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ANHANGE

Anhange zur besseren Anwendung und Auslegung des Kollektivvertrages

UBERSICHT ANHANGE

Zur besseren Anwendung und Auslegung des Kollektivvertrages werden die KV-Par-
teien eine Reihe von Anhdngen zur Verfiigung stellen.
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ANHANG 1) MUSTER: DIENSTZETTEL GEHALTSSYSTEM NEU

DIENSTZETTEL
=) R g o1 T<Y o 1= o ({1 ) 1S
b) Arbeitnehmer(in):
[ L= A = 11
177 Ze = o T
Beginn des DienstVerNAItNiSSES ...ttt
Das Dienstverhaltnis ist unbefristet*) / bis .................... befristet*). Der erste Monat des Dienstver-

haltnisses gilt als Probemonat im Sinne des § 19 Abs 2 AngG, wahrend dessen das Dienstverhaltnis von
jedem Vertragsteil jederzeit gelést werden kann.*)

Mitarbeitervorsorgekasse (iNKl. ANSCRIIft): ... ieiri i e e e e e eenas

Die Kindigungsbestimmungen richten sich nach den jeweils geltenden gesetzlichen Regelungen sowie
dem Kollektivvertrag fir Angestellte und Lehrlinge im Handel. Wahrend der ersten funf Jahre der Ange-
stelltentatigkeit kann das Dienstverhdltnis jeweils zum 15. oder Letzten eines jeden Kalendermonats ge-
kindigt werden.*)

Das Dienstverhaltnis unterliegt den Bestimmungen des Kollektivvertrages fiir Angestellte und Lehrlinge
im Handel sowie den jeweils flir den Betrieb geltenden Betriebsvereinbarungen.*)

DT E] T T 1= o (Ort) zur Einsichtnahme auf.

GemaB dem Kollektivvertrag flr Angestellte und Lehrlinge im Handel werden Sie in die Gehaltstabelle des

Gehaltssystems NEU, Beschaftigungsgruppe .................... ,Stufe oo eingestuft. Wobei
festgestellt wird, dass Sie jeweils mit .................... eines jeden Jahres in ein neues Angestelltenjahr
treten.

Mit Threr Verwendung als .......c.coovviiiiiiiiiiiiniinnnn. sind insbesondere folgende Aufgaben verbunden:

Sie beachten alle betrieblichen Ordnungs- und Sicherheitsvorschriften und fiihren alle mit der vorgesehe-
nen Verwendung verbundenen Arbeiten weisungsgemaB durch. Voribergehend dirfen Ihnen auch andere
Tatigkeiten zugewiesen werden.

gl e T=1"Vlo] o a1 [Tl V=T o AN o 1= Tk Yo ] o ]

Mit der Tatigkeit ist regelmaBig AuBendienst im Bereich ........cooiiviiiii i verbunden.*)

Die wochentliche Normalarbeitszeit betragt gemaB Abschnitt 2) des Kollektivvertrages 38,5 Stunden.

Bei Teilzeitbeschaftigung:
Die vereinbarte wdchentliche Normalarbeitszeit betragt .................... Stunden. *)

Die Vereinbarung Uber die Verteilung der wochentlichen Normalarbeitszeit auf die einzelnen Wochentage
richtet sich nach den Bestimmungen des Abschnittes 2) des Kollektivvertrages fir Angestellte und Lehr-
linge im Handel.
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10.

11.

12.

13.

Der Dienstgeber ist berechtigt, im Rahmen der gesetzlichen bzw kollektivvertraglichen Bestimmungen
Mehr- bzw Uberstundenarbeit zu verlangen. Die Abgeltung der Mehrleistungen erfolgt nach den Bestim-
mungen des Kollektivvertrages.

Ihr monatliches Grundgehalt betragt .................... Euro
Dariuber hinaus hat der/die*) Angestellte Anspruch auf folgende Entgeltbestandteile: *)

Fur die Sonderzahlungen gelten die Bestimmungen des Kollektivvertrages flir Angestellte und Lehrlinge
im Handel.

Die Auszahlung der monatlichen Bezlige erfolgt gemadB § 15 AngG am Ende eines Monats.

Die Uberweisung der laufenden Beziige auf ein Gehaltskonto gilt als vereinbart.*)

Fur Reisekosten und Reiseaufwandsentschadigungen gelten folgende Vereinbarungen:

a) die kollektivvertraglichen Bestimmungen*)

Ihr Urlaubsanspruch richtet sich nach den Bestimmungen des Urlaubsgesetzes.

Fur das UrlaubsausmaB werden gemaB § 3 UG .....cooieiniiii i eeeens angerechnet.

Jede kiinftige Anderung der hier festgehaltenen Rechte und Pflichten, die nicht unmittelbar auf Gesetz,
Kollektivvertrag oder Betriebsvereinbarung beruht, bedarf der Schriftform.

Bei Fragen zum Dienstzettel oder der Einstufung wenden Sie sich bitte an ihre Interessenvertretung

fiir Unternehmen: fiir ArbeitnehmerInnen:
Wirtschaftskammer Osterreich Gewerkschaft der Privatangestellten, Druck,
Bitte wenden Sie sich direkt an die Journalismus, Papier
Wirtschaftskammerorganisation Ihres Bundeslandes Servicehotline: 050301-21000
Die Kontakte finden Sie unter www.wko.at E-Mail: handel@gpa-djp.at

www.gpa-djp.at/handel

*) Nichtzutreffendes streichen
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ANHANG 2) MUSTER: DIENSTZETTEL GEHALTSSYSTEM NEU ALL-IN

DIENSTZETTEL ALL-IN-VEREINBARUNG

=) R g o1 T<Y o 1= o ({1 ) 1S

b) Arbeitnehmer(in):
[ L= A = 11

177 Ze = o T
Beginn des DienstVerNAItNiSSES ...ttt

Das Dienstverhaltnis ist unbefristet*) / bis .................... befristet*). Der erste Monat des Dienstver-
haltnisses gilt als Probemonat im Sinne des § 19 Abs 2 AngG, wahrend dessen das Dienstverhaltnis von
jedem Vertragsteil jederzeit gelést werden kann.*)

Mitarbeitervorsorgekasse (iNKl. ANSCRIIft): ... ieiri i e e e e e eenas

Die Kindigungsbestimmungen richten sich nach den jeweils geltenden gesetzlichen Regelungen sowie
dem Kollektivvertrag fir Angestellte und Lehrlinge im Handel. Wahrend der ersten funf Jahre der Ange-
stelltentatigkeit kann das Dienstverhdltnis jeweils zum 15. oder Letzten eines jeden Kalendermonats ge-
kindigt werden.*)

Das Dienstverhaltnis unterliegt den Bestimmungen des Kollektivvertrages fiir Angestellte und Lehrlinge
im Handel sowie den jeweils flir den Betrieb geltenden Betriebsvereinbarungen.*)

DT E] T T 1= o (Ort) zur Einsichtnahme auf.

GemaB dem Kollektivvertrag flr Angestellte und Lehrlinge im Handel werden Sie in die Gehaltstabelle des

Gehaltssystems NEU, Beschaftigungsgruppe .................... ,Stufe oo eingestuft. Wobei
festgestellt wird, dass Sie jeweils mit .................... eines jeden Jahres in ein neues Angestelltenjahr
treten.

Mit Threr Verwendung als .......c.coovviiiiiiiiiiiiniinnnn. sind insbesondere folgende Aufgaben verbunden:

Sie beachten alle betrieblichen Ordnungs- und Sicherheitsvorschriften und fiihren alle mit der vorgesehe-
nen Verwendung verbundenen Arbeiten weisungsgemaB durch. Voribergehend dirfen Ihnen auch andere
Tatigkeiten zugewiesen werden.

gl e T=1"Vlo] o a1 [Tl V=T o AN o 1= Tk Yo ] o ]

Mit der Tatigkeit ist regelmaBig AuBendienst im Bereich ........cooiiviiiii i verbunden.*)

Die wochentliche Normalarbeitszeit betragt gemaB Abschnitt 2) des Kollektivvertrages 38,5 Stunden.

Die Vereinbarung Uber die Verteilung der wéchentlichen Normalarbeitszeit auf die einzelnen Wochentage
richtet sich nach den Bestimmungen des Abschnittes 2) des Kollektivvertrages fir Angestellte und Lehr-
linge im Handel.
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10.

11.

12.

13.

Der Dienstgeber ist berechtigt, im Rahmen der gesetzlichen bzw kollektivvertraglichen Bestimmungen
Mehr- bzw Uberstundenarbeit zu verlangen. Die Abgeltung der Mehrleistungen erfolgt nach den Bestim-
mungen des Kollektivvertrages.

Aufgrund Ihrer Einstufung ergibt sich ein kollektivvertragliches Mindestgehaltvon .................... brut-
to. Vereinbart ist jedoch ein All-In Gehaltin Hohevon .................... brutto, wobei das Grundgehalt fir
die Normalarbeitszeit gemaB § 2 Abs 2 Z9iVm § 2g AVRAG ........covvvivinnn brutto, betragt. Der lber

dem Grundgehalt liegende Betrag gilt im Durchschnitt alle wie immer gearteten entgeltpflichtigen Mehr-
und Uberstunden an Werktagen (im rechnerischen HéchstausmaB pro Kalenderjahr), Uberstunden an
Sonn- und Feiertagen, sowie alle Zuschlége fiir Arbeitsleistungen im Rahmen der erweiterten Offnungs-
zeiten gemaB Abschnitt 2) F des Kollektivvertrages ab.

Darlber hinaus hat der/die*) Angestellte Anspruch auf folgende Entgeltbestandteile:*)

Fir die Sonderzahlungen gelten die Bestimmungen des Kollektivvertrages fiir Angestellte und Lehrlinge
im Handel.

Die Auszahlung der monatlichen Beziige erfolgt gemaB § 15 AngG am Ende eines Monats.

Die Uberweisung der laufenden Beziige auf ein Gehaltskonto gilt als vereinbart.*)

Fur Reisekosten und Reiseaufwandsentschadigungen gelten folgende Vereinbarungen:

a) die kollektivvertraglichen Bestimmungen*)

Ihr Urlaubsanspruch richtet sich nach den Bestimmungen des Urlaubsgesetzes.

Fur das UrlaubsausmaB werden gemaB § 3 UG ....ooiiiiiiii i i i eeaas angerechnet.

Jede kiinftige Anderung der hier festgehaltenen Rechte und Pflichten, die nicht unmittelbar auf Gesetz,
Kollektivvertrag oder Betriebsvereinbarung beruht, bedarf der Schriftform.

Bei Fragen zum Dienstzettel oder der Einstufung wenden Sie sich bitte an ihre Interessenvertretung

fiir Unternehmen: fiir ArbeithnehmerInnen:
Wirtschaftskammer Osterreich Gewerkschaft der Privatangestellten, Druck,
Bitte wenden Sie sich direkt an die Journalismus, Papier
Wirtschaftskammerorganisation Ihres Bundeslandes Servicehotline: 050301-21000
Die Kontakte finden Sie unter www.wko.at E-Mail: handel@gpa-djp.at

www.gpa-djp.at/handel

*) Nichtzutreffendes streichen
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6a.

6b.

ANHANG 3) MUSTER: UMSTIEGSDIENSTZETTEL GEHALTSSYSTEM NEU

UMSTIEGSDIENSTZETTEL

Unternehmen:

Y 0 1Yo o 1 i oSS

Arbeitnehmerin / Arbeitnehmer

1= 0 0T geborenam: .........iiiinnn.
A o =T o v
A1 8 VZ=Ta e [0 TaTe I T a0 T a1 w=T g o V= oY g = o
/Verwendung gemaB TatigkeitsbeschreibUng ... ....oviiiiii i e e aes *)
Das Unternehmen tritt mit .................... in das Gehaltssystem NEU des Kollektivvertrages fir Ange-

stellte und Lehrlinge im Handel um.

Die wochentliche Normalarbeitszeit betragt laut Kollektivvertrag .................... Stunden.*)
Bei Teilzeitbeschaftigung: Die wochentliche Arbeitszeit betragt .................... Stunden. *)

Einstufung in die Gehaltsordnung ALT:

— Gehaltstabelle ......coviiiiiii — Gehaltsgebiet: ......cooiiiiiii
- Beschaftigungsgruppe........ccoiiiiiiiiiiieiennns - Beschaftigungsgruppenjahr: ...............ooe
Das kollektivvertragliche Mindestgehalt ALT betragt daher....................
*) Es wurde ein Grundgehaltvon .................... vereinbart.
- Eintrittsdatum: ... - angerechnete Jahre bei Eintritt: ..................
- Vorrickungsstichtagam: ............coooiieeie,

Einstufung in die Gehaltsordnung NEU:

- Beschaftigungsgruppe .........ccooiiiiiiiiiinn, = StU e e
Das kollektivvertragliche Mindestgehalt betragt daher.................... .
Daruber hinaus stehen noch folgende Betrage zu:
*) Reformbetrag 1 in der Hohevon .................. *) Reformbetrag 2 in der Hohe von .................. *)
*) Die Uberzahlung reduziert sich daher auf ..............c..... /
Die Uberzahlung inder Hohevon ........covvivnene bleibt aufrecht / gilt als vereinbart.
Das *)Bruttomonatsgehalt NEU / Grundgehalt betragt daher .................... und gelangt ab
.................... zur Auszahlung.

Der Vorrickungsstichtagsmonat in der Gehaltsordnung NEU entspricht jenem in der Gehaltsordnung ALT:

6c.*) Das Unternehmen nutzt die Sonderbestimmung gem&B ABSCHNITT 3) C. 5.1.1. Gleitender Ubergang und

wird in Etappen das Bruttomonatsgehalt ALT erhéhen:
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- zum Umstiegsstichtag
-zum 1.1.20 .....
-zum 1.1.20 .....

... +65,- Euro
... + KV Erhéhung + ............... Euro
... + KV Erhéhung + ............... Euro

6d.*) weitere Entgeltbestandteile / Provisionsvereinbarung:*)
Folgende Entgeltbestandteile bleiben in voller Hohe aufrecht und sind vom Ubergang nicht beriihrt:

GemaB ABSCHNITT 3) D. ist folgende Provisionsvereinbarung getroffen

- Fixum: ..o (Anteil ......... %

Die Bestimmungen des Kollektivvertrages flir Provisionsakonto werden angewendet.

7. Die im Dienstvertrag vereinbarten Regelungen und Anspriche bleiben unverandert aufrecht.*) Dies gilt

auch fur Betriebsvereinbarungen.

Diese sind (Ort) ...ovvviviiiiiiiiiiii i eeenn

Bei Fragen zum Umstieg, dem Dienstzettel oder der Einstufung wenden Sie sich bitte an ihre

Interessenvertretung
fiir Unternehmen:

Wirtschaftskammer Osterreich
Bitte wenden Sie sich direkt an die
Wirtschaftskammerorganisation Ihres Bundeslandes
Die Kontakte finden Sie unter www.wko.at

*) Nichtzutreffendes streichen

Anhdnge
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6a.

6b.

ANHANG 4) UMSTIEGSDIENSTZETTEL GEHALTSSYSTEM NEU - ALL-IN

UMSTIEGSDIENSTZETTEL ALL IN

Unternehmen:

Y 0 1Yo o 1 i oSS

Arbeitnehmerin / Arbeitnehmer
1= 0 0T geborenam: .........iiiinnn.

Y 0 7ol 1

A1 8 VZ=Ta e [0 TaTe I T a0 T a1 w=T g o V= oY g = o

/Verwendung gemaB Tatigkeitsbeschreibung .........oiiiiiiii i i e i *)

Das Unternehmen tritt mit .................... in das Gehaltssystem NEU des Kollektivvertrages fir Ange-
stellte und Lehrlinge im Handel um.

Die wochentliche Normalarbeitszeit betragt laut Kollektivvertrag .................... Stunden.*)

Bei Teilzeitbeschaftigung: Die wochentliche Arbeitszeit betragt .................... Stunden.*)

Einstufung in die Gehaltsordnung ALT:
— Gehaltstabelle ......coviiiiiii — Gehaltsgebiet: ......cooiiiiiii

Beschaftigungsgruppe .......ccoovviviiiiinennnnnnn. - Beschaftigungsgruppenjahr: ...............ooe
Das kollektivvertragliche Mindestgehalt ALT betragt daher.................... .

Vereinbart wurde jedoch ein All-In Gehaltin Hohevon .................... brutto, wobei das Grundgehalt fur
die Normalarbeitszeit gemal § 2 Abs 2 Z9iVm § 2g AVRAG .........evvvnnnnnn brutto, betragt. Der Gber
dem Grundgehalt liegende Betrag gilt im Durchschnitt*) alle wie immer gearteten entgeltpflichtigen Mehr-
und Uberstunden an Werktagen (im rechnerischen HéchstausmaB pro Kalenderjahr), Uberstunden an
Sonn- und Feiertagen, sowie alle Zuschlage fiir Arbeitsleistungen im Rahmen der erweiterten Offnungs-
zeiten gemaB Abschnitt 2) F des Kollektivvertrages ab.

Eintrittsdatum: ... - angerechnete Jahre bei Eintritt: ..................
- Vorrickungsstichtagam: .........ooeviiivnnnn,

Einstufung in die Gehaltsordnung NEU:

Beschaftigungsgruppe ......cooviviiiiiiiiniinnnnnn. = StUfE oot

Das kollektivvertragliche Mindestgehalt betragt daher.................... .
Dariber hinaus stehen noch folgende Betréage zu:

*) Reformbetrag 1 in der Hohe von .................. *) Reformbetrag 2 in der Hohe von .................. *)
Vereinbart ist jedoch ein All-In Gehaltin Héhevon .................... brutto, wobei das Grundgehalt fiir die
Normalarbeitszeit gemaB § 2 Abs2Z29iVm § 2gAVRAG ..........c.ccvveennn. brutto, betrégt.*) Die Uberzah-
lung reduziert sich daherauf.................... / Die Uberzahlung in der Hshe von ........covvvvenens. bleibt

aufrecht / gilt als vereinbart.

Der Uiber dem Grundgehalt (exklusive Reformbetrage 1 und 2) liegende Betrag gilt im Durchschnitt*) alle
wie immer gearteten entgeltpflichtigen Mehr- und Uberstunden an Werktagen (im rechnerischen Héchst-
ausmaB pro Kalenderjahr), Uberstunden an Sonn- und Feiertagen, sowie alle Zuschlége fiir Arbeitsleistun-
gen im Rahmen der erweiterten Offnungszeiten geméaB Abschnitt 2) F des Kollektivvertrages ab.
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Das *)Bruttomonatsgehalt NEU betragtdaher.................... undgelangtab .................... zur Aus-
zahlung.

Der Vorrickungsstichtagsmonat in der Gehaltsordnung NEU entspricht jenem in der Gehaltsordnung ALT:

6c.*) Das Unternehmen nutzt die Sonderbestimmung gem&B ABSCHNITT 3) C. 5.1.1. Gleitender Ubergang und
wird in Etappen das Bruttomonatsgehalt ALT erhéhen:

- zum Umstiegsstichtag ... + 65,- Euro
—zum 1.1.20 ..... e + KV Erhdhung + ............... Euro
—zum 1.1.20 ..... e + KV Erhdhung + ............... Euro

6d.*) weitere Entgeltbestandteile / Provisionsvereinbarung:*)
Folgende Entgeltbestandteile bleiben in voller Héhe aufrecht und sind vom Ubergang nicht beriihrt:

GemaB ABSCHNITT 3) D. ist folgende Provisionsvereinbarung getroffen

- Fixum: ... (Anteil ......... % )
Die Bestimmungen des Kollektivvertrages flir Provisionsakonto werden angewendet.

7. Die im Dienstvertrag vereinbarten Regelungen und Anspriche bleiben unverandert aufrecht.*) Dies gilt
auch fur Betriebsvereinbarungen.

[T Y1 T I (O ) einsehbar.

