und Statistik,

c) Birokommunikationstechniken,

d) Assistenz- und Sekretariatsaufgaben.
2. Prifungsfach Betriebslehre:

In 90 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Auf-
gaben oder Falie aus den folgenden Gebieten bearbei-
ten und dabei zeigen, daB er grundlegende Fertigkeiten
und Kenntnisse erworben hat:

a) bereichsbezogenes Rechnungswesen,
b) bereichsbezogene Personalverwaltung.
3. Prufungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde:

In 90 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Auf-
gaben oder Félle aus der Berufs- und Arbeitswelt bear-
beiten und dabei zeigen, daB er aligemeine wirtschatt-
liche und gesellschaftiche Zusammenhénge der
Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann.

(4) Die in Absatz 3 genannte Priifungsdauer kann insbe-
sondere unterschritten werden, soweit die Priifung in pro-
grammierter Form durchgeflhrt wird.

(5) In der praktischen Priifung soll der Priifling Aufgaben
in den nachstehend genannten Prifungsfiachern bearbei-
ten:

1. Prifungsfach Informationsverarbeitung:

In 105 Minuten soll der Priifiing je eine praxisbezogene
Aufgabe

a) zur Textformulierung und -gestaltung,

b) zur formgerechten Briefgestaltung nach kurzschrift-
licher Aufnahme und

¢) zur Aufbereitung und Darstellung statistischer
Daten

bearbeiten und dabei zeigen, daB er grundlegende
Fertigkeiten und Kenntnisse von Biirokommunikations-
techniken erworben hat. Fir die Aufgaben kommen
insbesondere die Gebiete Burowirtschaft und Statistik,
Aufgaben des bereichsbezogenen Rechnungswesens
und der bereichsbezogenen Personalverwaltung in
Betracht. Die Aufgabe zur Textformulierung und
-gestaltung umfaBt die Konzipierung eines Textes nach
stichwortartigen Angaben und die Erstellung und
Gestaltung mit Hilfe einer alphanumerischen Tastatur
unter Beriicksichtigung von automatisierter Textverar-
beitung. Die Aufgabe zur formgerechten Briefgestal-
tung umfaBt die kurzschriftliche Aufnahme der Ansage
eines Geschiftsbriefes von funf Minuten Dauer in der
Geschwindigkeit von 80 Silben je Minute und die form-
gerechte Ubertragung mit Hilfe einer alphanumeri-
schen Tastatur.

2. Prifungsfach Sekretariats- und Fachaufgaben:

Der Priifling soll eine von zwei ihm zur Wah! gesteliten
praxisbezogenen Aufgaben mit Arbeits- und Organisa-
tionsmitteln bearbeiten. Fir die Aufgaben kommen ins-
besondere die Gebiete Assistenz- und Sekretariatsauf-
gaben und Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsge-
biete in Betracht. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fiir
das folgende Prifungsgesprach sein. Bearbeitung der
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Aufgabe und Prifungsgesprach sollen fir den einzelnen
Prifling nicht langer als zusammen 45 Minuten dauemn.

(6) Sind in der schriftlichen Priifung die Prifungsleistun-
gen in bis zu zwei Fachern mit mangethaft und in den
dbrigen Fachern mit mindestens ausreichend bewertet
worden, so ist auf Antrag des Prufiings oder nach Ermes-
sen des Priifungsausschusses in einem der mit mangel-
haft bewerteten Facher die schriftliche Priifung durch eine
mundliche Prifung von etwa 15 Minuten zu ergénzen,
wenn diese fiir das Bestehen der Prifung den Ausschiag
geben kann. Das Fach ist vom Priifling zu bestimmen. Bei
der Ermittlung des Ergebnisses fiir dieses Prifungsfach
haben die Ergebnisse der schriftiichen Arbeit gegeniiber
der mindlichen Erganzungsprifung das doppelte Ge-
wicht,

(7) Bei der Ermittlung des Ergebnisses der praktischen
Prafung hat das Prifungsfach Informationsverarbeitung
das doppelte Gewicht gegeniiber dem Prifungsfach Se-
kretariats- und Fachaufgaben. Bei der Ermittlung des
Gesamtergebnisses haben schriftiiche und praktische Prii-
fung das gleiche Gewicht.

(8) Zum Bestehen der AbschluBprifung missen im
Gesamtergebnis, in der schriftlichen Prifung und in der
praktischen Prifung sowie in mindestens zwei der in
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Absatz 3 Nr. 1 bis 3 genannten Prifungsfacher minde-
stens ausreichende Priifungsleistungen erbracht werden.
Werden die Priifungsleistungen in einem Prifungsfach mit
ungenlgend bewertet, ist die Prifung nicht bestanden.

§9

Aufhebung von Vorschriften

Die bisher festgelegten Berufsbilder, Berufsbildungs-
plane und Prifungsanforderungen fur den Ausbildungsbe-
ruf Birogehilfe/Burogehilfin sind vorbehaltlich des § 10
nicht mehr anzuwenden.

§ 10
Ubergangsregelung

Auf Berufsausbildungsverhiltnisse, die bei Inkrafttreten
dieser Verordnung bestehen, sind die bisherigen Vor-
schriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragspar-
teien vereinbaren wahrend des ersten Ausbildungsjahres
die Anwendung der Vorschriften dieser Verordnung.

§ 11
Inkrafttreten

Diese Verordnung fritt am 1. August 1991 in Kraft.

Bonn, den 13. Februar 1991

Der Bundesminister fir Wirtschaft
In Vertretung
Schlecht



