I H K Industrie- und Handelskammer
Frankfurt am Main

Qualifizierungsbild des Qualifizierungsbausteins

¥  Der Qualifizierungsbaustein wurde im Rahmen | Name und Anschrift des durchfiihrenden Betriebes /
des Projektes ,QuiB“ erstellt und erprobt unter | Tragers / Anbieters:
QuiB Mitarbeit folgender Betriebe:

= Leschhorn GmbH & Co KG,
60386 Frankfurt

Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins:

Auftrags- und Rechnungsbearbeitung mit betrieblicher Kommunikationstechnik

Zugrunde liegender Ausbildungsberuf:

Kaufmann/Kauffrau flr Birokommunikation

GemaBl dem Ausbildungsrahmenplan fur Kaufmann/Kauffrau fir Birokommunikation, geman
Verordnung vom 13.02.1991 (BGBL S. 436), gedndert durch Verordnung vom 22.10.1999
(BGL S. 2067)

Bezeichnung, Datum der Anerkennung, Fundstelle der Ausbildungsordnung im Bundesgesetzblatt/Bundesanzeiger

Qualifizierungsziel:

Der/Die Jugendliche kann Auftrdge und Rechnungen mit Hilfe betrieblicher
Kommunikationstechnik bearbeiten.

Aligemeine, ibergreifende Beschreibung der zu erwerbenden Qualifikationen und ausgelibten Tatigkeiten

Dauer der Vermittlung:

420 Stunden

Angabe der Dauer in Zeitstunden bzw. Wochen mit Wochenstundenangabe
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Zu vermittelnde Titigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse

Zu vermittelnde Téatigkeiten

Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnissen
des Ausbildungsrahmenplans

1. Organisation des Arbeitsplatzes
Der/Die Jugendliche
= kennt die wesentlichen Vorschriften fiir
Blroarbeitsplatze.
= kann den eigenen Arbeitsplatz
sachgerecht gestalten.

§3 Abs. Nr. 3.1

a) wichtige Vorschriften fur Buroarbeitsplatze
beachten

c¢) den eigenen Arbeitsplatz sachgerecht
gestalten

2. Arbeits- und Organisationsmittel
Der/Die Jugendliche

= kann Faxgerét, Kopierer und
Frankiermaschine fachgerecht
handhaben.

= kann Arbeits- und Organisationsmittel

sachgerecht und wirtschattlich einsetzen.

§3 Abs. Nr. 3.2

a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel,
insbesondere Blromaschinen und -geréte,
Vordrucke und Vervielfaltigungsgerate,
fachgerecht handhaben

b) Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich
und dkologisch einsetzten

3. Biirokommunikationstechniken
Der/Die Jugendliche

= kennt die im Betrieb eingesetzte
Kommunikationstechnik.

= kann das E-Mailprogramm und die
betriebliche Datenbank nutzen.

§3 Abs. Nr.4.3

a) unterschiedliche betriebliche Arbeitsaufgaben
mit Hilfe von Blrokommunikationstechniken
lI6sen

4. Textverarbeitung und -erfassung
Der/Die Jugendliche

= kann Textverarbeitungsgerate
systemgerecht handhaben.

= Kann Text nach vorgegebenen
Sachverhalten unter Nutzung von
Nachschlagewerken formulieren und
erfassen.

§3 Abs. Nr. 4.1

a) Textverarbeitungsgeréte systemgerecht
handhaben

c) im Ausbildungsbetrieb eingesetzte Aufnahme-
und Wiedergabegerite bedienen

d) Texte nach vorgegebenen Sachverhalten
unter Nutzung von Nachschlagwerken
formulieren sowie maschinell und formgerecht
gestalten

5. Tabellen, Vordrucke und Protokolle
Der/Die Jugendliche
=  kann Tabellen erstellen.

= kann an der Erstellung von Vordrucken
mitarbeiten.

§3 Abs. Nr. 4.2

a) Tabellen erstellen und bei der Gestaltung von
Vordrucken mitwirken
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6. Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
Der/Die Jugendliche

= kann den Arbeitsablauf der Auftrags- und
Rechnungsbearbeitung darstellen.

= kann mit Unterstltzung ein- und
ausgehende Auftrdge abwickeln.

= kann Eingangsrechnungen sachlich und
rechnerisch prifen und ggfs. Differenzen
klaren.

= kann Rechnungsunterlagen
zusammenstellen und Rechnungen
erstellen.