Bei Fragen zum Umstieg, dem Dienstzettel oder der Einstufung wenden Sie sich bitte an ihre
Interessenvertretung

fiir Unternehmen: fiir ArbeitnehmerInnen:
Wirtschaftskammer Osterreich Gewerkschaft der Privatangestellten, Druck,
Bitte wenden Sie sich direkt an die Journalismus, Papier
Wirtschaftskammerorganisation Ihres Bundeslandes Servicehotline: 050301-21000
Die Kontakte finden Sie unter www.wko.at E-Mail: handel@gpa-djp.at

www.gpa-djp.at/handel

*) Nichtzutreffendes streichen

Anhénge -10 -


http://www.wko.at/
mailto:handel@gpa-djp.at
http://www.gpa-djp.at/handel

ANHANG 5) MUSTER: BETRIEBSVEREINBARUNG ZUR FESTLEGUNG DES
UBERTRITTSSTICHTAGES

Zwischen der

(im Folgenden Arbeitgeber genannt)

und

dem gemeinsamen Betriebsrat / dem Angestelltenbetriebsrat

(im Folgenden Betriebsrat genannt)

wird folgende

BETRIEBSVEREINBARUNG

iiber den Ubertritt in das Gehaltssystem NEU

abgeschlossen:

Der Ubertritt in das Gehaltssystem NEU des Kollektiv-
vertrages fur Angestellte und Lehrlinge im Handel er-
folgtam ...........coii unter Anwendung der Uber-
gangsbestimmungen gemaB ABSCHNITT 3) C. des
Kollektivvertrages flir Angestellte und Lehrlinge im
Handel.

Alle Angestellten werden unter Mitwirkung des Be-
triebsrates in das Gehaltssystem NEU eingestuft. Ins-
besondere erfolgt die Abstimmung Uber die Informa-
tion der Angestellten zur betrieblichen Handhabung
der Ubergangsbestimmungen und zum Gehaltssys-
tem NEU.

Arbeitgeber

Spatestens 4 Wochen vor dem Ubertrittsstichtag er-
halten alle Angestellten gemaB ABSCHNITT 3) C. 2. ei-
nen Dienstzettel NEU, der die neue Einstufung, das
neue kollektivvertragliche Mindestgehalt sowie gege-
benenfalls weitere Entgeltbestandteile enthalt. Das
neue Gesamtentgelt der Angestellten wird jeweils
mindestens dem aktuellen Gesamtentgelt entspre-
chen.

Bis zum vereinbarten Ubertrittsstichtag gilt fiir alle
neu eintretenden Angestellten die alte Gehaltsord-
nung gemaB ABSCHNITT 3) B. des Kollektivvertrages.
Diese Betriebsvereinbarung wird in den Sozialrau-
men/Verkaufsstellen/im Intranet*) zur Einsichtnah-
me aufgelegt.

Betriebsrat

*) Wahlweise Varianten kénnen bei Bedarf genutzt und ausformuliert werden.

-11 -
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ANHANG 6) MUSTER: MITTEILUNG AN DIE ARBEITNEHMERIN UBER DEN
UBERTRITTSSTICHTAG

Arbeitgeber.........cooiii i

Mitteilung iiber den Ubertrittsstichtag ins Entgeltsystem NEU
Sehr geehrte Frau..................... ,

unser Unternehmen hat (gemeinsam mit unserem Betriebsrat) gem&B ABSCHNITT 3) C.1.1 den Ubertrittsstich-
tagmit.....ccooeeiens *) von der Gehaltsordnung ALT in das Gehaltssystem NEU des Kollektivvertrages fiir Angestell-
te und Lehrlinge im Handel festgelegt.

Spatestens 4 Wochen vor dem Ubertrittsstichtag erhalten Sie gem&B ABSCHNITT 3) 2. einen Dienstzettel NEU,
der Ihre neue Einstufung, Ihr neues kollektivvertragliches Mindestgehalt sowie gegebenenfalls weitere Entgeltbe-
standteile enthédlt. Das neue Gesamtentgelt wird mindestens Ihrem aktuellen Gesamtentgelt entsprechen.

Arbeitgeber

*) Anmerkung: Mitteilung muss mindestens 3 Monate vor Ubertritt erfolgen

Bei Fragen zum Umstieg, dem Dienstzettel oder der Einstufung wenden Sie sich bitte an ihre
Interessenvertretung

fiir Unternehmen: fiir ArbeitnehmerInnen:
Wirtschaftskammer Osterreich Gewerkschaft der Privatangestellten, Druck,
Bitte wenden Sie sich direkt an die Journalismus, Papier
Wirtschaftskammerorganisation Ihres Bundeslandes Servicehotline: 050301-21000
Die Kontakte finden Sie unter www.wko.at E-Mail: handel@gpa-djp.at

www.gpa-djp.at/handel
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ANHANG 7) DIENSTZETTEL GEHALTSORDNUNG ALT

DIENSTZETTEL
=) R g o1 T<Y o 1= o ({1 ) 1S
b) Arbeitnehmer(in):
[ L= A = 11
177 Ze = o T
Beginn des DienstVerNAItNiSSES ...ttt
Das Dienstverhaltnis ist unbefristet*) / bis .................... befristet*)

Der erste Monat des Dienstverhaltnisses gilt als Probemonat im Sinne des § 19 Abs 2 AngG, wahrend des-
sen das Dienstverhaltnis von jedem Vertragsteil jederzeit gelost werden kann.*)

Die Kindigungsbestimmungen richten sich nach den jeweils geltenden gesetzlichen Regelungen sowie
dem Kollektivvertrag fur Angestellte und Lehrlinge im Handel.

Wahrend der ersten finf Jahre der Angestelltentatigkeit kann das Dienstverhaltnis jeweils zum 15. oder
Letzten eines jeden Kalendermonats geklindigt werden.*)

Das Dienstverhéltnis unterliegt den Bestimmungen des Kollektivvertrages fiir die Handelsangestellten Os-
terreichs sowie den jeweils fir den Betrieb geltenden Betriebsvereinbarungen.*)

DT <TS]S o 1= o (Ort) zur Einsichtnahme auf.

GemaB dem Kollektivvertrag fur Angestellte und Lehrlinge im Handel werden sie in die Gehaltsordnung

ALT, Gehaltstafel ..., , Gehaltsgebiet .................... , Beschaftigungsgruppe
.................... ,im .................... Berufsjahr eingestuft. Wobei festgestellt wird, dass Sie jeweils
Mit oo eines jeden Jahres in ein neues Berufsjahr treten.

Mit Threr Verwendung als .......c.ccoovviiiiiiiiiiin i, sind insbesondere folgende Aufgaben verbunden:

Sie beachten alle betrieblichen Ordnungs- und Sicherheitsvorschriften und flihren alle mit der vorgesehe-
nen Verwendung verbundenen Arbeiten weisungsgeman durch.

Vorubergehend durfen Ihnen auch andere Tatigkeiten zugewiesen werden.

ol ae=1"VTo] o aY [Tl V=T ol AN g 1= Tk Yo o ol ] .

Mit der Tatigkeit ist regelmaBig AuBendienst im Bereich .................... verbunden.*)

Die wochentliche Normalarbeitszeit betragt gemaB Abschnitt 2) des Kollektivvertrages 38,5 Stunden.
Bei Teilzeitbeschaftigung:
Die vereinbarte woéchentliche Normalarbeitszeit betragt .................... Stunden.*)

Die Vereinbarung Uber die Verteilung der wéchentlichen Normalarbeitszeit auf die einzelnen Wochentage
richtet sich nach den Bestimmungen des Abschnittes 2) des Kollektivvertrages fir Angestellte und Lehr-
linge im Handel.
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Der Dienstgeber ist berechtigt, im Rahmen der gesetzlichen bzw kollektivvertraglichen Bestimmungen
Mehr- bzw Uberstundenarbeit zu verlangen. Die Abgeltung der Mehrleistungen erfolgt nach den Bestim-
mungen des Kollektivvertrages.

10. Ihr monatliches Grundgehalt betragt .................... Euro
Dariuber hinaus hat der/die*) Angestellte Anspruch auf folgende Entgeltbestandteile: *)

Fur die Sonderzahlungen gelten die Bestimmungen des Kollektivvertrages flir Angestellte und Lehrlinge
im Handel.

Die Auszahlung der monatlichen Bezlige erfolgt gemadB § 15 AngG am Ende eines Monats.

Die Uberweisung der laufenden Beziige auf ein Gehaltskonto gilt als vereinbart.*)

11. Fur Reisekosten und Reiseaufwandsentschadigungen gelten folgende Vereinbarungen:

a) die kollektivvertraglichen Bestimmungen*)

12. Ihr Urlaubsanspruch richtet sich nach den Bestimmungen des Urlaubsgesetzes. Flr das UrlaubsausmaB
werden gemaB § 3 UG ooooiiiiiiiii i angerechnet.

13. Jede kinftige Anderung der hier festgehaltenen Rechte und Pflichten, die nicht unmittelbar auf Gesetz,
Kollektivvertrag oder Betriebsvereinbarung beruht, bedarf der Schriftform.

Arbeitgeber Angestellte(r)

Bei Fragen zum Dienstzettel oder der Einstufung wenden Sie sich bitte an ihre Interessenvertretung

fiir Unternehmen: fiir ArbeitnehmerInnen:
Wirtschaftskammer Osterreich Gewerkschaft der Privatangestellten, Druck,
Bitte wenden Sie sich direkt an die Journalismus, Papier
Wirtschaftskammerorganisation Ihres Bundeslandes Servicehotline: 050301-21000
Die Kontakte finden Sie unter www.wko.at E-Mail: handel@gpa-djp.at

www.gpa-djp.at/handel

*) Nichtzutreffendes streichen

Anhénge -14 -


http://www.wko.at/
mailto:handel@gpa-djp.at
http://www.gpa-djp.at/handel

ANHANG 8) MUSTER: VERTRAG FUR FERIALPRAKTIKANTINNEN

a) Arbeitgeber(in):

D)  Praktikant(in): Herr/Frau™ ..ttt e et e s a e e e
(=Y 018 1 ¥ = 10 ] 2 T
17270 2121 8 =) 1 1 TS

besuchte Schule.......c.ccoooiii Jahrgang/Klasse ..........coiiiiiiiiiiinnnnn,

(1= w4 1ol aT=T € I oo =¥ =L (10 S

170720 12 =15 1 S

Zur Erfullung des im Lehrplan vorgeschriebenen Pflichtpraktikums wird zwischen den Vertragspartnern ein
als Ausbildungsverhaltnis gestaltetes Arbeitsverhaltnis abgeschlossen. Dieser Vertrag regelt die beider-
seitigen Pflichten und Rechte im Zuge der Durchfiihrung des im Lehrplan verpflichtend vorgeschriebenen
Pflichtpraktikums.

Das Pflichtpraktikum dient der Erganzung und Vervollkommnung der in den praktischen Unterrichtsge-
genstanden erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten sowie der Formung der Persdnlichkeit, vor allem
der Berufshaltung, durch die Auseinandersetzung mit der Berufswirklichkeit.

Das Pflichtpraktikum beginntam ............coooviiiinnn, ,undendetam oo
Die wochentliche Arbeitszeit betragt ausschlieBlich Pausen Stunden und wird gemaB dem Lehrplan der

(Schule) in den Bereichen bzw. Abteilungen geleistet. Es wird der/dem Praktikanten(in) ermdglicht, Ein-
blick in die Organisation und Aufgaben dieser Bereiche/Abteilungen zu bekommen.

Die arbeits- und sozialrechtlichen Vorschriften, insbesondere auch die Bestimmungen des Bundesgeset-
zes Uber die Beschaftigung von Kindern und Jugendlichen sind einzuhalten.

Das Praktikantenverhaltnis unterliegt dem Kollektivvertrag fiir Angestellte und Lehrlinge im Handel sowie
den jeweils fur den Betrieb geltenden Betriebsvereinbarungen und den sonstigen arbeitsrechtlichen Vor-
schriften.

DT EY = 1Yo 1<) o (Ort) zur Einsichtnahme auf.
Das monatliche Entgelt richtet sich nach den Bestimmungen des ABSCHNITT 4), B. Verglitung fur

Pflichtpraktikanten und betragt € ...t brutto.

Fur die Sonderzahlungen gelten die Bestimmungen des Kollektivvertrages flir Angestellte und Lehrlinge
im Handel.

Die Auszahlung der monatlichen Beziige erfolgt gem&B § 15 AngG am Ende eines Monats. Die Uberwei-
sung der laufenden Beziige auf ein Gehaltskonto gilt als vereinbart.

Der gewdhnliche Arbeitsort ist:

Hinsichtlich des geblihrenden Erholungsurlaubes sind die urlaubsrechtlichen Bestimmungen anzuwen-
den.

Der Praktikant/Die Praktikantin verpflichtet sich, die ihm/ihr im Rahmen der Zielsetzung des Praktikums
aufgetragenen, der Ausbildung dienenden Arbeiten gewissenhaft durchzufiihren und die vorgegebene Ar-
beitszeit einzuhalten. Er/Sie hat die Betriebs- und Hausordnung zu beachten und Verschwiegenheit Gber
Geschafts- und Betriebsgeheimnisse zu wahren.

Der Arbeitgeber verpflichtet sich, auf eigene Kosten dem Praktikanten/der Praktikantin bei Beendigung

des Pflichtpraktikums ein Zeugnis Uber die zuriickgelegte Praxiszeit zwecks Vorlage bei der Schule auszu-
stellen.
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10. Der Praktikantenvertrag kann einvernehmlich oder von beiden Teilen jeweils einseitig bei Vorliegen eines
in Analogie zu § 15 Berufsausbildungsgesetz wichtigen Grundes vorzeitig geldst werden. Weiters gelten
die Kiindigungsbestimmungen des Kollektivvertrages flir Angestellte und Lehrlinge im Handel.

11. Der Vertrag wird in drei Ausfertigungen errichtet. Eine Ausfertigung verbleibt beim Dienstgeber, eine zwei-
te ist dem Praktikanten/der Praktikantin und eine weitere der zustéandigen Schule auszufolgen.

gelesen und ausdricklich einverstanden gelesen und ausdricklich einverstanden
Der Arbeitgeber Der Pflichtpraktikant / Die Pflichtpraktikantin

Bei Fragen zum Vertrag wenden Sie sich bitte an ihre Interessenvertretung

fiir Unternehmen: fiir ArbeitnehmerInnen:
Wirtschaftskammer Osterreich Gewerkschaft der Privatangestellten, Druck,
Bitte wenden Sie sich direkt an die Journalismus, Papier
Wirtschaftskammerorganisation Ihres Bundeslandes Servicehotline: 050301-21000
Die Kontakte finden Sie unter www.wko.at E-Mail: handel@gpa-djp.at

www.gpa-djp.at/handel

(Anhang 8 gilt ab 1.1.2019)

*) Nichtzutreffendes streichen
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ANHANG 9) UBERSICHT DER REFERENZFUNKTIONEN NACH

BESCHAFTIGUNGSGRUPPEN UND ARBEITSWELTEN
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ANHANG 10) DETAILBESCHREIBUNGEN DER REFERENZFUNKTIONEN

Fur die Entwicklung des neuen Gehaltssystems im
Handel wurde im Auftrag der Kollektivvertragspartei-
en diese Beschreibung zur besseren Verstandlichkeit

und Anwendung des Beschaftigungsgruppenschemas
erstellt.

1. UBERSICHT DER ARBEITSWELTEN UND REFERENZFUNKTIONEN IM HANDEL

Arbeitswelten

Referenzfunktionen

Arbeitswelten Referenzfunktionen

Einkauf

Einkaufsassistenz

Junior Category Manage-
ment

Disponent (Beschaffung)
Category Management /
Einkauf

e Buchhaltung

e Personalverrechnung

e Assistenz / Referent Fach-
bereich

¢ Sicherheitsfachkraft

e Abteilungsleitung

Verkauf /
Vertrieb

Verkauf

Abteilungsleitung
Marktleitung / Filialleitung
Fachbetreuung
VerkaufsauBendienst / Key
Account

Vertriebsberatung
Gebietsleitung

e Controlling

e Personalentwicklung
e Bilanzbuchhaltung

e Revision

e Team-/Gruppenleitung
e Bereichsleitung

Logistik e Warentbernahme
e Betriebslogistik

Marketing /
Kommunikation

Customer Care Agent
Supervisor Customer Care
Center

Data Analyst
Onlinemarketing Manage-
ment

Onlineshop Management
SEO Management

Social Media Betreuung
Medienfachfrau

Business Intelligence
Teamleitung
Marketingfachfrau
Kundenbeziehungsmanage-
ment (CRM)
Produktentwicklung
Offentlichkeitsarbeit

e Supply Chain Management/
Warenflussleitung

Technischer e Haustechnik

Dienst ¢ Betriebsanlagentechnik

e Kundendiensttechnik

e Bautechnik / Planung

e Immobilienmanagement
(Anlagen-/Liegenschafts-
management)

e Qualitatsmanagement

IT e Support-Help-Desk

e EDV-Technik

e Programmierung — Daten-
bank-/Softwareentwicklung

e Systemadministration -
Netzwerktechnik — Daten-
bankadministration

Kaufmannische/
administrative
Dienstleistungen

Assistenz (Sekretariat)
Rechnungskontrolle
Debitorenbuchhaltung

e Projektmanagement

Der Kollektivvertrag sieht vor, dass Arbeithehmerin-
nen entsprechend ihrer Tatigkeit im Beschaftigungs-
gruppenschema (A bis H) einzustufen sind. Bei der
Einstufung der Arbeitnehmerin ist die Beschreibung
der Beschaftigungsgruppe ausschlaggebend. Die die-

2, DETAILBESCHREIBUNG

nen als zusatzliche Orientierung.

Anhdnge

Scheint die Referenzfunktion in mehreren Beschéafti-
gungsgruppen auf, erfolgt die Einstufung in jene Be-
schaftigungsgruppe, deren Beschreibung der Tatig-
keit der Arbeitnehmerin entspricht. Dies gilt auch
wenn die Tatigkeit der Beschreibung einer Beschafti-
gungsgruppe entspricht, in der die Referenzfunktion
nicht angefiihrt ist.

- 18 -



2.1. ARBEITSWELT 1: EINKAUF

Referenzfunktion
Einkaufsassistenz

Tatigkeiten

Einkaufsassistenten ...

e beobachten den Markt, insb. die Preisentwicklungen

¢ holen Angebote ein und vergleichen sie

e erstellen Auswertungen und Analysen von Ein-
kaufskennzahlen

¢ pflegen laufend die Stammdaten hinsichtlich Lie-
feranten und Artikeln

Beschreibung

Einkaufsassistenten beobachten den Markt und die
Preisentwicklungen, holen Angebote ein und bereiten
die Entscheidungsgrundlagen durch Angebotsverglei-
che vor. Sie verwalten die Stammdaten der Lieferan-
ten und Artikel und bereiten Vertrags- und Preisver-
handlungen vor.

Ziel
bestmdgliche Unterstiitzung der Einkdufer und Dispo-
nenten

Referenzfunktion
Junior Category Management

Tatigkeiten

Junior Category Manager...

e unterstltzen den Category Manager bei der Planung
und Steuerung des Sortiments und der Artikelaus-
wahl

e unterstlitzen bei der Entwicklung von Verkaufskon-
zepten und der Weiterentwicklung der Sortiments-
strategie

¢ nehmen an Verhandlungen mit Lieferanten sowie
Lieferanten- und Messebesuchen teil

e (ibernehmen teilweise eigenverantwortlich die
strategische und operative Planung eines Sorti-
mentsteils

Beschreibung

Junior Category Manager unterstlitzen den Category
Manager bei der Planung und Gestaltung des Sorti-
ments in einer Warenkategorie. Sie arbeiten an der
Sortimentszusammensetzung mit und nehmen an
Verhandlungen mit Lieferanten teil. Sie sind an der
Platzierung und Prasentation der Produkte ihrer Wa-
renkategorie am Point of Sale beteiligt, kalkulieren
die Preisgestaltung einschl. Aktionen und analysieren
Absatz- und Verkaufszahlen. In Teilbereichen Uber-
nehmen sie eigenverantwortlich Monitoring, Analyse
und Optimierung des Sortiments.

Ziel
Unterstiitzung des Category Managers bei der optima-
len Gestaltung des Verkaufssortiments zur Erreichung

- 19 -

von Absatz- und Marktanteilszielen in der jeweiligen
Warenkategorie

Referenzfunktion
Disponent (Beschaffung)

Tatigkeiten
Disponenten ...

e ermitteln den Warenbedarf

e kontrollieren Lagerbestande

e vereinbaren Einzelheiten der Warenlieferung mit
Lieferanten

e bestellen Waren

e analysieren Daten und werten sie aus (Warenum-
schlag, ABC-Analysen)

Uberschneidungen
Logistik (Schwerpunkt), Verkauf

Beschreibung

Disponenten organisieren die Warenbeschaffung und
die bedarfs- und zeitgerechte Verteilung im Unterneh-
men. Sie kontrollieren die Lagerbestande, ermitteln in
Abstimmung mit dem Verkauf und dem Lager den Wa-
renbedarf und bestellen zu den vereinbarten Lieferter-
minen die Ware. Als Entscheidungsgrundlage analy-
sieren sie Kennzahlen aus dem Warenumschlag.

