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376. Verordnung: Erlassung von Ausbildungsvorschriften fiir den Lehrberuf Biirokaufmann

376. Verordnung des Bundesministers fiir wirtschaftliche Angelegenheiten vom 19. Juni
1990, mit der Ausbildungsvorschriften fiir den Lehrberuf Biirokaufmann erlassen werden

Auf Grund des §8 des Berufsaushildungsgesetzes, BGBI. Nr. 142/1969, in der Fassung der
Berufsausbildungsgesetz-Novelle 1978, BGBI. Nr. 232, und des Bundesgesetzes BGBI. Nr. 381/1986,

werden fur den Lehrberuf Birokaufmann folgende Aushildungsvorschriften — beziiglich der
V erhdltniszahlen im Einvernehmen mit dem Bundesminister fir Arbeit und Soziales— verordnet:
Berufsbild

§ 1. Fir den Lehrberuf Burokaufmann wird folgendes Berufsbild festgelegt. Hiebei sind die
angefuihrten, nach Abschnitten und Absdtzen geordneten und gereihten Fertigkeiten und Kenntnisse
spatestens in dem jeweils angefiihrten Lehrjahr beginnend derart zu vermitteln, dal3 sie nach einer
EinfUhrung erweitert, vertieft und schliefdlich in der betrieblichen Praxis fachgerecht angewendet werden.

1. Der Lehrbetrieb
Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

1.1 Wirtschaftliche Stellung des Lehrbetriebes

1.1.1 | Einfubrung in die Aufgaben, - -
die sich aus der Stellungim
jeweiligen Wirtschaftsbereich
ergeben, in das Erzeugungs-,
Vertriebs- und/oder
Dienstleistungsprogramm

112 - Kenntnis der Rechtsform sowie der Aufgaben, die sich aus der
Stellung im jeweiligen Wirtschaftsbereich ergeben

113 - Kenntnis der Marktposition, der betriebsspezifischen
funktionellen Kontakte zu den jewelligen Auftraggebern,
Auftragnehmern, Kunden, Parteien oder Klienten und deren

Verhalten
1.2 Einrichtungen, Arbeitssicherheit und Unfallverhiitung
121 Kenntnis und funktionsgerechte Anwendung der betrieblichen Einrichtungen und der

technischen Betriebsmittel und Hilfsmittel

1.2.2 | Kenntnis der Unfallgefahren sowie der einschldgigen Sicherheitsvorschriften und der sonstigen
in Betracht kommenden V orschriften zum Schutz des Lebens und der Gesundheit