§3 Abs. 1 Nr. 5.2
a) Belege erstellen, priifen und bearbeiten

b) Rechnungen priifen, bei Abweichungen
betriebslbliche MaBnahmen veranlassen

7. Postausgang von Rechnungen
Der/Die Jugendliche

= kennt die betrieblichen Vorgaben der
Rechnungsaufbereitung zum Versand.

= kann den Postausgang der Rechnungen
selbststéndig durchflhren.

§3 Abs. 3 Nr. 3.3.

b) Posteingang bearbeiten, Postverteilung
durchfiihren und Postausgang kostenbewusst
bearbeiten

8. Ablage von Dokumenten
Der/Die Jugendliche

= kann Registraturarbeiten unter
Beachtung betrieblicher und gesetzlicher
Aufbewahrungsfristen durchfiihren.

§3 Abs. Nr. 3.3

c) Registraturarbeiten unter Beachtung
betrieblicher und gesetzlicher
Aufbewahrungsfristen durchfiihren

9. Datensicherung und Datenschutz
Der/Die Jugendliche

= kennt die im Betrieb bestehenden
Vorschriften zur Pflege von
Informationen und kann diese darstellen.

= kann Daten nach den im Betrieb
festgelegten Anforderungen sichern.

=  kennt die Vorschriften und Richtlinien
des Datenschutzes, welche im Betrieb zu
beachten sind.

§3 Abs. Nr.4.3

d) die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter
Informationen an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes darstellen

e) Daten sichern, Datensicherung begriinden,
unterschiedliche Verfahren aufzeigen

f) Vorschriften und Richtlinien des Datenschutzes
im Ausbildungsbetrieb einhalten
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Leistungsfeststellung:

Element 1-9 - Beobachtung / Feedback Gesprache zu den einzelnen Elementen

Beschreibung der Art der Leistungsfeststellung, etwa Priifgesprach, schriftlicher Test, kontinuierliche Tatigkeitsbewertung

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die Industrie- und
Handelskammer bestatigt.

/

0k%.o%: Q06

Datum

Das Projekt ,,QuiB — Qualifizierungsbausteine im Betrieb“ hat die Verbesserung
der betrieblichen Ausbildungsvorbereitung zum Ziel.
Das Projekt lauft von 01.03.2005-31.12.2007.

gefbrdert von: durchgefihrt von:

Institut fir berufliche Bildung,
Arbeitsmarkt- und Sozialpolitik GmbH
HerrnstraBe 53

63065 Offenbach

HESSEN

Hossisches ——
Miiniszerivm file T
H Wirtschaft,
Européischer Varkelr und
Sozialfonds Landesentwickiung
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BAVBVO
Anlage 2
(zu§ 7 Abs. 1)

(Name und Anschrift des Betriebes, Trigers oder
sonstigen Berufsausbildungsvorbereitung)

Zeugnis

nach § 7 der Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung iber die
Leistungsfeststellung zum Abschluss des Qualifizierungsbausteins

Auftrags- und Rechnungsbearbeitung mit betrieblicher Kommunikationstechnik
(Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins)

Herr/Frau  coeecierreeeeeeeeeeeer e ) mbeemdnib il SRR T R e
(Name) (Anschrift der teilnehmenden Person)
gehoren am. oo D) s s PR R R S S
HatVom:  cessisssmmmmensssmses o o] 1= PPN
(Dauer)
TR 22121 1= 4 T L= P

(Art der berufsausbildungsvorbereitenden MaRnahme)

an dem Qualifizierungsbaustein

Auftrags- und Rechnungsbearbeitung mit betrieblicher Kommunikationstechnik
(Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins)

teilgenommen und das Qualifizierungsziel mit

O gutem Erfolg

O mitErfolg
(Einordnung gemal § 6)

erreicht.

Das Qualifizierungsziel umfasst:
Der/Die Jugendliche kann Auftrdge und Rechnungen mit Hilfe betrieblicher
Kommunikationstechnik bearbeiten.

(Angaben zum Qualifizierungsziel)
Der Qualifizierungsbaustein ist dem anerkannten Ausbildungsberuf

Kaufmann/Kauffrau flir Blirokommunikation
(Bezeichnung des Ausbildungsberufes)
zuzuordnen.

Die fachlichen Bestandteile des Qualifizierungsbausteins sind dem beigefligten
Qualifizierungsbild zu entnehmen.

(Betrieb, Trager oder sonstiger Anbieter der Berufsausbildungsvorbereitung)