Ziel

zeit- und bedarfsgerechte Versorgung der Verkaufs-
abteilungen mit Waren zu optimalen Konditionen; si-
chern die Verfligbarkeit der Waren

Referenzfunktion
Category Management / Einkauf

Tatigkeiten
Category Manager /Einkaufer ...

¢ planen und optimieren das Sortiment in einer Wa-
renkategorie und entscheiden Uber Sortimentsge-
staltung und Produktaufnahmen

e analysieren Absatz- und Marktanteilszahlen der
Category

e verhandeln mit Lieferanten (Industrie, GroBhandel)
und kaufen Waren ein, veranlassen gegebenenfalls
Produktentwicklung

e kalkulieren die Verkaufspreise, planen und gestal-
ten Aktionspreise und Verkaufsaktionen

¢ planen, organisieren und koordinieren die Produkt-
prasentation (Platzierung am PoS)

Beschreibung

Category Manager/Einkaufer planen und gestalten
das Sortiment in einer Warenkategorie. Sie entschei-
den Uber die Sortimentszusammensetzung, verhan-
deln mit Lieferanten, testen und beschaffen Produkte.
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Sie planen die Platzierung und Prasentation der Pro-
dukte ihrer Warenkategorie am Point of Sale, kalkulie-
ren die Preisgestaltung einschl. Aktionen und analy-
sieren Absatz- und Verkaufszahlen.

Ziel

optimale Gestaltung des Verkaufssortiments zur Er-
reichung von Absatz- und Marktanteilszielen in ihrer
Warenkategorie

2.2. ARBEITSWELT 2: VERKAUF / VERTRIEB

Referenzfunktion
Verkauf

Tatigkeiten

e Verkaufer und Fachverkaufer...

e flihren (vertiefte) Verkaufs- und Beratungsgespra-
che mit Kunden, bis hin zur Erteilung von Praxistipps

e prasentieren Ware Ubersichtlich im Verkaufsraum,
pflegen und gestalten Regale; passen Waren erfor-
derlichenfalls auf Kundenwunsch an oder bereiten
sie zu

e zeichnen Preise aus

e nehmen Reklamationen von Kunden entgegen und
behandeln sie, tauschen Waren um

e ermitteln den Warenbedarf und melden ihn an Lager
bzw. Einkauf

e kontrollieren Bestand- und Qualitadt der Waren

Beschreibung

Verkdufer und Fachverkaufer beraten und betreuen
Kunden. Sie erfragen den Kundenwunsch, erklaren
den Kunden, wo sie die gewiinschte Ware im Verkaufs-
raum finden, beraten lUber die Beschaffenheit und Ver-
wendung der Artikel, Uber Qualitats-, Funktions- und
Preisunterschiede verschiedener Ausfuihrungen und
Marken. Sie betreuen die Regale im Verkaufsraum, le-
gen und stellen die Waren aus und zeichnen die Preise
aus. AuBerdem melden sie den Warenbedarf an das
Lager.

Ziel

stellen die Verkaufsfahigkeit des Betriebes sicher
(Warenprasentation, Qualitatskontrolle ...) und sorgen
durch die Tatigkeit flir Kundenzufriedenheit und Kun-
denbindung

Referenzfunktion
Abteilungsleitung

Tatigkeiten

Abteilungsleiter...

e wickeln die jeweiligen Abteilungsaufgaben selbst-
standig und eigenverantwortlich ab

¢ planen, organisieren und koordinieren die Abtei-
lungsaufgaben

e organisieren Teams/Gruppen flr abgrenzbare Auf-
gabenbereiche

Anhdnge

e Personalplanung, Mitarbeiterflihrung: teilen die
Teamleiter und Mitarbeiter ein, weisen sie ein und
leiten sie an

e arbeiten operative mit, u. a. bei komplexen und er-
folgskritischen Aufgaben

e kommunizieren mit den Teamleitern, Bereichslei-
tern sowie ggf. mit der Geschaftsfihrung und mit
Geschéaftspartnern, Behdrden usw.

¢ sind flr Budgetierung, Controlling und Reporting
verantwortlich; haben Geschafts- und Ergebnis-
verantwortung fir die Abteilung

Uberschneidungen
kommt in allen Arbeitswelten vor, ist aber administra-
tionstypisch

Beschreibung

Abteilungsleiter sind in ihrer jeweiligen Abteilung flr
die Planung, Organisation und Koordination der jewei-
ligen Abteilungsaufgaben verantwortlich. Sie planen
und organisieren die Umsetzung der Aufgaben, teilen
Teams ein und koordinieren die unterschiedlichen
Teams. Sie weisen die Teamleiter und Mitarbeiter ein
und arbeiten an verschiedenen Aufgaben selbst ope-
rativ mit. Sie kontrollieren die Umsetzung/Erflllung
der Aufgaben und die Zielerreichung und verantwor-
ten die Ergebnisse gegenuber ihren Vorgesetzen und
der Geschaftsflihrung.

Referenzfunktion
Marktleitung / Filialleitung

Tatigkeiten
Marktleiter / Filialleiter ...

e flihren die Mitarbeiter in fachlicher, disziplinarer und
organisatorischer Hinsicht; arbeiten bei der Perso-
naleinstellung und Beendigung von Arbeitsverhalt-
nissen mit

e Warenbewirtschaftung: bestellen termingerecht
und in richtiger Menge und stellen die Ware in der
Filiale bereit; kontrollieren die Warenwirtschaft/
Bestellvorschlage; bearbeiten Bestellvorschlage

¢ sind flr die Warenprasentation in der Filiale/im
Markt und fur die Filialgestaltung im Rahmen der
Vorgaben verantwortlich

¢ sind fir die wirtschaftliche Gebarung der Filiale
verantwortlich

¢ stellen die Einhaltung aller Vorschriften und Vorga-
ben und die Zielerreichung sicher
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Beschreibung

Marktleiter / Filialleiter sind in die Personaleinstellung
und Beendigung von Arbeitsverhaltnissen von Mitar-
beitern - je nach Vorgabe des Unternehmens - einge-
bunden. Sie schulen Mitarbeiter ein und leiten sie
fachlich an. Sie behalten einen Uberblick Uiber den
Umsatz, kontrollieren die Warenbewirtschaftung und
die Umsetzung der Vorgaben und Richtlinien des Un-
ternehmens. Sie sind fir die Arbeitsplanung verant-
wortlich und stehen als zentrale Ansprechpartner ins-
besondere flir Mitarbeiter und Kunden zur Verfligung.

Ziel

Sicherstellung der Verkaufsfahigkeit der Filiale/des
Marktes, der Einhaltung der Vorgaben durch die Zen-
trale und der Erreichung der Zielvorgaben

Referenzfunktion
Fachbetreuung

Tatigkeiten

Fachbetreuer ...

e schulen und betreuen standortiibergreifend das
Verkaufspersonal Uber die Produkte und Produkt-
gruppen eines bestimmten Fachbereiches

¢ informieren das Verkaufspersonal Gber Besonder-
heiten, Neuerungen der jeweiligen Produkte und
Produktgruppen

e setzen gemeinsam mit dem Verkaufspersonal ver-
kaufsféordernde MaBnahmen im jeweiligen Fachbe-
reich um bzw. kontrollieren die Umsetzung verein-
barter MaBnahmen

e entwickeln ggf. verkaufsférdernde MaBnahmen im
Fachbereich

e kontrolliert die Einhaltung von Vorgaben zur Wa-
renprasentation

Beschreibung

Fachbetreuer schulen das Verkaufspersonal in be-
stimmten Produkten und Produktgruppen. Sie infor-
mieren die Verkaufer iber Besonderheiten ihrer Pro-
duktgruppe und besprechen, wie diese Produkte und
Produktgruppen den Kunden prasentiert werden kon-
nen. Sie entwickeln ggf. verkaufsfordernde MaBnah-
men und kontrollieren die Umsetzung vereinbarter
MaBnahmen.

Ziel
Sicherstellung des produktbezogenen Fach-Know-
hows beim Verkaufspersonal

Referenzfunktion
VerkaufsauBendienst / Key Account

Tatigkeiten
VerkaufsauBendienstmitarbeiter / Key Accounts ...
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e betreuen Geschaftskunden insbesondere im Au-
Bendienst, planen und organisieren Kundenbesuche
und flhren sie durch

e verkaufen Produkte an (Schlissel-)Kunden

e bahnen die Geschaftsbeziehung mit neuen Kunden
an und pflegen die Beziehung zu bestehenden
Kunden durch laufende Kontakte und Informationen

e reprasentieren das Unternehmen insgesamt beim
Kunden

¢ informieren die Kunden Uber neue Produkte und
Angebote, Uber Bestellméglichkeiten, Konditionen
usw.

e fungieren als erste Ansprechperson bei allen An-
fragen von Geschaftskunden

Beschreibung

VerkaufsauBendienstmitarbeiter / Key Accounts be-
treuen Geschaftskunden in allen Belangen. Sie bah-
nen die Geschaftsbeziehung an, pflegen den Kunden-
kontakt und informieren die Kunden Uber neue Pro-
dukte und Angebote, aber auch Uber alle Veréanderun-
gen in der Geschaftsbeziehung, wie z. B. neue Kondi-
tionen, neue Bestellsysteme und verkaufen Produkte
an (Schlissel-)Kunden. Sie fungieren als erste Anlauf-
stelle fir alle Kundenfragen und leiten diese an die zu-
standigen Abteilungen weiter.

Ziel

Erhéhung und Sicherung der Kundenbindung durch
gezielten und regelmaBigen Kundenkontakt und In-
formationsfluss

Referenzfunktion
Vertriebsberatung

Tatigkeiten
Vertriebsberater ...

e beraten das Verkaufspersonal oder Wiederverkau-
fer Uber verkaufsfordernde MaBnahmen

e verkaufen im GroBhandel ggf. an den Wiederver-
kaufer

¢ planen verkaufsfordernde MaBnahmen und unter-
stltzen das Verkaufspersonal (Wiederverkaufer)
bei der Umsetzung

e schulen das Verkaufspersonal (Wiederverkaufer) in
Verkaufstechniken, Kundenbetreuung und Rekla-
mationsmanagement

Beschreibung

Vertriebsberater unterstiitzen das Verkaufspersonal
oder Wiederverkaufer bei der Entwicklung ihres ,Ver-
kaufs-Know-hows". Sie schulen in Verkaufstechniken
und Kundenbetreuung, geben Tipps zur Umsetzung
verkaufsfordernder MaBnahmen und unterstitzen
das Verkaufspersonal oder Wiederverkaufer bei der
Umsetzung verkaufsfordernder MaBnahmen. Weiters
verkaufen sie Waren an Wiederverkaufer.

Anhange



Ziel
Férderung und Weiterentwicklung des ,Verkaufs-
Know-hows"™ beim Verkaufspersonal / Wiederverkau-
fer

Referenzfunktion
Gebietsleitung

Tatigkeiten

Gebietsleiter ...

¢ sind flr die Aufrechterhaltung des Filialbetriebes
innerhalb einer ihnen zugewiesenen Region ver-
antwortlich

e kontrollieren und unterstitzen die Filialen innerhalb
eines ihnen zugewiesenen Gebietes

e tragen die Endverantwortung flr die Personalbe-
setzung

¢ sind flr die Einhaltung aller Vorschriften und Vor-
gaben und fir die Zielerreichung verantwortlich

Beschreibung

Gebietsleiter kontrollieren und unterstitzen die Filia-
len eines Gebietes und sichern so die Aufrechterhal-
tung des Filialbetriebes. Sie tragen die Verantwortung
fir die Einhaltung und Umsetzung aller Vorschriften
und Vorgaben des Unternehmens und sind flir die Per-
sonalbesetzung endverantwortlich.

Ziel

als verantwortlich Beauftragte sind sie flir die Sicher-
stellung des reibungslosen Filialbetriebes innerhalb
einer Region zustandig

2.3. ARBEITSWELT 3: MARKETING/KOMMUNIKATION

Referenzfunktion
Customer Care Agent

Tatigkeiten

Customer Care Agents ...

e Ubernehmen den 1st-Level-Kundensupport am Te-
lefon bzw. Uber E-Mail, Briefe, Fax etc. und doku-
mentieren ihre Tatigkeiten (bspw. iber CRM-Sys-
teme)

e beantworten Kundenanfragen, geben Auskiinfte
und nehmen Reklamationen entgegen

¢ leiten Kundenanfragen bei Bedarf an die jeweils
zustandigen Stellen weiter

e arbeiten in Abstimmung mit ihrem jeweiligen Su-
pervisor

Beschreibung

Customer Care Agents bieten den Kunden Unterstit-
zung bei Problemlagen, geben Ausklinfte und nehmen
Reklamationen in Form von telefonischer und/oder
schriftlicher (E-Mail) Korrespondenz entgegen und
dokumentieren diese Beratungsprozesse. Bei Bedarf
leiten sie die Anfragen an die jeweils zustandigen, in
der Frage kompetenten Stellen im Unternehmen wei-
ter.

Ziel
Problemlésung bei Kundenanfragen und Sicherstel-
lung der Kundenzufriedenheit

Referenzfunktion
Supervisor Customer Care Center

Tatigkeiten
Supervisor Customer Care Center...

e sind flr ihr Support-Team bzw. ihre Abteilung ver-
antwortlich

Anhdnge

e steuern eigenstandig die Abwicklung der laufenden
Tatigkeiten im Kundensupport

e evaluieren und optimieren die Beratungsprozesse
der Customer Care Agents u.a. Uber Zielvorgaben

e sind zustandig fur die Rekrutierungs- und Aus- und
Weiterbildungsprozesse innerhalb ihrer Abteilung

¢ sind flr die kontinuierliche Verbesserung der Kun-
denzufriedenheit und der Kundenbindung verant-
wortlich

e arbeiten mit Kunden (Geschaftspartner, AuBen-
dienstmitarbeiter etc.) zusammen, um die Kun-
denwiinsche besser bearbeiten zu kénnen

Beschreibung

Supervisor Customer Care Center sind fir den mog-
lichst reibungslosen Ablauf des Kundensupports durch
das ihnen unterstellte Team verantwortlich. Sie kon-
trollieren, bewerten und optimieren dieses Angebot
laufend, indem bspw. bestimmte Zielvorgaben erstellt
werden. Sie sind auBerdem fir die Rekrutierung und
Aus- und Weiterbildung in ihrer Abteilung zustandig.
Zu ihren Aufgaben zahlt auch eine enge Zusammenar-
beit mit ihren Kunden, um das Beratungs- und Sup-
portangebot laufend an die Kundenwlinsche anzupas-
sen.

Ziel

Steuerung, laufende Kontrolle und Optimierung der
Support-Tatigkeit des unterstellten Teams, um die
Kundenzufriedenheit zu gewahrleisten
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Referenzfunktion
Data Analyst

Tatigkeiten

Data Analysts ...

e sammeln und erfassen Daten verschiedenster Her-
kunft (insb. Kundendaten, Verkaufszahlen, aus den
Bereichen Marketing- und Social-Media, Logistik
und Transport, Verkehr etc.)

e werten mit informationstechnischen, statistischen
und mathematischen Methoden und Instrumenten
diese Daten aus und analysieren sie hinsichtlich
bestimmter Zielvorgaben oder Problemstellungen

e prifen die Daten in Hinblick auf Qualitat und Kon-
sistenz

e bereiten ihre Analysen in Form von Berichten auf

e prasentieren die Analyseergebnisse den betroffe-
nen Unternehmensabteilungen und leiten Hand-
lungsempfehlungen, Trends, Prognosen etc. daraus
ab

e warten bestehende und entwickeln und implemen-
tieren neue Datenerfassungs- und -analysesysteme

Uberschneidungen
IT

Beschreibung

Der Data Analyst sammelt und erfasst Daten aus un-
terschiedlichen Quellen (insb. Kundendaten) und be-
wertet und analysiert diese unter Bericksichtigung
bestimmter Zielvorgaben oder Fragestellungen. Zu
diesem Zweck setzt er verschiedenste statistische
und mathematische Modelle und Werkzeuge ein. Sei-
ne Analyseergebnisse bereitet er in Berichtsform auf,
leitet daraus Handlungsempfehlungen, Trends und
Prognosen ab und prasentiert sie den betroffenen Un-
ternehmensabteilungen.

Ziel

Reduktion der Komplexitat groBer Datenmengen und
Ableitung von Handlungsempfehlungen fiir die Fach-
abteilungen, damit diese in der Lage sind, wichtige ge-
schaftliche Entscheidungen zu treffen

Referenzfunktion
Onlinemarketing Management

Tatigkeiten

Onlinemarketing Manager ...

e entwickeln und bewerten Online-Marketingkonzep-
te und -strategien (bspw. E-Mail-, Social-Media-
und Suchmaschinenmarketing, Newsletter, Onsite-
Aktionen, Content-Marketing) und steuern und ko-
ordinieren deren Umsetzung

e kontrollieren und analysieren die laufenden Online-
Marketing MaBnahmen in ihrem Bereich und infor-
mieren die Unternehmens- bzw. Abteilungsverant-
wortlichen
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e beobachten und analysieren permanent Trends,
Markt- und Konjunkturdaten sowie Mitbewerber

e optimieren die Onlineauftritte hinsichtlich Funktio-
nalitat, Usability und Datenqualitat (bspw. Gber SEO
- Suchmaschinenoptimierung)

e ermitteln die Wiinsche der Kunden (bspw. Gber Be-
fragungen)

Uberschneidungen
IT

Beschreibung

Onlinemarketing Manager sind fir die Entwicklung
und Umsetzung von Online-Marketingkonzepten etwa
Uber soziale Medien oder Suchmaschinen verantwort-
lich. Zuihren Aufgaben zahlt auch die Analyse und Op-
timierung der laufenden Online-Marketing MaBnah-
men und die permanente Beobachtung von Trends,
Markt- und Konjunkturdaten und Mitbewerbern. Sie
arbeiten eng mit den betroffenen Fachabteilungen im
Unternehmen und mit internen und externen Entwick-
lern (bspw. Web- und Grafik-Designer, Software- oder
App-Entwickler etc.) zusammen.

Ziel
Steigerung der Umsatze und Marktanteile, Kunden-
bindung sowie Neukundenakquisition

Referenzfunktion
Onlineshop Management

Tatigkeiten
Onlineshop Manager...

¢ steuern und entwickeln den Onlineshop anhand von
Umsatz- und Ertragszielen

e wahlen das Artikelsortiment fiir den Onlineshop
aus, gestalten die Warenprasentation und sind flr
die Preiskalkulation verantwortlich

e kontrollieren und optimieren das Service im Bereich
der Logistik

e arbeiten mit Onlinemarketing Manager bei der Ent-
wickelung von Online-Vertriebs- und Marketingst-
rategien zusammen

¢ sind fur den Onlineauftritt hinsichtlich Funktionali-
tat, Usability und Datenqualitat verantwortlich

e vermitteln den technischen Dienstleistern (Ent-
wicklern) die Anforderungen an den Onlineshop

e erfassen und analysieren die Verkaufsprozesse, das
Kaufverhalten der Kunden und deren Bedlirfnisse

e beobachten und analysieren den Wettbewerb und
Markttrends

Uberschneidungen
IT

Beschreibung

Onlineshop Manager steuern und entwickeln den On-
lineshop, indem sie etwa anhand von analysierten
Kundenbedirfnissen das Artikelsortiment aussuchen

Anhange



und die Waren prasentieren, sich um den Einkauf neu-
er Produkte kiimmern, Online-Vertriebs- und Marke-
tingstrategien entwickeln und den Onlineauftritt kon-
trollieren und dessen Funktionalitat sicherstellen. Da-
zu arbeiten sie auch eng mit technischen Dienstleis-
tern (Entwicklern) zusammen. AuBerdem beobachten
und analysieren sie den Mitbewerb und Markttrends.