123 Grundkenntnisse der aushangpflichtigen arbeitsrechtlichen Vorschriften
124 Kenntnis tiber die funktionell geeignete und ergonomische -
Gestaltung des Arbeitsplatzes
1.3 Ausbildung im dualen System
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Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
131 Kenntnis der sich aus dem Lehrvertrag ergebenden Verpflichtungen (88 9 und 10 des
Berufsausbildungsgesetzes)
132 Kenntnis tiber Inhalt und Ziel der Ausbildung sowie Uber wesentliche einschlagige
Weiterbildungsmoglichkeiten
133 Kenntnis der wichtigsten einschl&gigen arbeits- und sozialrechtlichen Bestimmungen
2. Verwaltung und Biiroorganisation
Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
2.1 Verwaltung
211 | Kenntnis des organisatorischen Aufbaus und der Aufgaben -
und Zustandigkeiten in der betrieblichen Verwaltung
212 Kenntnis der betrieblichen Arbeitsabléufe
213 Einschlégige Schriftverkehrsarbeiten, Arbeiten bei Arbeiten mit Formularen und
Posteingang, Postausgang, Ablage, Evidenz und Registratur | Vordrucken
214 Kenntnis iber das Anlegen und Fiihren von Statistiken, -
Karteien und Dateien
215 - Verwalten von Karteien und Dateien
216 - - Grundkenntnisse Uber
betriebliche Risken und deren
Versicherungsmadglichkeiten
sowie Uber
Schadenmeldungen
2.1.7 | Grundkenntnisse Uber den - -
Verkehr mit den fir den
Lehrbetrieb und den Lehrling
wichtigen Behdrden,
Sozialversicherungstrégern
und Organisationen der
Arbeitgeber und
Arbeitnehmer
218 - Kenntnis der betriebsiiblichen Behandlung von Reklamationen
und des Verhaltens bei Reklamationen
219 - Grundkenntnisse Uiber den Verkehr mit Bahn, Post und
anderen Verkehrstragern und Kommunikationseinrichtungen
2.2 Biiroorganisation
221 - Zusammenstellen und Auswerten von Berichten, Formulieren
von Schriftstiicken und Briefen
222 - Schreiben nach Diktat und allgemeinen Angaben, Schreiben
von Standardbriefen, Ausfillen von Formularen
223 Fach- und funktionsgerechte V erwendung und Pflege der betrieblichen biirotechnischen
Organisations- und Arbeitsmittel sowie Kommunikationsmittel
224 Sprach- und fachgerechte Ausdrucksweise, Fiihren von zielgerichteten Gespréchen
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Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
2.2.5 | Grundkenntnisse Uber die - -
Struktur der betrieblichen
EDV (Anwendung und
Aufgabe der EDV in der
Betriebsorgani sation)
226 - Kenntnis und Anwendung der betrieblichen EDV (Hardware,
Software, Betriebssysteme)
227 - Durchfihren arbeitsplatzspezifischer EDV-Anwendungen (wie
Textverarbeitung, Kakulation, Buchhaltung,
Termintberwachung, Ablage), Grundkenntnisse Uiber die
Entwicklung neuer arbeitsplatzspezifischer EDV-
Anwendungen
3. Beschaffung und Angebot (Material, Waren, Dienstleistungen)
Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
3.1 Beschaffung
3.1.1 | Grundkenntnisse der Kenntnis der branchen- und -
branchen- und betriebsspezifischen
betriebsspezifischen Beschaffungsmdglichkeiten
Beschaffungsméglichkeiten | und der organisatorischen
und Uber die Ermittlung des | Durchfihrung der
Bedarfs Beschaffung
312 - - Mitwirken bel der Ermittlung
des Bedarfs
3.13 - Vorbereiten von und Durchfiihren von
Mitwirken bel Bestellungen Bestellungen
(Material, Waren,
Dienstleistungen)
314 - Uberwachen der Mal3nahmen bei Lieferverzug
Liefertermine
315 - Einholen, Bearbeiten und Prifen von Angeboten, Priifen von
Auftragsbestétigungen
3.16 - Kenntnis Uber wichtige Vereinbarungen im Zusammenhang
mit der Beschaffung wie Einkaufskonditionen, Liefer- und
Zahlungsbedingungen
317 - Grundkenntnisse Uiber die betriebsspezifischen
einkaufsbezogenen rechtlichen Bestimmungen
3.2 Anbot
321 Kenntnis der vom Betrieb zu erbringenden Waren, Produkte und/oder Dienstleistungen
322 Kenntnis der branchenspezifischen Warenkennzeichnung, Normen und Produktdeklaration
und/oder Rahmenbedingungen fir das L eistungsangebot
323 - Mitwirken bei der Erstellung von Anboten und/oder
Informationen aus dem betriebsspezifischen L ei stungsangebot
3.24 | Kenntnisdesfachgerechten Verhaltens gegenliber Auftraggebern, Auftragnehmern, Kunden,

