Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Sachliche und zeitliche Gliederung 

der Berufsausbildung

Ausbildungsbetrieb:

 
Verantwortlicher

Ausbilder: 
     
Auszubildender:
     
Ausbildungsberuf: 
Bürokaufmann / Bürokauffrau
Die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertig​keiten laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist in folgenden Sei​ten niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufschul​unterrichtes und der Zwischen- und Abschlußprüfung des Auszubildenden ist in dem Ausbildungszeitraum enthalten.

Änderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten Gründen oder aus Gründen in der Person des Auszubildenden bleiben vorbehalten.

Weicht aufgrund der vertraglichen Vereinbarung die Ausbildungszeit von der in der Ausbildungsordnung vorgegebenen Ausbildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgeführten Fertigkeiten und Kenntnisse in sinngemäßer Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Datum






Firmenstempel / Unterschrift

W. BERTELSMANN VERLAG KG
POSTFACH 10 20
4800 BIELEFELD 1

Bestell.-Nr. 12.15.090.04

	1. Ausbildungsjahr
	
	
	

	Lfd.

Nr.

Berufs-

bild
	Teile des Ausbildungsberufsbildes mit Kenntnissen und Fertigkeiten, die schwerpunktmäßig zu vermitteln sind
	zu vermitteln

	
3.4

5.1

8.2

4.1

8.1

1.1

1.3

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

4.2


	4 Monate

Statistik (§ 3 Nr. 3.4)

Kaufmännische Steuerung und Kontrolle (§ 3 Nr. 5.1)

Lagerhaltung (§ 3 Nr. 8.2)

Textverarbeitung (§ 3 Nr. 4.1)

Auftrags- und Rechnungsbearbeitung (§ 3 Nr. 8.1)

Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirtschaft (§ 3 Nr. 1.1)

Arbeitsicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung 

(§ 3 Nr.1.3)

Leistungserstellung und Leistungsverwertung (§ 3 Nr. 2.1)

Betriebliche Organisation und Funktionszusammenhänge (§ 3 Nr. 2.2)

Organisation des Arbeitsplatzes ( § 3 Nr. 3.1)

Arbeits- und Organisationsmittel (§ 3 Nr. 3.2)

Bürowirtschaftliche Abläufe (§ 3 Nr. 3.3)

Bürokommunikationstechniken (§ 3 Nr. 4.2)

 
	Jahr      
in

      Monaten

Jahr      
in

      Monaten

Jahr      
in

      Monaten




	2. Ausbildungsjahr
	
	
	

	Lfd.

Nr.

Berufs-

bild
	Teile des Ausbildungsberufsbildes mit Kenntnissen und Fertigkeiten, die schwerpunktmäßig zu vermitteln sind
	zu vermitteln

	
4.3

7

1.3

3.1

3.2

3.3

8.1

1.2

6.1

6.2

6.3

4.1

4.2

5.2

5.3

3.4

5.1
	4 Monate

Datenverarbeitung für kaufmännische Anwendungen (§  3 Nr. 4.3)

Büroorganisation (§ 3 Nr. 7)

Die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse nachfolgender Berufsbild​positonen wird fortgeführt:

Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung

(§ 3 Nr. 1.3)

Organisation des Arbeitsplatzes (§ 3 Nr. 3.1)

Arbeits- und Organisationsmittel (§ 3 Nr. 3.2)

Bürowirtschaftliche Abläufe (§  3 Nr. 3.3)

Auftrag- und Rechnungsbearbeitung (§ 3 Nr. 8.1)

Berufsbildung (§ 3 Nr. 1.2)

Grundlagen des betrieblichen Personalwesens (§ 3 Nr. 6.1)

Personalverwaltung (§ 3 Nr. 6.2)

Entgeltabrechnung (§ 3 Nr. 6.3)

Die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse nachfolgender Berufsbild​positionen wird fortgeführt:

Textverarbeitung (§ 3 Nr. 4.1)

Bürokommunikationstechniken (§  3 Nr. 4.2)

Buchführung (§ 3 Nr. 5.2)

Kostenrechnung (§ 3 Nr. 5.3)

Die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse nachfolgender Berufsbild​positionen wird fortgeführt:

Statistik ( § 3 Nr. 3.4)

Kaufmännische Steuerung und Kontrolle (§ 3 Nr. 5.1)
	Jahr      
in

      Monaten

Jahr      
in

      Monaten

Jahr      
in

      Monaten



	3. Ausbildungsjahr
	
	
	

	Lfd.

Nr.

Berufs-

bild
	Teile des Ausbildungssberufsbildes mit Kenntnissen und Fertigkeiten, die schwerpunktmäßig zu vermitteln sind
	zu vermitteln

	
6.1

6.2

6.3

3.4

4.3

5.2

5.3

5.1

7

8


	Grundlagen des betrieblichen Personalwesens (§ 3 Nr. 6.1)

Personalverwaltung (§ 3 Nr. 6.2)

Entgeltabrechnung (§ 3 Nr. 6.3)

Statistik (§ 3 Nr. 3.4)

Datenverarbeitung für kaufmännische Anwendungen (§ 3 Nr. 4.3)

Buchführung (§ 3 Nr. 5.2)

Kostenrechnung (§ 3 Nr. 5.3)

Kaufmännische Steuerung und Kontrolle (§ 3 Nr. 5.1)

Büroorganisation (§ 3 Nr. 7)

Auftrags- und Rechnungsbearbeitung (§ 3 Nr. 8.1)


	Jahr      
in

      Monaten

Jahr      
in

      Monaten

Jahr      
in

      Monaten




Bei Vermittlung der Ausbildungsinhalte und deren Fortführung nach Abschnitt A soll auf die Fertigkei​ten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen der Ifd. Nr. 1.1, 1.2, 1.3, 2.1, 2.2, 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 4.1, 4.2, 5.1, und 6.1 ein Zeitraum von etwa 18 Monaten entfallen.

Zeitrahmen 2 – 4 Monate





Zeitrahmen 3 – 4 Monate





Zeitrahmen 5 – 6 Monate





Zeitrahmen 2 – 4 Monate





Zeitrahmen 3 – 6 Monate





Zeitrahmen 4 – 6 Monate








Zeitrahmen 4 – 6 Monate





Zeitrahmen 3 – 5 Monate





Zeitrahmen 3 – 5 Monate