Ziel

Sicherstellung der Verkaufsfahigkeit des Onlineshops
und der Kundenzufriedenheit sowie Neukundenakqui-
sition

Referenzfunktion
SEO Management

Tatigkeiten

SEO Manager...

e analysieren laufend die Suchalgorithmen der gro-
Ben Suchmaschinen

e betreuen die technischen Aspekte von Websites,
bspw. durch Analyse und Optimierung von Quell-
texten

e erstellen Leitfaden, welche Themen auf einer neuen
Seite enthalten sein missen und legen das Wording
zu dem Thema und die inhaltliche Gestaltung der
Seite fest

e erstellen ,Backlinks®, d.h. Links auf die eigene
Webseite von Webseiten Dritter (bspw. durch Link-
partnerschaften)

e optimieren den Auftritt in sozialen Medien, um die
Ergebnisse von Suchmaschinen zu beeinflussen

e beobachten Markte und Trends und erstellen Ran-
kingberichte und Reports

Uberschneidungen
IT

Beschreibung

SEO-Manager analysieren Struktur und Inhalt von
Webseiten, deren Suchmaschinenergebnisse sowie
Suchmaschinenalgorithmen und Suchbegriffe. Dazu
verwenden sie verschiedene Methoden und Instru-
mente (bspw. Keyword-Analyse, Webcrawling, Site
Clinics etc.). Aus diesen Analysen leiten sie Verbesse-
rungsmoglichkeiten fir die Suchpositionierung der
Seiten ab. SEO-Manager sorgen auch daflir, dass von
externen Webseiten auf die eigene Seite verlinkt wird
(bspw. durch Linkpartnerschaften) und optimieren
den Auftritt in sozialen Medien.

Ziel

SEO-Manager sorgen daflir, dass Internetinhalte in
Suchmaschinenergebnissen in den vorderen Rangen
erscheinen und so von Nutzern im World Wide Web ge-
funden werden

Anhdnge

Referenzfunktion
Social Media Betreuung

Tatigkeiten
Social Media Betreuer ...

e konzipieren die Social Media Auftritte des Unter-
nehmens, einschlieBlich Online-Verkaufsportale
und Marktplatze

e betreuen die eigenen Social Media Auftritte redak-
tionell und beobachten das Unternehmensbild in der
Online-Diskussion (z. B. auf Bewertungsplattfor-
men)

e reagieren zeitnah auf unternehmensbezogene
Userbeitrage

e koordinieren die Umsetzungsarbeiten zwischen IT,
Marketing und Vertrieb

¢ stellen die laufende Betreuung von Verkaufsporta-
len durch den Vertrieb sicher

Beschreibung

Social Media Betreuer entwickeln Strategien, um das
Unternehmen im Internet prasentieren zu kdénnen.
Sie erstellen und betreuen Unternehmensprofile auf
Onlineplattformen (z. B. Facebook) und beobachten
das offentliche Bild des Unternehmens und die Reak-
tionen auf die eigene Prasenz im Internet, um die me-
dialen Strategien nach diesem Bild auszurichten. Sie
organisieren und betreuen Foren, Communities und
E-Commerce-Portale (Verkaufsportale und Marktplat-
ze) und analysieren Zugriffswerte.

Ziel
Sicherstellung einer aktuellen und positiven Online-
prasenz des Unternehmens

Referenzfunktion
Medienfachfrau

Tatigkeiten
Medienfachmanner ...

e betreuen die Medienkanale des Unternehmens, so-
wohl Print- als auch Online-Medien

e bereiten die Inhalte flr Printpublikationen (Folder,
Flyer, Broschiren ...) grafisch auf

e betreuen, gestalten und warten Online-Plattformen

e gestalten Mitarbeiter- und Kundenzeitungen

e gestalten die Unternehmenskommunikation redak-
tionell (recherchieren und schreiben die Inhalte)

Beschreibung

Medienfachmanner betreuen die Medienkandle des
Unternehmens im Online- und im Printbereich. Sie be-
reiten mediale Inhalte grafisch auf und recherchieren
und schreiben die Inhalte flr die interne und externe
Kommunikation. Sie gestalten Mitarbeiter- und Kun-
denzeitungen, betreuen und warten die Online-Platt-
formen sowohl grafisch als auch inhaltlich.
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Ziel
optimale redaktionelle und grafische Darstellung der
Unternehmenskommunikation

Referenzfunktion
Business Intelligence

Tatigkeiten

Business Intelligence ...

e entwickeln und konzipieren Modelle zur betriebli-
chen Datenanalyse

e identifiziere relevante Datenbestande in den ein-
zelnen Fachabteilungen

e erfassen, konsolidieren und analysieren Daten Uber
das eigene Unternehmen, die Kunden oder die
Marktentwicklung hinsichtlich bestimmter Zielvor-
gaben oder Fragestellungen

e verknupfen Daten aus unterschiedlichen Quellen
(bspw. Kunden-Feedbacks, Rechnungen, Reklama-
tionen, Customer Touch Points, Online-Surf- und
Kaufverhalten, CRM etc.) und erstellen und be-
treuen Business Intelligence-Plattformen

¢ |leiten aus ihren Analysen Strategien und Hand-
lungsempfehlungen ab (bspw. zu Geschafts- oder
Arbeitsablaufen, Kunden- und Lieferantenbezie-
hungen, Produkteinfiihrungen, Kostensenkung und
Risikominimierung etc.)

¢ erstellen Kennzahlen, verfassen Berichte

e prasentieren die Ergebnisse ihrer Analysen den
Abteilungs- und Unternehmensverantwortlichen

Uberschneidungen
IT

Beschreibung

Intelligence erfassen und analysieren Daten, um diese
flr Entscheidungsprozesse nutzbar zu machen. Hier-
zu verwenden sie verschiedenste IT-Technologien
und Anwendungen und verkntpfen dabei auch Daten
aus unterschiedlichen Quellen. Sie berichten laufend
Uber ihre Tatigkeiten und leiten aus ihren Analysen
Strategien und Handlungsempfehlungen flir die Ent-
scheidungstrager im Unternehmen ab. Sie arbeiten
eng mit Data Analysts zusammen.

Ziel

Reduktion der Datenkomplexitat, um flr die Verant-
wortlichen im Unternehmen Entscheidungsprozesse
zu erleichtern

Referenzfunktion
Teamleitung

Tatigkeiten
Teamleiter...

e sind verantwortlich flir Teamaufbau und -steuerung
und die Weiterentwicklung der Mitarbeiter anhand

- 25 -

der unternehmensspezifischen Managementprinzi-
pien

¢ entwickeln strategische Marketingplanung und
-maBnahmen weiter und setzen diese in Abstim-
mung mit der Geschaftsfihrung im Team um

e definieren Ziele und Akquisitionsplédne zusammen
mit dem Team

e erstellen Kunden-, Markt- und Wettbewerbsanaly-
sen und liefern regelmaBig Reports an das Ma-
nagement

e Uberprifen den Erfolg der MaBnahmen im Rahmen
des Marketingcontrollings

¢ koordinieren die Zusammenarbeit mit externen
Dienstleistern und Agenturen

Uberschneidungen
kommt in allen Arbeitswelten vor, ist aber administra-
tionstypisch

Beschreibung

Teamleiter im Bereich des Marketings entwickeln stra-
tegische Marketingplanung und -maBnahmen und
setzen diese gemeinsam mit ihrem Team um. Dabei
sind sie flr verschiedenste MarketingmaBnahmen zu-
stéandig (Broschuren, Flyer, Newsletter, Social Media
Auftritte, Homepages etc.) und geben anderen Unter-
nehmensabteilungen Feedback (ber Kundenerwar-
tungen- und Marktbedlrfnisse, Produkterfolg etc. Sie
definieren Ziele und Akquisitionsplane, erstellen Kun-
den-, Markt- und Wettbewerbsanalysen und berichten
daruber. Des Weiteren sind sie fur Teamaufbau und
-steuerung und die Weiterentwicklung der Mitarbeiter
verantwortlich.

Ziel
erfolgreiche Entwicklung und Umsetzung von Marke-
tingmaBnahmen

Referenzfunktion
Marketingfachfrau

Tatigkeiten
Marketingfachmanner ...

e flihren Markt- und Meinungsanalysen durch bzw.
beauftragen diese

e planen und entwickeln WerbemaBnahmen und
Marketingkonzepte

e wahlen Werbemittel und Werbetrager aus

e buchen und kaufen Anzeigenplatze fur Werbeein-
schaltungen

¢ bilden die Schnittstelle zu externen Marketinga-
genturen

Beschreibung

Marketingfachmanner entwickeln Marketingkonzep-
te, planen WerbemaBnahmen und Werbekampagnen
sowie Messen, Firmenevents und andere Marketing-
Veranstaltungen. Sie flihren Markt- und Meinungs-
analysen durch und verfolgen, wie die Produkte oder

Anhange



Dienstleistungen des Unternehmens in der Offentlich-
keit bzw. am Markt aufgenommen werden. Sie wahlen
geeignete Werbemittel und Werbetrager aus, buchen
und verkaufen Anzeigeplatze und bilden die Schnitt-
stelle zu externen Marketingagenturen.

Ziel

Entwicklung einer attraktiven Werbestrategie, um
Neukunden zu gewinne und bestehende Kunden an
das Unternehmen zu binden

Referenzfunktion
Kundenbeziehungsmanagement (CRM)

Tatigkeiten

Kundenbeziehungsmanager (CRM) ...

¢ pflegen Kundenkontakte

e prasentieren das Unternehmen gegenliber den
Kunden

e initileren kundenspezifische Verkaufsférderungs-
maBnahmen aufgrund permanenter Marktbeo-
bachtung und Analyse des Kundenverhaltens und
der Kundenstruktur

o flihren potenzielle und bestehende Kunden in einen
Dialog mit dem Unternehmen

Uberschneidungen
mit Verkauf

Beschreibung

Kundenbeziehungsmanager (CRM) gewinnen Kunden
und binden sie durch laufende Kontakte an das Unter-
nehmen. Sie reprasentieren das Unternehmen gegen-
Uber den Kunden, stehen fiir Anfragen aller Art zur
Verfliigung und bilden die Schnittstelle zwischen den
Kunden und den Unternehmensabteilungen. Sie erhe-
ben und analysieren die Kenndaten der Kunden und
die Marktlage. Auf Grundlage dieser Analysen entwi-
ckeln sie Programme, die zur Bindung und Erweite-
rung des Kundenstocks und zur kundenspezifischen
Férderung des Verkaufs dienen.

Ziel
Verstarkte und nachhaltige Kundenbindung zum Un-
ternehmen

Referenzfunktion
Produktentwicklung

Tatigkeiten

Produktentwickler ...

e flihren Bedarfs- und Marktanalysen, Marktfor-
schung durch und veranlassen diese

e kreieren Eigenmarken und entwickeln Werbelinien

e akquirieren Hersteller fir Eigenmarken

Anhdnge

e entwickeln die Promotion der Produkte
e stimmen die Position des Produktes im Sortiment ab

Uberschneidungen
gewisse Uberschneidung mit Category Management,
arbeitswelttypisch

Beschreibung

Produktentwickler entwickeln Ideen und Konzepte flr
Produkte, etwa Eigenmarken, und sind fiir die Umset-
zung der Prototypen verantwortlich. Daflir analysieren
sie Produkte am Markt, ihren Bedarf, und optimieren
bereits bestehende Produkte. Sie prasentieren ihre
Produkte und akquirieren Hersteller flir Eigenmarken.

Ziel
Schaffung von Wettbewerbsvorteilen durch eigene
Handelsmarken

Referenzfunktion
Offentlichkeitsarbeit

Tatigkeiten
Offentlichkeitsarbeiter ...

e gestalten die Unternehmenskommunikation nach
Innen und AuBlen

e konzipieren, planen, organisieren Presseauftritte,
Kunden- und Mitarbeiterevents

e initiieren Imagekampagnen und begleiten deren
Umsetzung

e kommunizieren mit den Medienfachleuten Uber die
Aufbereitung der Inhalte

e beraten die Unternehmensfihrung in ihren Me-
dienkontakten

e informieren die Medien Uber Entwicklungen und
Neuigkeiten des Unternehmens

e nehmen Medienanfragen entgegen und bearbeiten
sie

e planen Krisenkommunikation und flhren sie durch

Beschreibung

Offentlichkeitsarbeiter gestalten die Unternehmens-
kommunikation nach innen und auBen. Sie verfassen
und veroffentlichen Pressetexte, planen und organi-
sieren Presseauftritte, Kunden- und Mitarbeiterevents
und halten laufend Kontakt zu Medienvertretern. Sie
nehmen Medienanfragen entgegen und informieren
von sich aus Uber Entwicklungen und Neuigkeiten im
Unternehmen. Sie beraten die Unternehmensfiihrung
in ihren Medienkontakten und initiieren Imagekam-
pagnen. Erforderlichenfalls fihren sie auch die Krisen-
kommunikation durch.

Ziel
positive Darstellung des Unternehmens nach auB3en
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2.4. ARBEITSWELT 4: KAUFMANNISCHE/ADMINISTRATIVE DIENSTLEISTUNGEN

Referenzfunktion
Assistenz (Sekretariat)

Tatigkeiten

Assistenten (Sekretariat) ...

e fihren Sekretariatsarbeiten durch: bearbeiten ein-
und ausgehende Post, teilen Termine ein und koor-
dinieren sie, Uberwachen Fristen usw.

e bereiten interne Besprechungen und Besprechun-
gen mit Geschaftspartnern vor und koordinieren
Termine

¢ planen und organisieren Ablage- und Ordnungs-
systeme (Bliroorganisation)

e schreiben Berichte/Protokolle Gber den Verlauf von
Verhandlungen und Besprechungen (protokollie-
ren)

e planen, begleiten und organisieren z. B. Veranstal-
tungen, Besprechungen, ggf. Dienstreisen

Uberschneidungen
keine, arbeitswelttypisch

Beschreibung

Assistenten (Sekretariat) unterstlitzen Vorgesetzte
bei ihren Aufgaben, indem sie Tagesablaufe und Ter-
mine planen, Besprechungen vorbereiten und doku-
mentieren und Unterlagen aufbereiten. Sie organisie-
ren und begleiten ggf. Dienstreisen, empfangen Kun-
den und flhren Telefongesprache, E-Mail- und Schrift-
verkehr mit Kunden und Mitarbeitern.

Ziel
Entlastung der Managementebenen von alltaglichen
administrativen Tatigkeiten

Referenzfunktion
Rechnungskontrolle

Tatigkeiten

Beschaftigte in der Rechnungskontrolle ...

e erfassen und Uberprifen Eingangsrechnungen und
Belege auf inhaltliche und rechnerische Richtigkeit
und Vollstandigkeit

e klaren Differenzen ab bzw. veranlassen Berichti-
gungen

e kontieren und buchen die Eingangsrechnungen,
stimmen die Konten ab

¢ legen Belege (elektronisch) ab

e veranlassen und priifen fristgerechte Uberweisung
der offenen Rechnungen

e pflegen und verwalten die Lieferanten-Stammdaten

Uberschneidungen
Einkauf
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Beschreibung

Beschaftigte in der Rechnungskontrolle erfassen die
eingehenden Rechnungen und Uberprifen sie auf
rechnerische und inhaltliche Vollstandigkeit und Rich-
tigkeit. Bei Abweichungen und Fehlern klaren sie die
Differenzen auf und veranlassen die Richtigstellung.
Sie kontieren die Belege, erfassen sie in der Kredito-
renbuchhaltung und legen die Belege ab (zunehmend
elektronisch). Haufig fihren sie auch die Pflege der
Lieferanten-Stammdaten durch.

Ziel
sorgt flir die Richtigkeit der Zahlungsfliisse und nach-
traglichen Rechnungskorrekturen

Referenzfunktion
Debitorenbuchhaltung

Tatigkeiten
Debitorenbuchhalter ...

e erfassen und verwalten offene Forderungen an
Kunden und erstellen und prifen zu diesem Zweck
Ausgangsrechnungen und Zahlungseingange

¢ legen Debitorenkonten an und verwalten diese (di-
gital)

e wirken bei der Priifung und Bewertung die Kunden-
bonitat mit

e ermitteln Zahlungsverzige und kimmern sich um
das Mahnungswesen (Mahnungen verfassen und
versenden, Mahngeblhren einheben etc.)

¢ bei komplett ausbleibender Zahlung veranlassen sie
die Einleitung rechtlicher Schritte

e dokumentieren Reklamationen und Gutschriften

e wirken bei Monats-, Quartals- und Jahresabschlis-
sen mit

¢ erstellen Statistiken fliir das Management

Uberschneidungen
Kreditorenbuchhaltung

Beschreibung

Debitorenbuchhalter erfassen und verwalten offene
Forderungen an Kunden in Form von Debitorenkonten
und prifen die Kundenbonitat. Sie ermitteln Zah-
lungsverzilige, kiimmern sich um das Mahnungswesen
und veranlassen bei ausbleibenden Zahlungen die
Einleitung rechtlicher Schritte. Die Mitwirkung bei Mo-
nats-, Quartals- und Jahresabschlissen und die Er-
stellung von Statistiken fir das Management gehoéren
ebenfalls zu ihren Aufgaben.

Ziel
Sicherstellung der Liquiditat des Unternehmens

Anhange



Referenzfunktion
Buchhaltung

Tatigkeiten

Buchhalter...

e fihren diverse Buchhaltungen (Debitoren-, Kredit-
oren-, Anlagenbuchhaltung usw.) inkl. Mahnwesen
und Zahlungsverkehr

e Uberprifen, kontieren (Festlegen des Buchungs-
satzes) und erfassen Eingangs- und Ausgangs-
rechnungen, Bankauszliigen usw.

e arbeiten bei Monats-, Quartals- und Jahresab-
schlissen mit

e nehmen monatliche Umsatzsteuervoranmeldungen
vor

Beschreibung

Buchhalter sammeln und ordnen Belege (z. B. Rech-
nungen, Quittungen, Bankauszlige), Uberprifen die
Richtigkeit der Belege, vergeben laufende Nummern
und kontieren die Belege. AnschlieBend werden die
Buchungen in das verwendete EDV-Programm Uber-
tragen. Am Monatsende bereiten Buchhalter die For-
mulare (meist nur noch elektronisch) und Listen flr
die Entrichtung von Steuern und Abgaben vor (z. B.
Umsatzsteuer) und flihren die Meldungen an die Be-
horden Gber Onlinemeldesysteme durch.

Ziel
laufende und korrekte Aufzeichnung der Geschéafts-
vorgange

Referenzfunktion
Personalverrechnung

Tatigkeiten

Personalverrechner ...

e nehmen die Lohn- und Gehaltsabrechnungen vor

e fihren Lohn- und Gehaltskonten, Personaldaten;
verwalten Dienst- und Werkvertrage etc.

e berechnen Arbeitszeiten und berlicksichtigen
Uberstunden, Urlaube, Ausfallszeiten, Kranken-
stande etc.

e kontrollieren Zeiterfassungssysteme und rechnen
sie ab

e berechnen Lohnsteuern und Sozialversicherungs-
beitrdge und andere lohnabhdngige Abgaben, be-
ricksichtigen Sonderzahlungen etc.

e weisen Lohne und Gehalter an

e stehen ggf. als arbeitsrechtliche Ansprechpartner
zur Verfligung

Uberschneidungen
keine, arbeitswelttypisch

Beschreibung

Personalverrechner berechnen und verrechnen die
Lohne und Gehalter sowie Sozialversicherungs- und
Lohnabgaben fiir die Mitarbeiter eines Unternehmens.

Anhdnge

Sie flihren Buch Uber Krankenstande und Urlaubszei-
ten, Dienstreisen und Uberstunden und berechnen
aufgrund dieser Aufzeichnungen die monatlichen Ar-
beitszeiten der Mitarbeiter. Sie rechnen die Abgaben
mit der Krankenkasse (Sozialversicherung) und dem
Finanzamt (Lohnsteuer und Lohnnebenkosten) ab.