Parteien oder Klienten
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Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
3.25 - Mitwirken bel der Bestatigung und Abwicklung von Auftrégen
3.2.6 | Grundkenntnisse tiber die betriebsspezifischen verkaufsbezogenen rechtlichen Bestimmungen
4. Betriebliches Rechnungswesen
Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
4.1 Kostenrechnung und Kalkulation
411 - Grundkenntnisse Uber die betrieblichen Kosten, deren
BeeinfluRbarkeit und deren Auswirkung auf die Rentabilitat
412 - - Kenntnis der Kostenrechnung
4.1.3 - Mitwirken bei Kalkulationsarbeiten
4.2 Steuern und Abgaben
421 - - Grundkenntnisse der
betriebsspezifischen Steuern
und Abgaben
4.3 Rechnungswesen
4.3.1 | Grundkenntnisse Uber Kenntnis Uiber Aufgaben und Funktion des betrieblichen
Aufgaben und Funktion des Rechnungswesens
betrieblichen
Rechnungswesens
432 - Grundkenntnisse Uber Kenntnis ber
rechnergestiitzte Ablaufeim | rechnergestiitzte Abléufe im
betrieblichen betrieblichen
Rechnungswesen Rechnungswesen
4.3.3 - - Grundkenntnisse der Lohn-
und Gehaltsverrechnung
4.3.4 | Durchfiihren von betrieblichen Rechnungsarten, Erfassen, Prifen und Kontrollieren von Daten
435 Vorbereiten von Unterlagen fur die Rechnungserstellung -
4.3.6 - Fakturieren
4.4 Zahlungsverkehr
441 - Kenntnis des Zahlungsverkehrs mit Lieferanten, Kunden,
Behorden, Post, Geld- und Kreditinstituten
442 - Mitwirken beim Zahlungsverkehr
443 - - Kenntnis des betriebsiiblichen
Verfahrens bei
Zahlungsverzug, Durchfihren
einfacher einschlagiger
Arbeiten
4.5 Buchfiihrung
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Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

45.1 | Grundkenntnisse Uber die - -
betriebliche Buchfihrung und
die betrieblichen
Buchungsunterlagen

45.2 - Betriebliche Buchungsarbeiten und Erstellen von
Auswertungen und Statistiken

§ 2. In Féllen der gleichzeitigen Ausbildung eines Lehrlings in zwel Lehrberufen sind dem Lehrling
die Fertigkeiten und Kenntnisse beider Lehrberufe in der in den beiden Berufshildern festgelegten
zeitlichen Reihenfolge unter Bedachtnahme auf die sich gemal? § 6 Abs. 2 des Berufsausbildungsgesetzes
ergebende L ehrzeitdauer zu vermitteln.

Verhiltniszahlen

§ 3. (1) Fur die Ausbildung im Lehrberuf Burokaufmann werden folgende Verhdtniszahlen geman
§ 8 Abs. 3 lit. a des Berufsaushildungsgesetzes (fachlich einschlagig ausgebildete Personen — Lehrlinge)
festgelegt:

1 fachlich einschldgig ausgebildete PErson .........ccccoeeeeeeievesie s 1 Lehrling
2 bis 3 fachlich einschlégig ausgebildete PErsonen .........ccoevenenni e 2 Lehrlinge
4 fachlich einschlagig ausgebildete Personen ..........ccoeveeeeeneiene s 3 Lehrlinge
5 bis 6 fachlich einschl&gig ausgebildete Personen ..........ccccovveeneneinenecseseeseeee 4 Lehrlinge
7 bis 8 fachlich einschlégig ausgebildete Personen ............ccoceeeveecerienene s 5 Lehrlinge
9 bis 11 fachliche einschlégig ausgebildete Personen ..........ccccoovveeeceeievesievesese s 6 Lehrlinge
12 bis 20 fachlich einschlagig ausgebil dete Personen
FUN JE B PEISONEN ..ot bbb 1 weiterer Lehrling
ab 21 fachlich einschlégig ausgebildete Personen
TUN JE 5 PEISONEN ..ottt 1 weiterer Lehrling

(2) Fachlich einschlégig ausgebildete Personen sind:
a) der Lehrberechtigte,
b) der gewerberechtliche Geschéftsfihrer,
¢) einschlagige Ausbilder,
d) Personen, die eine L ehrabschluf3prifung in einem kaufménnischen Lehrberuf abgelegt haben,
€) Personen, die zumindest vier Jahre kaufmannische Tétigkeiten oder hodhere
nichtkaufméannische Tétigkeiten im Sinne des Angestelltengesetzes verrichtet haben.

