' H K Industrie- und Handelskammer
Frankfurt am Main

Qualifizierungsbild des Qualifizierungsbausteins

Fa¥ Der Qualifizierungsbaustein wurde im Rahmen | Name und Anschrift des durchfiihrenden Betriebes /
. des Projektes ,QuiB" erstelit und erprobt unter | Trigers / Anbieters:
QuiB Mitarbeit folgender Betriebe:

= Bematech Ltd.
GroBkiichentechnik,
63621 Neu-lsenburg

Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins:

Grundlagen des Rechnungswesens

Zugrunde liegender Ausbildungsberuf:

Kaufmann/Kauffrau fiir Brokommunikation

GemaB dem Ausbildungsrahmenplan fir Kaufmann/Kauffrau fir Birokommunikation, geméan
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 unter Anleitung Belege und Rechnungen erstellen, prifen und
bearbeiten und flihrt unter Anleitung das Kassenbuch.

Allgemeine, iibergreifende Beschreibung der zu erwerbenden Qualifikationen und ausgeibten Tatigkeiten

Dauer der Vermittlung:

140 Stunden

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

Zu vermittelnde Téatigkeiten

Zuordnung zu den Fertigkeiten und Kenntnissen
des Ausbildungsrahmenplans

1. Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Der/Die Jugendliche

=  kann eine laufende Uberwachung der
Wirtschaftlichkeit der betrieblichen
Leistungserstellung begriinden.

= kennt das Rechnungswesen als
Instrument kaufmannischer Steuerung
und Kontrolle und kann es an Beispielen
des Ausbildungsbetriebes begriinden.

= kann unter Anleitung zur Vermeidung
von Fehlern bei der Erfassung flir das
betriebswirtschaftliche Rechnungswesen
beitragen.

§3 Abs. 1 Nr. 5.1

a) Notwendigkeit einer laufenden Uberwachung
der Wirtschaftlichkeit der betrieblichen
Leistungserstellung und Leistungsverwertung
begriinden

c) das Rechnungswesen als Instrument
kaufmannischer Steuerung und Kontrolle an
Beispielen des Ausbildungsbetriebes begriinden
und die Gliederung des Rechnungswesens
erlautern

g) zur Vermeidung von Fehlern bei der
Erfassung, Aufbereitung und Auswertung von
Informationen fiir das betriebliche
Rechnungswesen beitragen

2. Bearbeiten von Belegen und Rechnungen
Der/Die Jugendliche

= kann unter Anleitung Belege erstellen,
prifen und bearbeiten.

= erstellt Rechnungen unter Anleitung,
prift Rechnungen und kann
betriebsiibliche MaBnahmen unter
Anleitung veranlassen.

= kann unter Anleitung zur Vermeidung
von Fehlern bei der Erfassung flir das
betriebswirtschaftliche Rechnungswesen
beitragen.

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

b) Rechnungen priifen, bei Abweichungen
betriebsibliche MaBnahmen veranlassen

3. Kasse und Kassenbuch
Der/Die Jugendliche

= kennt die betriebsspezifische Nutzung
der Kasse (z.B. Nachnahme, Kauf von
Postwertzeichen, Materialvorlage fiir
Techniker, Tanken) und kann das Fiihren
des Kassenbuchs erljutern.

= kann Ein- und Ausgénge unter Anleitung

buchen, d.h. chronologisch ins
Kassenbuch eintragen.

§3 Abs. 1 Nr. 5.1

c¢) das Rechnungswesen als Instrument
kaufmannischer Steuerung und Kontrolle an
Beispielen des Ausbildungsbetriebes begriinden
und die Gliederung des Rechnungswesens
erlautern

f) an Aufgaben des kaufméannischen
Berichtswesens mitwirken

g) zur Vermeidung von Fehlern bei der
Erfassung, Aufbereitung und Auswertung von
Informationen fiir das betriebliche
Rechnungswesen beitragen

§3 Abs. 1 Nr. 5.2

e) bereichsbezogene Kosten und Bestande nach
Vorgaben kontrollieren
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Leistungsfeststellung:

Element 1 — Fachgespréch mit Abfrage
Element 2 — Uberpriifen der Arbeitsergebnisse mit Feedback
Element 3 — Uberprifung im Arbeitsalitag mit Feedback

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

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

0X.0%: 00, &

Datum Unterschyift

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

gefoérdert vom: durchgefihrt vom:
HESSEN Institut fiir berufliche Bildung,
Hossschos  mmm— - Arbeitsmarkt- und Sozialpolitik GmbH
E”"."’:‘lﬁar T 4 S HerrnstraBe 53
oee i P INBAs 63065 Offenbach
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BAVBVO
Anlage 2
(zu § 7 Abs. 1)

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

Zeugnis

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

Grundlagen des Rechnungswesens
(Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins)

Herr/fFrau e e cE R R R e
{Name) (Anschrift der teilnehmenden Person)
geborenam seussscsiaasissaitis N ccsisansimmiiusssasvivinisiie isisamime el
BakVOM: s samesisiies DI e e
(Dauer)
I RAIMEN QBT .ttt ittt ren e ten e tenassesnsessnaetnsnseernasseaaseseaennasssananseesnnrnns

(Art der berufsausbildungsvorbereitenden MaBnahme)

an dem Qualifizierungsbaustein Grundlagen des Rechnungswesens
(Bezeichnung des Qualifizierungsbausteins)

teilgenommen und das Qualifizierungsziel mit

[0  gqutem Erfolg

L0 mit Erfolg
(Einordnung gemaf § 6)

erreicht.

Das Qualifizierungsziel umfasst:
Der/Die Jugendliche kann unter Anleitung Belege und Rechnungen erstellen, prifen und
bearbeiten und fiihrt unter Anleitung das Kassenbuch.

(Angaben zum Qualifizierungsziel)
Der Qualifizierungsbaustein ist dem anerkannten Ausbildungsberuf

Kaufmann/Kauffrau fir Burokommunikation
(Bezeichnung des Ausbildungsberufes)
Zuzuordnen.

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

(Betrieb, Trager oder sonstiger Anbieter der Berufsausbildungsvorbereitung)