Ziel
fristgerechte Abwicklung der Lohn- und Gehaltsver-
rechnung

Referenzfunktion
Assistenz (Fachbereich)

Tatigkeiten
Assistenten (Fachbereich) ...

e erarbeiten Entscheidungsgrundlagen fir operative
und strategische Entscheidungen und bereiten die-
se vor

e sammeln fachspezifische Daten, Kennzahlen und
Statistiken und werten diese aus

¢ nehmen Soll-Ist-Vergleiche vor

e beobachten die Einhaltung betrieblicher Kennzahlen
(z. B. Absatz- und Umsatzzahlen)

e bereiten das Reporting des jeweiligen Fachberei-
ches vor

e erarbeiten Grundlagen fir Budgetierung und Kos-
tenrechnung

e erarbeiten Konzepte/Entwirfe fir Vertrage und
Angebote

¢ halten Kontakte zu Lieferanten, Kunden, Ge-
schaftspartnern, Kreditinstituten und Behdrden

Uberschneidungen
kommt praktisch in allen Arbeitswelten vor

Beschreibung

Assistenten unterstlitzen im Fachbereich z. B. Vorge-
setzte in der inhaltlichen Arbeit und fihren auch Pro-
jektteile selbststandig durch. Sie sammeln, recher-
chieren Informationen, Daten, Kennzahlen und Statis-
tiken und werten sie aus. Sie erarbeiten Vorschlage
und Konzepte, die ihren Vorgesetzten als Entschei-
dungsgrundlage dienen und erarbeiten Grundlagen
flr Budget und Kostenrechnung.

Ziel
Entlastung von Entscheidungstragern des Fachberei-
ches von fachlichen Routinetéatigkeiten

Referenzfunktion
Sicherheitsfachkraft

Tatigkeiten
Sicherheitsfachkréfte ...
e informieren und beraten Fliihrungskrafte/Personal-

verantwortliche, Mitarbeiter, Personalvertreter tiber
Arbeitssicherheit und Unfallverhitung
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e analysieren den Betrieb und ermitteln und schatzen
Gefahrenquellen ein

e sorgen fir die Installation und Wartung von sicher-
heitstechnischen Einrichtungen (bspw. Alarmsys-
teme, Brandmeldeanlagen etc.)

e organisieren und fliihren Unterweisungen durch
(bspw. Erste-Hilfe-Kurse, Brandschutziibungen
etc.)

e fihren technische Messungen durch (bspw. Larm,
Beleuchtung, Staubbelastung etc.)

e erstellen interne Sicherheitsanweisungen und ar-
beiten Brandschutzpléne und EvakuierungsmaB-
nahmen aus

¢ planen Arbeitsabldufe und Arbeitsplatze unter Be-
rlcksichtigung der Arbeitsergonomie und wirken
bei der Planung von Arbeitsstatten mit

Uberschneidungen
Technischer Dienst

Beschreibung

Sicherheitsfachkrafte beraten die einzelnen Unter-
nehmensabteilungen, Personalvertreter und Mitarbei-
ter Uber Arbeitssicherheit und Arbeitsgestaltung und
unterstitzen die Fachabteilungen - beispielsweise
auf der Verkaufsflache, im Backoffice oder im Lager
- bei der Erflllung der entsprechenden gesetzlichen
Vorgaben. Sie Uberprifen die Sicherheitseinrichtun-
gen und Arbeitsbedingungen, veranlassen gemein-
sam mit den Fachabteilungen erforderliche MaBnah-
men in allen Unternehmensbereichen und berichten
ihre Erkenntnisse und Vorschlage regelmaBig der Ge-
schaftsleitung.

Ziel
Gewahrleistung der Sicherheit am Arbeitsplatz fir Mit-
arbeiter und Kunden

Referenzfunktion
Abteilungsleitung

Tatigkeiten

Abteilungsleiter ...

e wickeln die jeweiligen Abteilungsaufgaben selbst-
standig und eigenverantwortlich ab

e planen, organisieren und koordinieren die Abtei-
lungsaufgaben

e organisieren Teams/Gruppen flr abgrenzbare Auf-
gabenbereiche

e Personalplanung, Mitarbeiterfihrung: teilen die
Teamleiter und Mitarbeiter ein, weisen sie ein und
leiten sie an

e arbeiten operative mit, u. a. bei komplexen und er-
folgskritischen Aufgaben

e kommunizieren mit den Teamleitern, Bereichslei-
tern sowie ggf. mit der Geschaftsfuhrung und mit
Geschaftspartnern, Behdrden usw.
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¢ sind flr Budgetierung, Controlling und Reporting
verantwortlich; haben Geschafts- und Ergebnis-
verantwortung flr die Abteilung

Uberschneidungen
kommt in allen Arbeitswelten vor, ist aber administra-
tionstypisch

Beschreibung

Abteilungsleiter sind in ihrer jeweiligen Abteilung flr
die Planung, Organisation und Koordination der jewei-
ligen Abteilungsaufgaben verantwortlich. Sie planen
und organisieren die Umsetzung der Aufgaben, teilen
Teams ein und koordinieren die unterschiedlichen
Teams. Sie weisen die Teamleiter und Mitarbeiter ein
und arbeiten an verschiedenen Aufgaben selbst ope-
rativ mit. Sie kontrollieren die Umsetzung/Erflllung
der Aufgaben und die Zielerreichung und verantwor-
ten die Ergebnisse gegenuber ihren Vorgesetzen und
der Geschaftsflihrung.

Referenzfunktion
Controlling

Tatigkeiten
Controller-...

e entwickeln ein Informations- und Kontrollsystems
zu den geplanten und tatsachlichen Unterneh-
mensentwicklungen und fithren es durch

¢ flihren ggf. Kostenrechnungen durch und erstellen
gemeinsam mit den Bereichs- und Abteilungsleitern
Budgets und Vorausrechnungen

e kontrollieren die Budgeteinhaltung

e erstellen Soll-Ist-Vergleiche und fiihren Abwei-
chungsanalysen durch

e berechnen Unternehmenskennzahlen, flihren
Benchmarking durch

e bereiten Unternehmensdaten flir operative und
strategische Entscheidungen auf

e fihren unternehmensinternes Reporting durch

Beschreibung

Controller erfassen und analysieren wirtschaftliche
Kennzahlen des Unternehmens und fiihren ggf. Kos-
tenrechnungen durch. Sie beraten die Unternehmens-
leitung bei operativen und strategischen Entscheidun-
gen, bereiten Flhrungsentscheidungen vor und er-
stellen Budgets und Vorausrechnungen. Sie kontrol-
lieren die Einhaltung des Budgets und fihren Soll-
Ist-Vergleiche und darauf aufbauend Abweichungsa-
nalysen durch.

Ziel
optimale Information der Entscheidungstrager Uber
die Unternehmensentwicklung

Anhange



Referenzfunktion
Personalentwicklung

Tatigkeiten

Personalentwickler ...

e eruieren gemeinsam mit den Fachabteilungen den
Personalbedarf und entwickeln MaBnahmen zur
Deckung des Personalbedarfs

e fihren MaBnahmen zur Potenzialerkennung und
Potenzialentwicklung der Mitarbeiter durch

e entwickeln, organisieren und evaluieren inner- und
auBerbetriebliche Aus-, Weiterbildungs- und Ent-
wicklungsmaBnahmen fir Mitarbeiter und Lehrlinge

¢ entwickeln Konzepte zur Mitarbeitermotivation und
Arbeitgeberattraktivitat

e erarbeiten Konzepte zur Filhrungskrafteentwick-
lung und Nachfolgeplanung und setzen sie um

e moderieren Workshops, begleiten Veranderung-
sprozesse in den Fachabteilungen und organisieren
Auswahlprozesse

Beschreibung

Personalentwickler erarbeiten Qualifikations- und
Kompetenzprofile und planen und organisieren inner-
betriebliche und auBerbetriebliche Weiterbildungs-
und EntwicklungsmaBnahmen. Gemeinsam mit den
Fachabteilungen planen sie den Personalbedarf ent-
sprechend der Unternehmensentwicklung und der
vorhandenen Personalressourcen. Sie flihren Gespra-
che mit Mitarbeitern zur Erhebung der Entwicklungs-
potenziale und -mdglichkeiten, entwickeln Konzepte
und Methoden zur Mitarbeitermotivation, Arbeitgebe-
rattraktivitat sowie geeignete Aus- und Weiterbil-
dungsprogramme und organisieren Auswahlprozesse.

Ziel

optimale Nutzung der Entwicklungspotenziale der Mit-
arbeiter im Unternehmen und Professionalisierung
des Personalmarketings

Referenzfunktion
Bilanzbuchhaltung

Tatigkeiten

Bilanzbuchhalter ...

e erstellen Monats-, Quartals- und Jahresabschliisse
und Bilanzen basierend auf nationalen und interna-
tionalen Standards im Rechnungswesen

e erstellen gemeinsam mit der Steuerberatung be-
triebliche Steuererklarungen bspw. fir Umsatz-
steuer, Einkommens- und Koérperschaftssteuer etc.

e arbeiten aktiv an der Aufstellung von Budgets flir die
einzelnen Kostenstellen mit

¢ ermitteln Kennzahlen aus den Bilanzen, die flr die
Fachabteilungen und Geschaftsfihrung als Ent-
scheidungsgrundlage dienen

e arbeiten mit Steuerberatern, Wirtschaftsprifern
und den Finanzbehdrden zusammen

Anhdnge

¢ sind flr das Reporting der geschaftlichen Zahlen an
Banken und Investoren verantwortlich

Beschreibung

Bilanzbuchhalter wirken bei der laufenden Buchfih-
rung von Unternehmen mit und erstellen die Monats-
, Quartals- und Jahresabschlliisse sowie betriebliche
Steuererklarungen. Sie ermitteln den Gewinn oder
Verlust des Unternehmens, nehmen Auswertungen
vor, errechnen betriebswirtschaftliche Kennzahlen
und berichten der Unternehmensfithrung. Zu ihren
Aufgaben gehért auch eine enge Kooperation mit Kre-
ditinstituten, Investoren, Wirtschaftsprifung/Steuer-
beratungen und Finanzbehdérden.

Ziel

laufende und korrekte Aufzeichnung der Unterneh-
mensgebarung insbesondere zum Bilanzstichtag und
Unterstitzung der Geschaftsfihrung

Referenzfunktion
Revision

Tatigkeiten
Revisoren ...

e Uberprifen, ob die Prozesse in den einzelnen Ab-
teilungen durchgangig und lickenlos ablaufen

e kontrollieren die Einhaltung aller vorhandenen Vor-
gaben, Richtlinien, Betriebsvereinbarungen usw.

e analysieren und bewerten die Ablaufe in den Fach-
abteilungen und beurteilen die Effizienz und Wirt-
schaftlichkeit der Ablaufe und Prozesse

e dokumentieren die Revisionsergebnisse und be-
sprechen Optimierungs- und Verbesserungsvor-
schldage mit den betroffenen Abteilungen und mit
der Geschaftsfiihrung

Beschreibung

Beschaftigte in der Revision kontrollieren die Einhal-
tung von internen und externen Vorgaben und Richtli-
nien. Sie planen die Priifung von betrieblichen Ablau-
fen auf ihre Wirtschaftlichkeit und Effizienz, flhren
sie durch, analysieren und dokumentieren sie. Auf
Grundlage dieser Prifung liefern sie der Unterneh-
mensleitung und den Abteilungen Vorschlage, um
die Ablaufe zu verbessern.

Ziel
Optimierungs- bzw. Risikopotenziale flir betriebliche
Ablaufe identifizieren

Referenzfunktion
Team- / Gruppenleitung

Tatigkeiten
Team- / Gruppenleiter ...

e wickeln die jeweiligen Teamaufgaben selbststandig
und eigenverantwortlich ab
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e planen, organisieren und koordinieren die Tea-
maufgaben

¢ teilen Mitarbeiter ein, weisen sie ein und leiten sie
an bzw. flihren die Mitarbeiter; wirken bei der Aus-
wahl der Mitarbeiter mit

e arbeiten operativ bei den jeweiligen Teamaufgaben
mit

e kontrollieren die Zielerreichung, haben Geschafts-
und Ergebnisverantwortung fir die Teamaufgaben

e kommunizieren mit den Abteilungs- und Bereichs-
leitern sowie ggf. der Geschaftsfihrung und mit
Geschaftspartnern, Behorden usw.

Uberschneidungen
kommt in allen Arbeitswelten vor, ist aber administra-
tionstypisch

Beschreibung

Team- bzw. Gruppenleiter sind innerhalb einer Abtei-
lung fir die selbststédndige Abwicklung eines definier-
ten Aufgabenbiindels verantwortlich. Sie planen und
organisieren die Umsetzung der Aufgaben, teilen die
ihnen zugeordneten Mitarbeiter ein, weisen sie an
bzw. flihren sie und arbeiten selbst an der Umsetzung
der Aufgaben mit. Sie kontrollieren die Umsetzung/
Erflllung der Aufgaben und verantworten die Ergeb-
nisse gegenuber ihren Vorgesetzen und ggf. der Ge-
schaftsfihrung.

Referenzfunktion
Bereichsleitung

Tatigkeiten
Bereichsleiter ...

e flihren ihren jeweiligen Fachbereich selbststandig
und eigenverantwortlich

¢ planen, organisieren und koordinieren die Bereich-
saufgaben

e organisieren Abteilungen und Teams/Gruppen flr
abgrenzbare Aufgabenbereiche innerhalb des
Fachbereiches

¢ flihren die Personalplanung, Mitarbeiterauswahl
durch und fihren die Mitarbeiter

e flihren Besprechungen mit Abteilungsleitern,
Teamleitern sowie mit der Geschaftsfiuhrung und
mit Geschaftspartnern, Behérden usw. durch

e koordinieren den eigenen mit anderen Fachberei-
chen und Abteilungen anderer Fachbereiche

¢ sind flir Budgetierung, Controlling und Reporting
des Fachbereiches verantwortlich

¢ haben die Geschafts- und Ergebnisverantwortung
flr den Fachbereich

Uberschneidungen
kommt in allen Arbeitswelten vor, ist aber administra-
tionstypisch

Beschreibung

Bereichsleiter flihren und verantworten einen Fachbe-
reich innerhalb eines Unternehmens. Sie organisieren
die Abteilungen innerhalb ihres Fachbereiches, sind
fur die Personalplanung, Mitarbeiterauswahl und -fiih-
rung verantwortlich und koordinieren die Aufgabener-
fallung zwischen den eigenen Abteilungen und Abtei-
lungen anderer Fachbereiche. Sie planen und budge-
tieren die Aufgaben des Bereiches und kontrollieren
und verantworten die Zielerreichung.

2.5. ARBEITSWELT 5: LOGISTIK

Referenzfunktion
Wareniibernahme

Tatigkeiten

Warenlubernehmer ...

e (ibernehmen Waren und kontrollieren den Eingang

e Ubernehmen und kontrollieren Lieferpapiere

e flihren die Erstkontrolle (Qualitat) durch, stellen
oberflachliche Schaden, Verpackungsschaden fest
und reklamieren die Mangel

e nehmen die Zubuchungen im Warenwirtschafts-
system vor

¢ lagern die Ware ein bzw. veranlassen die Einlage-
rung

o ctikettieren die Ware

Beschreibung

WarenlUbernehmer ibernehmen Waren, kontrollieren
sie am Eingang auf Vollstéandigkeit, Qualitat und ober-
flachliche Schaden und reklamieren gegebenenfalls
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die Waren. Sie Ubernehmen und kontrollieren Liefer-
papiere und nehmen die Zubuchungen im Warenwirt-
schaftssystem vor. Sie etikettieren ggf. die Ware und
veranlassen die Einlagerung oder nehmen sie selbst
Vor.

Ziel
Einlagerung ordnungsgemaBer (bestellkonformer)
Ware ins Warenlager

Referenzfunktion
Betriebslogistikkauffrau

Tatigkeiten

Betriebslogistikkaufmanner...

e organisieren und Uberwachen die Logistikkette und
steuern automatisierte Ablaufe

e organisieren und tUberwachen die Kommissionie-
rungsvorgange

Anhange



e organisieren die Einlagerung, Umlagerung, Ausla-
gerung der Waren
e kontrolliert die erforderlichen Lagerbedingungen

Uberschneidungen
keine, arbeitswelttypisch — enger Kontakt zu Einkauf
und Verkauf

Beschreibung

Betriebslogistikkaufmanner planen und steuern die
logistischen Ablaufe im Unternehmen. Sie organisie-
ren die Ein-, Um- und Auslagerung der Waren und
kontrollieren die notwendigen Bedingungen flr Lage-
rung und Transport. Weiters prifen sie die Qualitat
der Waren, tUiberwachen den Lagerbestand und veran-
lassen erforderlichenfalls Bestellvorgange.

Ziel
ordnungsgemaBe Lagerung und Bereitstellung der
Waren im Unternehmen

Referenzfunktion
Supply Chain Management / Warenflussleitung

Tatigkeiten

Supply Chain Manager / Warenflussleiter ...

e filhren die logistische Planung und Kontrolle des
gesamten Warenflusses von der Anlieferung Uber
die innerbetriebliche Disposition bis zur Verteilung
durch

e werten regelmaBig Lieferfahigkeitsdaten, Fehl-
mengen, Lagerkennzahlen aus und bereiten die
Daten auf

¢ prifen die Bestell- und Lieferrhythmen

e bewerten die Lieferanten und wahlen sie aus, flihren
Lieferantengesprache zur Verbesserung der Anlie-
fersituation

Uberschneidungen
keine, arbeitswelttypisch - enger Kontakt zu Einkauf
und Verkauf

Beschreibung

Supply Chain Manager planen, gestalten und kontrol-
lieren den Waren- und Materialfluss ins und im Unter-
nehmen, sodass dieser sowohl kostenglinstig als auch
zeitlich optimal erfolgt. Sie Uberwachen Lieferzeiten,
berechnen die optimalen Lagerbestande und tau-
schen sich daflir sowohl mit den Mitarbeitern in Ein-
kauf (Disponenten), Verkauf und in der Logistik aus.
Sie berechnen Lagerkennzahlen und besprechen mit
Lieferanten Mdglichkeiten zur Optimierung der Liefer-
situation.

Ziel

bildet die Schnittstelle zwischen Einkauf, Lieferanten,
Logistik und Vertrieb und gewahrleistet Bereitstellung
der richtigen Menge an Waren zum richtigen Zeitpunkt
am richtigen Ort

2.6. ARBEITSWELT 6: TECHNISCHER DIENST

Referenzfunktion
Haustechnik

Tatigkeiten

Haustechniker ...

¢ stellen haustechnische Einrichtungen wie Heizungs-
, Laftungs- und Klimaanlagen, Aufzugsanlagen,
Alarm- und Sicherheitsanlagen ein und kontrollie-
ren sie

o flihren einfache Wartungs- und Reparaturarbeiten
durch

e beauftragen Wartungs-, Reparatur- sowie Reini-
gungsdienste

e organisieren und koordinieren groBere Servicear-
beiten

e ggf. Alarmbereitschaft

Beschreibung

Haustechniker fihren kleinere Wartungs- und Repara-
turarbeiten selbst durch und organisieren und koordi-
nieren groBer angelegte Servicearbeiten. Sie beauf-
tragen Wartungs-, Reparatur- und Reinigungsdienste
und fUhren alltégliche Arbeiten an der Betriebs- und
Bilroausstattung durch.

Anhdnge

Ziel

Aufrechterhaltung des laufenden Betriebes durch all-
tagliche handwerkliche und einfache technische Ser-
viceleistungen

Referenzfunktion
Betriebsanlagentechnik

Tatigkeiten
Betriebsanlagentechniker ...

¢ stellen komplexe technische Betriebsanlagen ein
und sichern den laufenden Betrieb, insb. automati-
sierter Lager- und Kommissionierungssysteme

e flihren elektronische Fehlersuche und -analyse
durch

e beheben Fehler und Defekte selbststandig

Beschreibung

Betriebsanlagentechniker stellen elektrische, elektro-
nische und logistische Anlagen im Betrieb ein und hal-
ten sie instand. Sie kontrollieren die Anlagen auf St6-
rungen und Defekte. Dabei kalkulieren sie Zeit- und
Kostenaufwand von Reparaturen und flihren diese
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dann entweder selbststandig durch oder veranlassen
sie.