(3) Auf die Verhdtniszahlen sind Lehrlinge in den letzten vier Monaten ihrer Lehrzeit und
Lehrlinge, denen unter Anwendung des § 28 oder/und § 29 des Berufsaushildungsgesetzes mindestens
zwel Lehrjahre ersetzt wurden, nicht anzurechnen.

(4) Auf die Verhdtniszahlen sind fachlich einschlagig ausgebildete Personen, die nur voriibergehend
oder aushilfsweise im Betrieb beschéftigt sind, nicht anzurechnen.

(5) Werden in einem Betrieb in mehr as einem Lehrberuf Lehrlinge ausgebildet, dann sind
Personen, die fur mehr als einen dieser Lehrberufe fachlich einschldgig ausgebildet sind, nur auf die
Verhdltniszahl eines dieser Lehrberufe anzurechnen. Wenn aber in einem Betrieb nur eine einzige, jedoch
fur alle in Betracht kommenden Lehrberufe fachlich einschlégig ausgebildete Person beschéftigt ist,
dirfen — unter Beachtung der fur die einzelnen in Betracht kommenden Lehrberufe jeweils festgelegten
Verhdltniszahlen — insgesamt héchstens zwei L ehrlinge ausgebildet werden.

(6) Ein Ausbilder ist bei der Ermittlung der Verhdtniszahl geméal Abs. 1 as eine fachlich
einschlégig ausgebildete Person zu zdhlen. Wenn er jedoch mit Aushildungsaufgaben in mehr as einem
Lehrberuf betraut ist, ist er as eine fachlich einschldgig ausgebildete Person bei den Verhéltniszahlen
aler Lehrberufe zu zdhlen, in denen er Lehrlinge ausbildet.

§ 4. (1) Fur die Ausbildung im Lehrberuf Burokaufmann werden folgende Verhdtniszahlen gemai
§ 8 Abs. 3it. b des Berufsaushildungsgesetzes (Ausbilder — Lehrlinge) festgel egt:
a) Auf je 5 Lehrlinge zumindest 1 Ausbilder, der nicht ausschlief8lich mit Ausbildungsaufgaben
betraut ist;
b) Auf je 15 Lehrlinge zumindest 1 Aushilder, der ausschlief3lich mit Ausbildungsaufgaben betraut
ist.
(2) Die Verhéltniszahl geméf3 § 3 Abs. 1 darf jedoch nicht Gberschritten werden.
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(3) Ein Ausbilder, der mit Ausbildungsaufgaben in mehr als einem Lehrberuf betraut ist, darf — unter
Beachtung der fUr die einzelnen Lehrberufe jeweils festgel egten Verhéltniszahlen gemald § 8 Abs. 3 lit. b
des Berufsaushildungsgesetzes — insgesamt hochstens so viele Lehrlinge aushilden, wie es der héchsten
Verhdltniszahl geméa 8§88 Abs. 3lit. b des Berufsaushildungsgesetzes der in Betracht kommenden
L ehrberufe entspricht.

Schlubestimmungen
§ 5. Diese Verordnung tritt mit 1. Juli 1990 in Kraft.

§ 6. (1) Die Ausbildungsvorschriften fir den Lehrberuf Birokaufmann, Verordnung BGBI.
Nr. 190/1971 (Anlage3), in der Fassung der Verordnungen BGBI. Nr.510/1976 (Art.1Z2) und
291/1979 (Art. | Z 6) treten — unbeschadet der Bestimmung gemal3 Abs. 2 — mit Ablauf des 30. Juni 1990
aufler Kraft.

(2) Lehrlinge, die am 1. Juli 1990 im Lehrberuf Birokaufmann im 3. Lehrjahr ausgebildet werden,
sind bis zum Ablauf der vereinbarten Lehrzeit nach dem Berufsbild der in Abs. 1 angefihrten
Ausbildungsvorschriften auszubilden.

Schiissel
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