Ziel
reibungsloser Betrieb komplexer technischer Be-
triebsanlagen

Referenzfunktion
Kundendienst/-technik

Tatigkeiten

Kundendienst/-techniker ...

e montieren insb. technische Gerate beim Kunden
und schlieBen die Gerate an (z. B. Strom-, Wasser-,
Satellitenanschlisse) und prifen die ordnungsge-
maBe Funktionsweise

e nehmen Kundenreklamationen und -anfragen ent-
gegen, stellen Ursachen flir Fehler fest, beheben die
Fehler und tauschen schadhafte Teile aus

e beraten die Kunden Uber den richtigen Betrieb, die
richtige Pflege und Wartung insb. technischer Ge-
rate

¢ stellen den Kunden passende Zusatzprodukte vor,
informieren Uber die Anwendungsmadglichkeiten
und verkaufen diese Produkte

Beschreibung

Kundendienst/-techniker schlieBen vor allem techni-
sche Gerate beim Kunden an, flihren Funktionskon-
trollen durch und beheben Fehler und Stérungen.
Den Kundenkontakt nutzen sie, um die Kunden auf ge-
eignete Zusatzprodukte aufmerksam zu machen und
diese zu verkaufen. Sie beraten die Kunden Uber den
korrekten Betrieb und die richtige Pflege und Wartung
von Produkten.

Ziel
Sicherung der Kundenbindung und Kundenzufrieden-
heit und Ermoglichung von Zusatzverkaufen

Referenzfunktion
Bautechnik / Planung

Tatigkeiten

Bautechniker / Planer...

¢ planen und entwickeln Projekte

kalkulieren Projekte, koordinieren Baustellen
schreiben Projekte aus, vergeben Auftrage und
Uberwachen Auftragnehmer und Professionisten
betreuen die Ausflihrungsarbeiten

fihren Abrechnungen und Nachkalkulationen durch

Beschreibung

Bautechniker sind fur den Neu- und Umbau von Filia-
len und/oder Innenraumgestaltung verantwortlich.
Sie vergeben Auftrdage an Professionisten. Sie planen
und kalkulieren solche Bauprojekte, anschlieBend ko-
ordinieren und steuern sie die Ausfiilhrung auf der
Baustelle. Nach Fertigstellung des Baus, rechnen sie
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die Kosten ab und kalkulieren sie nach. Sie planen
und koordinieren die nachtragliche Einrichtung insbe-
sondere von Heizungs-, Liftungs-, Klima-, Aufzugs-,
Alarm- und Sicherheitsanlagen. Dafir erstellen sie
Zeit- und Kostenpldane und wahlen Angebote techni-
scher Anbieterfirmen aus.

Ziel
bautechnische Projektentwicklung zur optimalen Ge-
staltung der baulichen Infrastruktur

Referenzfunktion

Immobilienmanagement (Anlagen-/ Liegenschafts-
management)

Tatigkeiten

Immobilienmanager (Anlagen-/Liegenschaftsmana-

ger) ...

e kontrollieren und tUberwachen Mietzinsabrechnun-
gen, verhandeln Mietvertrage und schlieBen sie ab,
fihren VergeblUhrungen durch

e suchen neue Bestandsobjekte, besichtigen maogli-
che neue Liegenschaften

¢ stellen eventuelle Schaden an den Bestandsobjek-
ten fest, beauftragen Professionisten mit der In-
standsetzung, kontrollieren die Arbeiten der Pro-
fessionisten

¢ ermitteln laufend die Betriebskosten, kontrollieren
sie und rechnen sie ab

e Uberprifen die Einhaltung der vereinbarten Leis-
tungen aus den Mietvertrage (z. B. Millentsorgung,
Schneeraumung)

Beschreibung

Immobilienmanager suchen neue Immobilien fiir das
Unternehmen und besichtigen sie. Sie verhandeln
Mietvertrage und schlieBen sie ab. Sie kontrollieren
und Uberwachen die Abrechnungen des Mietzinses so-
wie der Betriebskosten und zahlen diese. Sie verwal-
ten die Immobilien, begutachten sie auf Schaden
und Uberprift die Einhaltung der vereinbarten Leis-
tungen aus den Mietvertragen.

Ziel
kunden- und mitarbeiteradaquate Gebrauchsfahigkeit
der Bestandsobjekte

Referenzfunktion
Qualitatsmanagement

Tatigkeiten
Qualitdtsmanager ...

e kontrollieren laufend die Qualitat kritischer Waren
insb. im Frische-, Gesundheits- und Gefahrgutbe-
reich und die damit verbundenen Prozesse auf Basis
von Vorschriften und festgelegten Standards

e prifen Frische, Zusammensetzung, Herkunft
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¢ stellen Liefer-, Lager- und Verkaufsbedingungen im
Hinblick auf Qualitatsstandards sicher

¢ legen Manipulationsablaufe fir ,kritische™ Waren
fest und definieren diese

e schulen Mitarbeiter, die mit diesen Waren zu tun
haben

Uberschneidungen

Qualitatsmanger kénnen grundsatzlich in allen Ar-
beitswelten in unterschiedlichen Zusammenhangen
vorkommen.

Beschreibung
Qualitatsmanager kontrollieren und prtifen die Quali-
tat von Produkten - besonders im Frische-, Gesund-

heits- und Gefahrengutbereich - auf die erforderliche
und erwartete Qualitat. Sie werten die gewonnen Da-
ten aus, entwickeln Qualitatsstandards und MaBnah-
men, damit die Waren diese Standards nachhaltig er-
fullen kénnen. AuBerdem schulen sie Mitarbeiter im
Umgang mit den betreffenden Produkten.

Ziel

Gewadhrleistung der erforderlichen und vom Kunden
erwarteten Produktqualitédt und Vermeidung von Qua-
litatsverlusten

2.7. ARBEITSWELT 7: IT

Referenzfunktion
Support-Help-Desk

Tatigkeiten

Beschaftigte im Support-Help-Desk ...

e bieten vorwiegend internen Support bei Anwen-
dungsfragen oder Hard- und Softwareproblemen an

e nehmen Anfragen von Mitarbeitern zu EDV-Proble-
men telefonisch, per E-Mail oder online entgegen-
nehmen

e bieten Losungen innerhalb des eigenen Kompe-
tenzbereiches an bzw. beauftragen Experten mit
der Problembehandlung

e fihren erforderliche Schulungen durch

Beschreibung

Beschaftigte im Support-Help-Desk unterstiitzen die
Mitarbeiter des Unternehmens bei Fragen und Proble-
men mit Software und Hardware online und vor Ort.
Sie beheben das Problem selbst, leiten die Kollegen
an, wie diese das Problem beheben kénnen oder be-
auftragen Experten mit der Problembehandlung. Wei-
ters besteht ihre Aufgabe darin, Mitarbeiter in der An-
wendung von IT zu schulen.

Ziel
Lésung von EDV-Anwenderproblemen in allen laufen-
den Tatigkeiten

Referenzfunktion
EDV-Technik

Tatigkeiten

EDV-Techniker ...

e planen die erforderliche Hardware-Ausstattung und
wahlen sie gemaB den Vorgaben aus

e besorgen, verteilen und installieren die Gerate

e richten die Arbeitsplatze ein und verkabeln sie

Anhdnge

e installieren die bendtigte Software und geben den
Mitarbeitern eine Ersteinschulung

e flihren Reparaturen und Anpassungen an der
Hardware durch

Beschreibung

EDV-Techniker planen die Ausstattung der Hardware
und wahlen sie aus. Sie beschaffen die Hardware,
richten sie am Arbeitsplatz ein, verkabeln sie und in-
stallieren die notwendige Software, etwa Betriebssys-
teme. AuBerdem flhren sie Reparaturen und Anpas-
sungen der Hardware vor.

Ziel
Bereitstellung der erforderlichen funktionierenden
EDV-Arbeitsplatze

Referenzfunktion
Programmierung — Datenbank-/Softwareentwicklung

Tatigkeiten
Programmierer — Datenbank-/Softwareentwickler...

¢ entwickeln und programmieren unternehmensspe-
zifische Anwendungen fir die einzelnen Fachabtei-
lungen entlang der betrieblichen Prozessablaufe

e passen Standardprogramme an den Unterneh-
mensbedarf an - stellen vorhandene Losungen ein
und passen sie an

e programmieren (bauen) Zugriffsberechtigungen

e erstellen Programmbeschreibungen und Usergui-
des und schulen Support und Help-Desk-Angestellte

Beschreibung

Programmierer - Datenbank-/Softwareentwickler
entwickeln und programmieren Software, die das Un-
ternehmen bendétigt. Entweder erstellen sie dabei
neue Programme, oder sie passen bereits bestehende
dem Bedarf des Unternehmens an. Sie testen die von
ihnen entwickelten und adaptierten Programme und
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geben diese flr den regularen Betrieb frei. Sie erstel-
len Programmbeschreibungen und Arbeitsanweisun-
gen und schulen den Support.

Ziel
Bereitstellung und Anpassung unternehmensspezifi-
scher Softwareldsungen

Referenzfunktion

Systemadministration - Netzwerktechnik - Daten-
bankadministration

Tatigkeiten
Systemadministratoren - Netzwerktechniker - Da-
tenbankadministratoren ...

e planen Netzwerke und Serverkapazitaten und rich-
ten sie ein, konfigurieren Server und GroBrechner
und stellen sie ein

e filhren laufende Datenverwaltung und Datensiche-
rung durch, betreuen Datenbanksysteme

e spielen Softwareprogramme ein

e spielen Updates ein

¢ richten Datensicherheits- und Datenschutzvorkeh-
rungen ein

e richten Internetverbindungen, gesicherte Fernzu-
griffe ein (home office)

e analysieren und beheben Fehlermeldungen und
Betriebsstdérungen

Beschreibung

Systemadministratoren - Netzwerktechniker - Da-
tenbankadministratoren richten Computersysteme
und Computernetzwerke ein und betreuen sie lau-
fend. Sie planen die erforderlichen Serverkapazitaten,
die Netzwerkstrukturen und legen Berechtigungen
fest. Sie beraten das Management in der Anschaffung
von neuen Systemen, flihren Wartungsarbeiten durch
und beheben Fehler. Sie gewahrleisten die laufende
Datensicherung, stellen Internetzugange her und
treffen Sicherheits- und Datenschutzvorkehrungen.
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Ziel

stérungsfreie, vernetzte Zusammenarbeit im Unter-
nehmen und Sicherung aller digitaler Unternehmens-
daten

Referenzfunktion
Projektmanagement

Tatigkeiten
Projektmanager-...

¢ planen, organisieren Projekte (z. B. IT), fuhren sie
durch und koordinieren sie

e verhandeln Projektziele, gestalten den Projektab-
lauf, einzelne Projektschritte, Projektetappen und
Teilleistungsziele usw., definieren und erlautern sie

e stellen Projektteams zusammen, teilen Projektmit-
arbeiter ein und koordinieren sie

e erarbeiten Terminplane, Ablaufplane, Kostenplane,
Meilensteine usw. und kontrollieren sie laufend

e bereiten Projekt-Kennzahlen fiir die Geschaftslei-
tung auf und prasentieren sie

Uberschneidungen
kann grundsatzlich in allen Arbeitswelten vorkommen

Beschreibung

Projektmanager wirken angefangen von der Planung
und Konzeption bis zur organisatorischen Durchfiih-
rung der Projekte mit und beachten dabei die von
der Geschaftsleitung vorgelegten Vorgaben und Ziele.
Zu ihren wichtigsten Aufgaben zahlen die Projektpla-
nung, die laufende Kontrolle des Projektfortschritts
und der Zielerreichung, die Einsatzplanung und Doku-
mentation sowie die Fihrung des Projektteams.

Ziel
Abwicklung von (IT-)Projekten im Rahmen der Ziel-
setzung sowie der geplanten Fristen und Kosten
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ANHANG 11) AUSBILDUNGSVERORDNUNG ZUM/ZUR
EINZELHANDELSKAUFMANN/-FRAU

BUNDESGESETZBLATT

fiir die Republik Osterreich

Jahrgang 2015
Ausgegeben am 26. Mai 2015
Teil IT

113. Verordnung: Einzelhandel-Ausbildungsordnung

113. Verordnung des Bundesministers fior Wissenschaft, Forschung und
Wirtschaft Gber die Berufsausbildung im Lehrberuf Einzelhandel (Einzelhandel-
Ausbildungsordnung)

Auf Grund der §§ 8, 24 und 27 des Berufsausbildungs-
gesetzes (BAG), BGBI. Nr. 142/1969, zuletzt geandert
durch das Bundesgesetz BGBI. I Nr. 129/2013, wird
verordnet:

Lehrberuf Einzelhandel

§ 1. (1) Der Lehrberuf Einzelhandel ist mit einer Lehr-
zeit von drei Jahren und folgenden Schwerpunkten
eingerichtet:

1. Allgemeiner Einzelhandel,

2. Baustoffhandel,

3. Einrichtungsberatung,

4. Eisen- und Hartwaren,

5. Elektro-Elektronikberatung,
6. Feinkostfachverkauf,

7. Gartencenter,

8. Kraftfahrzeuge und Ersatzteile,
9. Lebensmittelhandel,

10. Parflimerie,

11. Schuhe,

12. Sportartikel,

13. Telekommunikation,

14. Textilhandel,

15. Uhren- und Juwelenberatung.

(2) Aufbauend auf die Inhalte des Schwerpunktes All-
gemeiner Einzelhandel ist maximal die Ausbildung in

einem der Schwerpunkte gemaB Z 2 bis Z 15 madglich.

(3) In den Lehrvertragen, Lehrzeugnissen, Lehrab-
schlussprifungszeugnissen und Lehrbriefen ist der

Anhdnge

Lehrberuf in der dem Geschlecht des Lehrlings ent-
sprechenden Form (Einzelhandelskaufmann oder Ein-
zelhandelskauffrau) zu bezeichnen.

(4) Die Schwerpunktausbildung ist jedenfalls im
Lehrvertrag durch einen entsprechenden Hinweis ne-
ben der Bezeichnung des Lehrberufs zu vermerken.

Arbeitsgebiet

§ 2. Das Arbeitsgebiet des/der Einzelhandelskauf-
manns/frau umfasst insbesondere:

1. fachkraftebezogene Tatigkeiten in Handelsunter-
nehmen oder anderen selbststandigen Unterneh-
men mit unterschiedlichen GroBen, Betriebsfor-
men und Sortimenten, wobei

2. die Verkaufstatigkeit der Mittelpunkt des kaufman-
nischen Aufgabenfeldes ist.

3. Darlber hinaus steuern sie den Waren- und Daten-
fluss in beratungs- und selbstbedienungsorientier-
ten Betrieben und

4. unterstitzen Unternehmensprozesse aus betriebs-
wirtschaftlicher und kundenorientierter Sicht von
der Beschaffung bis zum Verkauf.

Berufliche Handlungskompetenzen

8§ 3. (1) Mit dem positiven Abschluss der Lehrab-
schlussprifung und der Berufsschule unter Bertick-
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sichtigung von § 23 und § 27 Berufsausbildungsgesetz
(BAG) verfligt der/die Einzelhandelskaufmann/frau
Uber folgende zentrale berufliche Handlungskompe-
tenzen. Diese umfassen jeweils eine fachliche, metho-
dische, personale und soziale Dimension. Sie befahi-
gen den/die Einzelhandelskaufmann/frau in seinem/
ihrem Beruf selbststandig und eigenverantwortlich
zu handeln.

1. Allgemeiner Einzelhandel:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Allgemeiner Einzelhandel

a) plant im Bewusstsein fur die Wichtigkeit von le-
bensbegleitendem Lernen seine/ihre (weitere)
Aus- und Weiterbildung flr seinen/ihren indivi-
duellen beruflichen und persénlichen Erfolg,

b) entwickelt durch Selbstreflexion persénliche Star-
ke,

c) bildetsich anhand der gesellschaftlichen und wirt-
schaftlichen Vorgdange eine eigene Meinung und
Position,

d) kann die Bedeutung eines gepflegten Erschei-
nungsbildes des Verkaufers oder der Verkauferin
erklaren,

e) kann mit Kunden und Kundinnen unter Berick-
sichtigung einschlagiger Kommunikations- und
Feedbackregeln in Dialog treten, sie informieren
und beraten,

f) verkauft Waren und Dienstleistungen unter Ein-
satz seiner/ihrer Warenkenntnisse und bietet Ser-
viceleistungen an,

g) nimmt Bestellungen und Kundenauftrage entge-
gen und wickelt diese ab,

h) kann die Grundlagen von Garantie und Gewahr-
leistung erkldren,

i) nimmt Reklamationen entgegen und behandelt
diese,

j) kennt die Bedeutung einer nachhaltigen, 6kologi-
schen Produktion und die Auswirkungen der Glo-
balisierung,

k) ermittelt den Warenbedarf und wirkt bei der Wa-
renbeschaffung mit,

[) wirkt bei der Warenannahme und Warenkontrolle
mit, kontrolliert und pflegt Warenbestande, zeich-
net Ware aus und lagert diese,

m) platziert und prasentiert Waren im Verkaufsraum
und wirkt bei MaBnahmen der Verkaufsférderung
mit,

n) bedient die Kassa und flihrt Kassaabrechnungen
durch,

0) wertet Kennziffern und Statistiken flir die Erfolgs-
kontrolle aus und leitet MaBnahmen daraus ab,

p) wirkt bei der Planung und Organisation von Ar-
beitsprozessen mit,

q) setzt Informations- und Kommunikationstechni-
ken ein,
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r) arbeitet team-, kunden- und prozessorientiert
und setzt dabei seine/ihre Service- und Dienstleis-
tungskompetenz ein.

(2) Wird der Lehrling in einem der folgenden Schwer-
punkte ausgebildet, verfligt der/die Einzelhandels-
kaufmann/frau Uber nachstehende zusatzliche beruf-
liche Handlungskompetenzen:

2. Baustoffhandel:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Baustoffhandel

a) liest Bauplane in Hinblick auf die fachgerechte
Mengenlbermittlung und Verwendung von Baus-
toffen,

b) informiert Giber die Eigenschaften und Einsatzmdég-
lichkeiten von Baustoffen, Bauhilfsstoffen sowie
Uber die zur Be- und Verarbeitung erforderlichen
Werkzeuge und Kleinmaschinen,

c) informiert Gber die bei der Verwendung von Baus-
toffen wesentlichen Rechtsvorschriften,

d) berat bei der Produktauswahl vor allem hinsichtlich
der technischen Eigenschaften und der Anwen-
dungsmaglichkeiten,

e) holt Angebote auf Grund spezieller Kundenwiin-
sche und Bauplane ein.

3. Einrichtungsberatung:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Einrichtungsberatung

a) liest Bauplane hinsichtlich einer moglichen Einrich-
tungsgestaltung und gestaltet Skizzen und Einrich-
tungsplane gemaB Kundenwiinschen,

b) wirkt bei der Planung der Warenbeschaffung unter
Bericksichtigung aktueller Wohntrends und Mes-
seneuheiten, saisonaler und regionaler Erforder-
nisse mit,

c) wirkt bei der Einholung von Angeboten auf Grund
spezieller Kundenwiinsche und Einrichtungsplane
mit,

d) prasentiert das betriebliche Warensortiment ver-
kaufsgerecht und wirkt bei der Gestaltung von Ko-
jen und Musterensembles mit Einrichtungsgegen-
standen mit,

e) entwickelt Einrichtungsideen unter Berlcksichti-
gung von Funktion, Form und Farbe.

4. Eisen- und Hartwaren:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Eisen- und Hartwaren

a) informiert Uber die fachgerechte Anwendung und
Verwendung der einzelnen Produkte der Produkt-
gruppen Beschlage, Werkzeuge, Kleinmaschinen,
Schlésser und Materialien zur Befestigungstech-
nik,

b) berat Heimwerker/innen sowie gewerbliche Ab-
nehmer/innen und bietet fachliche Hilfestellung
an,
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c) informiert Uber den Brandschutz, die Brand-
schutzklassen sowie Uber Versicherungswerte,

d) Ubernimmt Service- und Reparaturauftrage und
wickelt diese ab,

e) wirkt bei der Vermietung von Arbeitsmaschinen
und Geraten mit.

5. Elektro-Elektronikberatung:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Elektro-Elektronikberatung

a) kann Gebrauchsanweisungen und Anleitungen flr
die Montage und Inbetriebnahme umsetzen,

b) wirkt bei der Beschaffungsplanung unter Berlick-
sichtigung neuer Technologien und Trends sowie
der Produktzyklen und der Preisentwicklung mit,

c) beratbei der Produktauswahl vor allem hinsichtlich
der technischen Eigenschaften, der Einstellungen,
der Anwendungsmaoglichkeiten und der Inbetrieb-
nahme,

d) informiert Uber die bei der Produktverwendung
einzuhaltende Sicherheitsvorschriften vor dem
Hintergrund der Regelungen der Produkthaftung,

e) informiert Uber Wirtschaftlichkeit, Energiebedarf
und Energieeffizienz der Produkte unter Beruck-
sichtigung von Kundenverhalten und Produktle-
benszyklus.

6. Feinkostfachverkauf:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Feinkostfachverkauf

a) kontrolliert Wareneingange unter Ber{cksichti-
gung der Qualitat, Haltbarkeit und Frische sowie
des Aussehens der Feinkostwaren (Brot und Back-
waren, Kase, Wurst und Fleisch sowie spezielle
Feinkostwaren),

b) beurteilt Fleischteile und Nebenprodukte nach ih-
rer Art und Qualitat, Verwendungs- und Verarbei-
tungsmadglichkeit,

c) lagert, kihlt und pflegt das Feinkostsortiment
fach- und produktgerecht,

d) bereitet das betriebliche Feinkostsortiment vor,
stellt es bereit und prasentiert es verkaufsgerecht,

e) berdt bei der Auswahl und Zusammenstellung so-
wie Uber die Zubereitung und informiert Gber den
Verzehr von Fleisch, Fleischwaren und Wurstwa-
ren,

f) garniert und stellt kalte und warme Imbissartikel
her,

g) wirkt bei MaBnahmen der Lebensmittelhygiene
mit.

7. Gartencenter:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Gartencenter

a) wirkt bei der Beschaffungsplanung unter Berick-
sichtigung des Kundenkreises, saisonaler und re-
gionaler Erfordernisse, der Verkaufsschwerpunkte
und des Marktsegments des Lehrbetriebs mit,
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b) kontrolliert Wareneingange unter Bericksichti-
gung der Qualitat und des Aussehens der Pflanzen,

c) informiert Uber Eigenschaften, Standortanspru-
che, PflegemaBnahmen der Pflanzen sowie Uber
gartnerische Gestaltungsmadglichkeiten,

d) bereitet das betriebliche Warensortiment vor, stellt
es bereit und prasentiert es verkaufsgerecht,

e) behandelt, pflegt und lagert Blumen und Pflanzen.

8. Kraftfahrzeuge und Ersatzteile:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Kraftfahrzeuge und Ersatzteile

a) wirkt bei der Beschaffungsplanung von Automobi-
len, deren Ersatzteilen und Zubehdr mit,

b) informiert Uber Fahrzeugtechnologien, insbeson-
dere deren Umwelt- und Sicherheitsaspekte und
Betriebskosten bzw. Restwert,

c) erstellt Angebote auf Grund spezieller Kundenwiin-
sche,

d) wirkt bei der Beratung hinsichtlich der verschiede-
nen Finanzierungsmaoglichkeiten (zB Leasing) und
Versicherungsmoglichkeiten mit,

e) informiert Uber die produktbezogenen rechtlichen
Bestimmungen (zB Gewahrleistung, kraftfahr-
rechtliche Bestimmungen usw.).

9. Lebensmittelhandel:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Lebensmittelhandel

a) kontrolliert Wareneingange unter Berlcksichti-
gung der Qualitat, Haltbarkeit und Frische sowie
des Aussehens der Nahrungs- und Genussmittel,

b) berat Gber die Aufbewahrung, Zusammenstellung,
Zubereitung und informiert tGber den Verzehr von
Nahrungs- und Genussmitteln,

c) berat bei der Produktauswahl und bietet Service-
leistungen an,

d) prasentiert das betriebliche Warensortiment ver-
kaufsgerecht und informiert Gber Aktionen und Er-
ganzungsartikel,

e) stellt Waren zusammen und verpackt diese geman
Kundenwinschen,

f) wirkt bei MaBnahmen der Lebensmittelhygiene
mit.

10. Parfiimerie:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Parflimerie

a) wirkt bei der Beschaffungsplanung unter Berlick-
sichtigung aktueller Trends, Designerlinien und
saisonaler und regionaler Erfordernisse mit,

b) prasentiert das betriebliche Warensortiment ver-
kaufsgerecht nach saisonalen und modischen As-
pekten und Warengruppen,

c) berat bei der Produktauswahl hinsichtlich Parfums,
Gesichts- und Korperpflegeprodukte und infor-
miert Uber deren Zusammensetzung und Wir-
kungsweise,
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d) berat tGber Make-Up hinsichtlich Stil, Farbe, Mode-
trends, Zusammensetzung und Vertraglichkeit,

e) informiert Gber die Sonneneinwirkung auf der Haut
sowie Uber Sonnenfilter und Hautpflege.

11. Schuhe:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Schuhe

a) wirkt bei der Beschaffungsplanung unter Berlick-
sichtigung aktueller Modetrends, Designerlinien
und saisonaler und regionaler Erfordernisse mit,

b) bereitet das betriebliche Warensortiment vor, stellt
es bereit, prasentiert es verkaufsgerecht und ge-
staltet modische Ensembles,

c) beratbei der Produktauswahl vor allem hinsichtlich
Farbe, Stil und Funktion unter Bericksichtigung
modischer Einflisse und Trends und informiert
Uber Materialien, Vertraglichkeit und Pflege der
Schuhe,

d) informiert Uber Schuhtypen unter Berlcksichti-
gung der gesundheitlichen Aspekte und der Anato-
mie des FuBes,

e) bietet modische Kombinationen, Accessoires und
Zubehor an,

f) flhrt Mehrkundenberatung durch.

12. Sportartikel:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Sportartikel

a) prasentiert Sportartikel und Sportbekleidung ver-
kaufsgerecht und gestaltet modische Ensembles,

b) berat bei der Produktauswahl vor allem hinsichtlich
Farbe, Stil und Funktion unter Berlcksichtigung
modischer Einflisse und Trends und informiert
Uber Materialien, Vertraglichkeit und Pflege der
Textilien,

¢) informiert Gber die richtige Verwendung von Sport-
geraten sowie Uber die dazu notwendigen gesund-
heitlichen sowie physiotherapeutischen und ortho-
padischen Voraussetzungen,

d) bietet Kombinationen, Accessoires und Zusatzarti-
kel an,

e) bietet Serviceleistungen des Sportartikelhandels
an und fuhrt diese aus,

f) berat Uber die flr die verschiedenen Sportarten
adaquaten Schutzausristungen.

13. Telekommunikation:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Telekommunikation

a) wendet Gebrauchsanleitungen sowie andere tech-
nische Unterlagen an,

b) bearbeitet branchenlibliche Kundenanliegen (zB
SIM-Karten tauschen, Sperren, Reparaturannah-
men, Auskunft Uber Tarife und Einzelgesprachs-
nachweise usw.),

c) berat bei der Produktauswahl und informiert tber
grundlegende technische Entwicklungen und die
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Trends der angebotenen Warengruppen sowie liber
das entsprechende Zubehdr,

d) informiert Uber Verbindungselemente unter Be-
rticksichtigung der Anschlussmaglichkeiten,

e) bietet Zusatzverkaufe an und fuhrt Folgeverkaufe
zur besseren Nutzung der technischen Méglichkei-
ten und zur Anpassung an den technischen Fort-
schritt durch.

14. Textilhandel:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Textilhandel

a) wirkt bei der Planung der Warenbeschaffung unter
Bericksichtigung aktueller Modetrends, Designer-
linien, saisonaler und regionaler Erfordernisse mit,

b) prasentiert das betriebliche Warensortiment ver-
kaufsgerecht und gestaltet modische Ensembles,

c) berat bei der Produktauswahl vor allem hinsichtlich
Farbe und Stil unter Berlicksichtigung modischer
Einflisse und Trends sowie lber die Zusammen-
setzung, die Vertraglichkeit und die Pflege der Tex-
tilien und Accessoires,

d) schatzt Kunden und Kundinnen hinsichtlich der
KonfektionsgréBe und des persdnlichen Kleidungs-
tils richtig ein,

e) fuhrt Mehrkundenberatung durch.

15. Uhren- und Juwelenberatung:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Uhren- und Juwelenberatung

a) berat bei der Produktauswahl vor allem hinsichtlich
Stil und Funktion unter Bericksichtigung modi-
scher Einflisse und Trends,

b) informiert Gber die Pflege und Aufbewahrung von
Schmuck, Edelsteinen und Perlen/Kulturperlen,

c) informiert Uber die Pflege und Handhabung von
Uhren und Uhrbandern,

d) reinigt und pflegt Schmuck, Edelsteine und Perlen/
Kulturperlen,

e) bietet uhren- und schmuckspezifische Serviceleis-
tungen an.

Berufsbild

§ 4. (1) Der Erwerb der angefuhrten beruflichen
Handlungskompetenzen ist Ziel der Lehrlingsausbil-
dung. Fir die Ausbildung im Lehrberuf Einzelhandel
wird das nachstehende Berufsbild, gegliedert in fol-
gende Ausbildungsbereiche, festgelegt:

1. Der Ausbildungsbetrieb

1.1. Bedeutung und Struktur des Einzelhandels

1.2. Der Ausbildungsbetrieb

1.3. Stellung des Ausbildungsbetriebes am Markt

1.4. Arbeitsorganisation und Ausbildung im dualen
System
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1.5. Information und Kommunikation
1.6. Sicherheit, Gesundheits- und Umweltschutz bei
der Arbeit

2. Personliche und soziale Kompetenz

2.1. Personlichkeitsentwicklung

2.2. Teamarbeit, Kooperation und Konfliktldsungs-
kompetenz

2.3. Selbstverantwortung und Motivation

2.4. Meinungsbildung in gesellschafts- und wirt-
schaftspolitischen Sachverhalten

3. Warensortiment

4. Beratung und Verkauf

4.1. Grundlagen

4.2. Kunden- und dienstleistungsorientiertes Verhal-
ten

4.3. Beratungs- und Verkaufsgesprache

4.4. Umtausch, Beschwerden und Reklamationen

4.5. Verhalten in schwierigen Situationen

5. Servicebereich Kassa

5.1. Kassensysteme und Kassieren
5.2. Kassaabrechnung

6. Marketing-Grundlagen

6.1. Verkaufsvorbereitung

6.2. Warenprasentation

6.3. WerbemaBnahmen und Verkaufsforderung
6.4. Preisbildung

7. Warenwirtschaft

7.1. Grundlagen

7.2. Warenbestellung

7.3. Wareneingang

7.4. Warenlagerung

7.5. Bestandskontrolle und Inventur

8. Rechnungswesen

8.1. Grundlagen

Die angeflihrten Berufsbildpositionen sind spatestens
in dem jeweils angeflihrten Lehrjahr beginnend derart
zu vermitteln, dass der Lehrling zur Austibung qualifi-

zierter Tatigkeiten im Sinne der beruflichen Hand-
lungskompetenzen befdahigt wird.

1. Allgemeiner Einzelhandel:

Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
1. Der Ausbildungsbetrieb
1.1 Bedeutung und Struktur des Einzel-
handels

1.1.1 | Kenntnis der - -

Bedeutung

und der
Struktur des
Einzelhan-
dels

Anhdnge

Pos.

1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr

1.1.2

Kenntnis der Trends und Entwicklungen in
der Branche

1.2

Der Ausbildungsbetrieb

1.2.1

Kenntnis der Rechtsform und der Betriebs-
form des Lehrbetriebes

1.2.2

Kenntnis des organisatorischen Aufbaus
sowie der Aufgaben, Zustandigkeiten und
Zusammenhange der einzelnen Betriebs-

bereiche

1.2.3

Kenntnis der jeweiligen be- -

trieblichen Qualitatsvorga-

ben bzw. des betrieblichen

Qualitdtsmanagementsys-
tems

1.2.4

Anwenden
der betriebli-
chen Quali-
tatsvorgaben
bzw. des be-
trieblichen
Qualitatsma-
nagement-
systems

1.2.5

Funktionsgerechtes Verwenden der be-
trieblichen Einrichtungen, Gerate und
technischen Hilfsmittel des Verkaufs

1.3

Stellung des Ausbildungsbetriebes am
Markt

1.3.1

Kenntnis der Werte und Visionen des Aus-
bildungsbetriebes, der Ziele und der
Marktposition des Lehrbetriebes sowie der
Standorteinflisse

1.3.2

Kenntnis des betrieblichen Umfeldes samt
der Geschaftsbeziehungen des Lehrbet-
riebs

1.3.3

Kenntnis der Waren bzw. Warengruppen
und Dienstleistungen des Lehrbetriebes

1.4

Arbeitsorganisation und Ausbildung
im dualen System

1.4.1

Kenntnis der behordlichen Aufsichtsorga-

ne, Sozialversicherungen und Interessen-

vertretungen inklusive ihrer Aufgaben und
Befugnisse im Betrieb

1.4.2

Kenntnis der aushangpflichtigen arbeits-
rechtlichen Vorschriften

1.4.3

Kenntnis der sich aus dem Lehrvertrag und
aus dem Berufsausbildungsgesetz bzw.
Kinder- und Jugendlichen-Beschaftigungs-
gesetz ergebenden Rechte und Pflichten

1.4.4

Rechtliches und rechnerisches Kontrollie-
ren des Gehaltszettels, der Lehrlingsent-
schadigung bzw. des Gehaltes

1.4.5

Kenntnis der Inhalte und Ziele der Ausbil-
dung sowie der einschlagigen Weiterbil-
dungs- und Entwicklungsmadglichkeiten
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Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
1.4.6 Kenntnis der Wichtigkeit der Lehrab- munizieren mit Kunden und
schlusspriifung und der damit verbunde- Kundinnen, Vorgesetzten,
nen rechtlichen Aspekte Kollegen und Kolleginnen
1.5 Information und Kommunikation und anderen Personengrup-
en
1.5.1 | Kenntnis der - - — - P —
Grundlage 2.2.3 Selbst motiviertes Arbeiten, Fahigkeiten
des Daten- zur Selbstreflexion und Annehmen und
schutzes Geben von Feedback
1.5.2 Anwenden aktueller Informations- und 2.3 | Selbstverantwortung und Motivation
Kommunikationsmittel 2.3.1 | Kenntnis des eigenen Verantwortungsbe-
1.5.3 | Verantwortungsbewusstes Umgehen mit reiches
sozialen Netzwerken und neuen digitalen 2.3.2 Bewusstmachen des eigenen Handelns,
Medien und situationsgerechtes Einsetzen Erkennen von Konsequenzen und Einbe-
zur Kommunikation im Geschaftsbereich ziehen dieser in die persdnliche Weiterent-
1.6 Sicherheit, Gesundheits- und Um- wicklung
weltschutz bei der Arbeit 2.3.3 | Kenntnis der Bedeutung des lebensbeglei-
1.6.1 | Kenntnis der Grundlagen und Anwendung t?_”d?” Lernens far die be_rufllche und per-
der Arbeitsergonomie (zB richtiges Heben, sonliche EntYVICklung sowie Erkenneq und
Tragen, Bewegen von Lasten usw.) Planen der eigenen beruflichen Aufstiegs-
- und Weiterentwicklungsmoglichkeiten
1.6.2 | Kenntnis der Sicherheitsrisiken um Unfalle - - - g g
zu vermeiden. Beachtung der rechtlichen 2.4 | Meinungsbildung in gesellschafts- und
Vorschriften, dkologischen Aspekte und wirtschaftspolitischen Sachverhalten
Vorschriften des Arbeits- und Gesund- 2.4.1 Kenntnis Uiber den Aufbau und die Wir-
heitsschutzes sowie der einschlagigen kung_sweise des demokratischen Systems
Schutz- und Sicherheitsvorschriften in Osterreich, insbesondere im Zusam-
1.6.3 | Kenntnis der _ _ menhang mit demokratischen Beteili-
entsprechen- gungsmaoglichkeiten
den Vor- 2.4.2 - Kenntnis der Mitgliedschaf-
schriften des ten Osterreichs in europa-
Umwelt- ischen und internationalen
schutzes und Organisationen und der so-
der Entsor- zial-, wirtschafts- und ge-
gung sellschaftspolitischen Aus-
1.6.4 - Mitwirken bei der rechtlich- wirkungen
betriebskonformen Abfall- 2.4.3 |Kenntnis der grundlegenden -
entsorgung marktwirtschaftlichen und
2. Personliche und soziale Kompetenz somalpolltlsEljen Zusam-
menhange
2.1 Persdnlichkeitsentwicklung g -
211 Find L5 d 2.4.4 - Verstehen von Medienbe-
T - q In ef:n V%n 05319_’?'” un richten zu gesellschafts-,
Srauf au .au':an Ea er;}vpn sozial- und wirtschaftspoli-
eru sty-p|sc en Entschei- tischen Themen
dungen im Kompetenzbe- -
reich 3. Warensortiment
2.1.2 _ Beurteilen der Qualitat der 3.1 Kenntnis des betrieblichen Sortiments hin-
durchgefiihrten Arbeiten sichtlich der fachlichen Zusammensetzung,
und Ableiten von méglichen Breite, Tiefe und Herkunft, Eigenschaften,
Verbesserungen Beschaffenheit, Form, Ausflihrung, Sorten,
> 1.3 | Entwickeln der Fahiakeit die All bl GroBen sowie Verwendungsmaoglichkeiten
- ntwickeln aer Fanigkeit die Allgemeinbii- und Umweltvertraglichkeit
dung zu vertiefen und fachspezifisch ein- - —
zusetzen 3.2 Kenntnis der branchenspezifischen Waren-
_ - kennzeichnung, Normen und Produktdek-
2.2 Teamarbeit, Kooperation und Kon- laration
fliktlosungskompetenz a Berat 1 Verkauf
. eratung und Verkau
2.2.1 Eigenstandiges Arbeiten im Team und 9
Identifizieren mit der Aufgabe im Unter- 4.1 Grundlagen
nehmen 4.1.1 | Kenntnis der verkaufsbezo- -
2.2.2 - Zielgruppengerechtes und genen rechtlichen Bestim-

I6sungsorientiertes Kom-

mungen und der rechtlichen
Grundlagen fur das Zustan-
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Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
dekommen von Kaufvertra- argumenten; Bericksichtigen von Fragen
gen und ihrer Bestandteile und Einwanden der Kundinnen und Kunden

4.1.2 | Kenntnis des - - 4.3.2 Beraten in Verkaufssituationen entspre-
Ablaufes und chend der Produktkenntnis in sprachlich

der Gestal- richtiger Form; Eingehen auf unterschied-

tung des liche Kundentypen, Kundenwiinsche und

Verkaufsge- Kundenerwartungen

spraches 4.3.3 | Informieren und Beraten liber Warenei-

4.1.3 Kenntnis der Regeln der - genschaften, Verwendungsmadglichkeiten,
verkaufsorientierten Ge- Warenpflege, Warenqualitat, Qualitats-

sprachsflihrung und Preisunterschiede sowie bedarfs- und

4.1.4 _ Anbieten von Erganzungs- wunschgemaBe Warenvorlage auf Grund

und Ersatzartikeln sowie der Waren- und Verkaufskenntnisse
Serviceleistungen 4.3.4 - Verwenden und Verstehen
4.1.5 | Fachgerech- _ _ der fur den"Beruf rel?va_anten
tes Verpa- Fachausdru_cke und Ublichen
cken und Bezeichnungen
Ausfolgen 4.3.5 | Mitwirken bei der Erstellung von Angeboten
der Ware und/oder Informationen Uber die betriebli-

4.1.6 - Kenntnis der Bedeutung ei- che Leistung

ner nachhaltigen, ékologi- 4.3.6 - - Fuhren ein-
schen Produktion und der facher Bera-
Auswirkungen der Globali- tungs- und

sierung Verkaufsge-

4.2 Kunden- und dienstleistungsorien- spra_che n

tiertes Verhalten eggllsc:er
ache

4.2.1 | Kenntnis des - - . pr.* .

betriebsin- 4.3.7 - Umgehep m|t'schv§/|erlgen
ternen Er- Gesprachssituationen
scheinungs- 4.4 Umtausch, Beschwerden und Rekla-
bildes und mationen
der Bedeu- 4.4.1 - Kenntnis und Information
tung des ge- tiber Grundlagen von Ga-
pregten Er- rantie und Gewahrleistung
scheinungs-
bildes eir?es 4.4.2 Kenntnis der branchenrelevanten Rege-
Verkaufers lungen zum Konsumentenschutz
oder einer 4.4.3 | Bearbeiten von Beschwerden, Reklamatio-
Verkauferin nen und Umtausch nach den betrieblichen
4.2.2 | Freundliches _ B Regelﬁngf?grwater\I?eachtung c!er bran-
und zuvor- cheniblichen Vorgangsweisen
kommendes 4.5 Verhalten in schwierigen Situationen
BegriiBen 4.5.1 |Kenntnis der betriebsiiblichen MaBnahmen
und Verab- zur Vorbeugung von Ladendiebstahl und
schieden von rechtskonformes und betriebsspezifisch
Kunden/in- angemessenes Verhalten in diesen Situa-
nen tionen
4.2.3 |Kenntnis der BEdeUtUng von - 5. Servicebereich Kassa
Kundenbmi:lgr?sprogram- 5.1 Kassensysteme und Kassieren
4.2.4 Anwenden und Erlautern - >1.1 N Kenntpls und Anwendung
der mit dem Geldverkehr
des Nutzens des Kunden- - .
- . verbundenen Sicherheits-
bindungsprogramms flr . )
. ; maBnahmen; Bedienen der
Betrieb und Kunden/innen Kassa
4.3 Beratungs- und Verkaufsgesprache 512 ~ Kenntnis der rechtlichen
4.3.1 |Fuhren von Verkaufsgesprachen, Ermitteln Bestimmungen zur Ausstel-

des Bedarfs und der Wiinsche der Kunden
und Kundinnen und Ableiten von Verkaufs-

Anhdnge

lung von Rechnungen
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Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
5.1.3 - Verantwortungsvolles Abwi- 6.3 WerbemaBnahmen und Verkaufsfor-
ckeln des Zahlungsvorgan- derung
ges mit dem Kassasystem 6.3.1 | Kenntnis der Grundlagen -
(zB Scannerkassa) des der werbe- und verkaufs-
Lehrbetriebs unter Beach- férdernden MaBnahmen
tung der dabei vom Betrieb . } )
vorgegebenen Regeln im 6.3.2 - I:cl!ltwwkanbel g?.rhOrganlsa-
Kundenumgang ion und Durchfiihrung von
- - betriebsspezifischen ver-
5.1.4 - Kennen aller im Betrieb ak- kaufsférdernden MaBnah-
zeptierten Zahlungsmittel men
und Uberpriifen dieser an- .
hand der Merkmale auf ihre 6.3.3 - KeT(ntnf|sf_<_jilr wegbe-Munr;:I
Echtheit und Giiltigkeit verkautstordernden Hab-
— Bearbeit nahmen der Branche
. - - earbeiten T
besonderer 6.4 Preisbildung
Situationen 6.4.1 - Kenntnis der relevanten, flr
an der Kassa den Einzelhandelsbetrieb
(zB eine geltenden Faktoren fir die
Wechsel- Preisgestaltung
geldreklama- 6.4.2 - Kenntnis der betrieblichen
tion, Retou- Kosten, ihrer Zusammen-
ren) setzung und Auswirkungen
5.1.6 - Erstellen von Belegen im auf die Rentabilitat und
Rahmen des betrieblichen Preisgestaltung
Kassensystems sowie Aus- 6.4.3 - Kenntnis der Bestandteile
rechnen und Ausweisen der der Kalkulation
Umsatzsteuer 7. Warenwirtschaft
5.2 Kassaabrechnung . 7.1 Grundlagen
5.2.1 - - Durchfiihren 711 _ _ Kenntnis des
des Kassa-
branchen-
abschlusses
und be-
6. Marketing-Grundlagen triebsibli-
6.1 Verkaufsvorbereitung chen Be-
6.1.1 | Kenntnis und Durchflihrung der Verkaufs- schaffungs-
vorbereitung WESens
6.2 Warenprisentation 7.1.2 - Purchfuhren der Arbgltgn
- im Rahmen des betriebli-
6.2.1 Kenntnis der Grundregeln - chen Warenwirtschaftssys-
der Warenprasentationen tems
unter Bericksichtigung der - ) T
betrieblichen Regelungen 7.1.3 - Kegntnés Uber die Itl)etrletz::l-
und Anforderungen chen bezugsquetien un
e Mitwirken bei d o Einkaufsmoglichkeiten
2. - itwirken bei der zielgrup- - .
pen- und anlassbezogenen 7.1.4 - tKen;tg_s Uber die redIeF;/an-
Umsetzung der Warenpré- Ien € |ggur\1/8en UB €ge-
sentation unter Berticksich- ungen des Warenbezuges
tigung der Kundenerwar- 7.2 Warenbestellung
tungen 7.2.1 - Grundkenntnisse iber das
6.2.3 Betreuen der Regale und - Einholen und Vergleichen
sonstigen Prasentations- von Angeboten
und Verkaufsflachen ent- 7.2.2 - Mitwirken bei der Ermittlung
sprechend den betrieblichen des Bedarfs unter Verwen-
Regelungen und fachge- dung betriebsiiblicher Auf-
rechtes Platzieren der Ware zeichnungen und Kommu-
sowie einfache Dekora- nikationsmittel
tionsarbeiten 7.2.3 - - Mitwirken bei
6.2.4 Kenntnis und Anwendung der Preisaus- der Festle-
zeichnungsvorschriften gung von
Bestellmen-
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Anhdnge

Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
gen und Be- formalen Ausbildungen er-
stellzeit- forderlich sind
punkte unter 7.5 Bestandskontrolle und Inventur
Beachtung N -
der Einkaufs- 7.5.1 | Prifen der Warenbest_a?de auf Menge und
gewohnhei- Qualitat
ten der Kun- 7.5.2 - Einleiten von entsprechen-
den/innen den MaBnahmen bei Be-
7.2.4 _ _ Vornehmen standsabweichungen
von Bestel- 7.5.3 | Kenntnis der Bedeutung und Mitarbeit bei
lungen in notwendigen Arbeiten bei der Inventur
verschiede- 8. Rechnungswesen
nen Kommu-
nikationsfor- 8.1 Grundlagen
men unter 8.1.1 - Kenntnis Uber die Aufgaben
Beriicksichti- und die Funktion sowie
gung von wichtiger Begriffe des be-
Menge, Preis trieblichen Rechnungswe-
und Qualitat sens und der verschiedenen
7.2.5 - - Grundkennt- Belege
nisse tber 8.1.2 - Grundkenntnisse Uber be-
die betriebs- triebliche Steuern und Ab-
wirtschaftli- gaben
chen Auswir- 8.1.3 - - Kenntnis der
kungen einer verschiede-
falschen Be- nen be-
stellung triebswirt-
7.3 Wareneingang schaftlichen
7.3.1 - - Uberwachen L(r?g réianh(ljeari
von Liefer- .
terminen raus abzulei-
tenden MaB-
und Setzen nahmen
von MaBnah-
men bei Lie- 8.1.4 - Bearbeiten und Interpretie-
ferverzug ren von Dateien und Statis-
7.3.2 - Annehmen von Waren und tiken
Uberpriifen der Warenein- 8.1.5 | Durchflihren von einschlagigen Schriftver-
gange und Bearbeiten der kehrsarbeiten inklusive Ablage
Lieferpapiere 8.1.6 - - Grundkennt-
7.3.3 - Feststellen von M&ngeln und nisse tber
Ergreifen von MaBnahmen den Zah-
unter Einschluss anfallender lungsverkehr
schriftlicher Arbeiten mit L/leferan—
ten/innen,
7.4 Warenlagerung Kunden/in-
7.4.1 | Kenntnis der Lagerungsvor- nen, Behor-
schriften, der Organisation den, Post,
und der Arbeitsablaufe im Geld- und
Lager Kreditinstitu-
7.4.2 - Mitwirken bei der produkt- ten
gerechten Lagerung unter 8.1.7 - - Grundkennt-
Beachtung von Ordnung, nisse des
Wirtschaftlichkeit und Si- Verfahrens
cherheit bei Zah-
7.4.3 - Kenntnis der Aufgaben der lungsverzug
in den Bereichen Waren- 8.1.8 - Grundkenntnisse des be-
wirtschaft und Lagerung trieblichen Rechnungswe-
eingesetz_t.en V9rri§htquen sens
und Gerate, fur die keine 8.1.9 |Kenntnis des Kaufvertrages und seiner Be-

standteile




(2) Far die zusatzliche Ausbildung in einem der
Schwerpunkte werden folgende erganzende und kon-
kretisierende Berufsbildpositionen festgelegt. Die an-
geflihrten Berufsbildpositionen sind spatestens in
dem jeweils angefiihrten Lehrjahr beginnend derart
zu vermitteln, dass der Lehrling zur Austibung qualifi-
zierter Tatigkeiten im Sinne der beruflichen Hand-
lungskompetenzen befdahigt wird.

2. Baustoffhandel:

Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
3. Warensortiment
3.3 Kenntnis des Sortiments nach dem Wa-

renschlissel flir Baustoffe (Grundbaustoffe
fir den Hoch- und Tiefbau sowie Baustoffe
und Elemente fir den Ausbau)

Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
4.3 Beratungs- und Verkaufsgesprache
4.3.8 - - Informieren

Uber Finan-
zierungs-
und Forder-
moglichkei-
ten
7. Warenwirtschaft
7.2 Warenbestellung
7.2.6 - Einholen von Angeboten auf

Grund spezieller Kunden-
winsche und Bauplane

3. Einrichtungsberatung:

4.1.12 | Grundkenntnisse Uber die EU-Bauproduk-
te-Verordnung

Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
3.4 Kenntnis der flr die Ver- und Bearbeitung 1. Der Ausbildungsbetrieb
der Baustoffe not_wendlge_n Werkzeuge und 1.5 Information und Kommunikation
Kleinmaschinen
35 Kenntnis Gber Bauchemi 1.5.4 | Durchfliihren der flr den Einrichtungsfach-
) - Benr;)_nlls uber da%i Tm|_e, handel spezifischen Schriftverkehrsarbei-
aubiologi€ un ologie ten, insbesondere Auftragsbestatigungen,
4. Beratung und Verkauf Bestellungen, Lieferauskinfte, Ablage und
4.1 Grundlagen Evidenz
4.1.7 | Grundkennt- - - 4. Beratung und Verkauf
nisse uber 4.1 Grundlagen
dclle verSé:hle- 4.1.7 - Mitwirken beim Erstellen
en?:nh au- von Skizzen und Einrich-
vertahren tungsplanen nach Kunden-
sowie spezi- wiinschen
fischer Be-
griffe (Tief- 4.1.8 - Lesen und Ve"rstehen von
bau, Hoch- Bauplanen
bau) 4.3 Beratungs- und Verkaufsgesprache
4.1.8 | Grundkenntnisse Uber Bau- - 4.3.8 - Entwickeln von Einrich-
konstruktionen und ihrer tungsideen unter Bertck-
Merkmale sichtigung von Funktion,
4.1.9 - - Kenntnis Form und Farbe
Uber Feuch- 6. Marketing-Grundlagen
tigkeits- und 6.2 Warenprisentation
Brandschutz, . X X
= _ 6.2.5 | Mitwirken bei der Gestaltung von Kojen und
Warme- und M bl
Schalldam- usterensembles
mung 7. Warenwirtschaft
4.1.10 | Grundkenntnisse Uiber das - 7.1 Grundlagen
Lesen von Bauplanen im 7.1.5 - Mitwirken bei der Einkaufs-
Hinblick auf die fachgerech- planung unter Berticksichti-
Einsatz von Baumaterialien trends und Messeneuheiten
4.1.11 - - Kenntnis der sowie saisonaler und regio-
flr den Ein- naler Erfordernisse und
satz der Verkaufsschwerpunkte
Baustc_)ffe 7.2 Warenbestellung
wesentlichen 7.2.6 - Mitwirken bei der Einholung
baurechtli-
. von Angeboten auf Grund
chen Bestim- . ..
spezieller Kundenwtinsche
mungen

und Einrichtungsplane
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Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
7.4 Warenlagerung Uber Brand-
7.4.4 |Kenntnis und Beachtung der produktspezi- schutzklas-
fischen Lagervoraussetzungen (zB Son- sen und die
neneinstrahlung, Feuchtigkeit) und Uber- Versiche-
wachung des Lagerbestandes rungswerte
von Tresoren
4. Eisen- und Hartwaren: und anderen
feuerfesten
Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr Schranken
3. Warensortiment 4.1.19 | Kenntnis iiber die Wirtschaftlichkeit und
3.3 Kenntnis des betrieblichen Warensorti- den Energiebedarf der Produkte flr den
ments (insbesondere Beschlage, Werk- vom Kunden oder der Kundin vorgesehe-
zeuge, Kleinmaschinen, Schldsser, Mate- nen Einsatz
rialien zur Befestigungstechnik) hinsicht- 4.1.20 _ Grundkenntnisse iiber Fi-
lich der fachlichen Zusammensetzung, nanzierungs- und Férde-
Breite, Tiefe, Eigenschaften, Form, Aus- rungsmaglichkeiten
fihrung, Sorten, Qualitat, GréBen sowie -
Verwendungsmoglichkeiten und Umwelt- 4.3 Beratungs- und Verkaufsgespréche
vertraglichkeit 4.3.8 - - Informieren
4. Beratung und Verkauf Uber Brand-
schutzklas-
4.1 Grundlagen sen und Ver-
4.1.7 | Grundkenntnisse Uber die produktbezoge- sicherungs-
nen Normen und rechtlichen Bestimmun- werte von
gen zB Uber die Entsorgung und die damit Tresoren und
verbundenen Kosten von fir den Eisen- anderen
und Hartwarenhandel typischen Produkten feuerfesten
und Uber die den Handel treffenden Riick- Schranken
nahmeverpflichtungen (Batterie- und 4.3.9 | Ubernehmen und Abwickeln von Service-
Lampenverordnung) auftragen
4.1.8 | Grundkenntnisse Uber Anleitungen fur die 4.3.10 | Informieren Uber Ersatzteile und Zubehor
Montage und die Inbetriebnahme von Ar- 4311 Inf -
beitsmaschinen und Gerate e N N -nformieren
. N . Uber Brand-
4.1.9 | Grundkenntnisse Uber die - schutz
notwendigen Anschluss-
\g/verte 4.3.12 | Beraten von Heimwerker/innen bzw. ge-
- - werblichen Abnehmer/innen und Anbieten
4.1.10 | Kenntnis der Ver- und Bearbeitung von fachlicher Hilfestellungen
Holz, Metall und Beton und die daflir not- 4.3.13 |Inf ) iber die fach hte A
wendigen Werkzeuge und Maschinen e ntormieren uber die fachgerechte Anwen-
- — dung und Verwendung der einzelnen Pro-
4.1.11 | Kenntnis der flr die Anwendung der Ma- dukte der Produktgruppen Beschlége,
schinen und Gerate notwendigen Bedie- Werkzeuge, Kleinmaschinen, Schlésser,
nungs- und Sicherheitseinrichtungen Materialien zur Befestigungstechnik
4.1.12 - Kenntnis uber Energiebe- 4.3.14 | Informieren Uber den Energiebedarf, die
dar_f, Anschlusswerte und Anschlusswerte und die Leistung von
Leistung dﬁ'_' Elektroma- Elektromaschinen und Geraten
schinen
- 4.3.15 | Mitwirken bei der Vermietung von Arbeits-
4.1.13 | Kenntnis der produktbezogenen Normen maschinen und Geraten
und Bestimmungen zB ONORMEN, Brand-
g 4.3.16 - Beraten auf Basis der Kun-
klassen S .
— denangaben hinsichtlich der
4.1.14 - Kenntnis Uber Brandschut- technischen Infrastruktur,
zwerte und Schalldémmung fur die Inbetriebnahme ei-
4.1.15 - Kenntnis Uiber das Erstellen nes technischen Gerates zB
von SchlieBpléanen Anschlisse fur Strom laut
4.1.16 | Kenntnis tiber die Moglichkeiten der Zu- Typenschild bzw. Ge-
stellung und Montage brauchsanleitung und/oder
. ) Schaltplan
4.1.17 | Kenntnis des fachgerechten Einbaus von
Beschlagen (zB TlrschlieBer)
4.1.18 - - Kenntnis und
Beratung

Anhdnge
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Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
4.4 Umtausch, Beschwerden und Rekla- treffende Riicknahmeverpflichtungen
mationen (Batterie- und Lampenverordnung) und
4.4.4 - Ubernehmen und Abwickeln Elektroaltgerédteverordnung
von Reparaturauftragen un- 4.1.12 | Kenntnis Uber Mdglichkeiten der Zustellung
ter Bericksichtigung der und Montage bzw. Einbau
Gar;anUeE) u”td Gewahrleis- 4.3 Beratungs- und Verkaufsgespriche
ungsbestimmungen
9 9 4.3.8 | Informieren Uber die bei der Produktver-
5. Elektro-Elektronikberatung: wendgng e_inzghaltende Sicherheitstechnik
im Hinblick auf Produkthaftung
Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr 4.3.9 _ Kenntnis und Beratung iber
1. Der Ausbildungsbetrieb die Wirtschaftlichkeit und
1.5 Information und Kommunikation den En_ergigb_edarf und die
1.5.4 - Durchfiihren der fir den dErllerg;fllge;f|2|enz d?(r P:jo-
Elektro- und Elektronikhan- ukte L;]r en \é(,)m tun in
del spezifischen Schriftver- v%rgg_si er;:n msz Z unter
kehrsarbeiten, insbesonde- erl:c SF!C dlgEtTgb es ge|;
re Auftragsbestatigungen, samten Fro Iu ebenszyk-
Bestellungen, Lieferaus- us
kiinfte, Ablage und Eviden- 4.3.10 - Abklaren der technischen
zen Infrastruktur beim Kunden
3. Warensortiment fir die In_betnebnal‘lme ei-
- - - nes technischen Gerates: zB
3.3 Kenntnis der im Elektro- und Elektronik- Anschliisse fiir Strom und
handel blichen generellen und marken- Wasser laut Typenschild
spezifischen Warenbezeichnungen und bzw. Gebrauchsanleitung
Fachausdricke und/oder Schaltplan, Ein-
3.4 - Grundkenntnisse Uber pro- baumadglichkeiten, Absiche-
duktspezifische physikali- rung
sche Kennwerte und Leis- 4.3.11 - Abklédren der rdumlichen
tungsmerkmale (zB Leis- Voraussetzungen beim
tung, Sp'ann.ung) U”_d die Kunden fiir Abmessungen,
Bericksichtigung dieser Abstand, Lautstarke bzw.
hinsichtlich der Produktver- Klangvolumen
wendung . - T .
4.3.12 | Informieren Uber die Richtung der techni-
3.5 Kenntnis liber notwendige Kennzeichnung schen Entwicklung und die Trends der an-
betreffend Energieeffizienz und fachge- gebotenen Warengruppe
echte Ents n
r orgung 4.3.13 | Informieren Uber das flr die Verwendung
4. Beratung und Verkauf der technischen Geréate benétigte Zubehdr
4.1 Grundlagen 4.3.14 | Informieren Uber Verbindungselemente
4.1.7 Lesen von Gebrauchsan- - unter Berilcksichtigung der Anschluss-
weisungen und Anleitungen moglichkeiten beim Kunden oder der Kun-
flir Montage und Inbetrieb- din
nahme 4.3.15 - Durchfiihren von Zusatz-
4.1.8 Grundkenntnisse Uber die - und Folgeverkaufen zur
Anschlusswerte und die besseren Nutzung der tech-
Energieberatung nischen Moéglichkeiten und
4.1.9 - Kenntnis (iber Energiebe- zur Adaptierung an den
darf, Anschlusswerte und techn_lschen Fortschritt im
Leistung der Elektro- und Bereich der Elektro- und
Elektronikgerate Elektronikgerate
4.1.10 | Kenntnis Uber die technische Installation 7. Warenwirtschaft
und elektronische Einstellung der Gerate 7.1 Grundlagen
4.1.11 | Kenntnis der produktbezogenen Normen 7.1.5 - Mitwirken bei der Einkaufs-

und rechtlichen Bestimmungen, zB {ber

die Entsorgung von flir den Elektrohandel
typischen Produkten (Kuhl- und Gefrierge-
rate- Entsorgungsplakette) und die damit
verbundenen Kosten und (iber den Handel

planung unter Bericksichti-
gung neuer Technologien
und Trends sowie der Pro-
duktzyklen und der Preis-
entwicklung
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6. Feinkostfachverkauf:

Pos.

1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr

Pos.

1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr

Warenwirtschaft

4.

Beratung und Verkauf

7.1

Grundlagen

4.1

Grundlagen

4.1.7

Handhaben und hygienisches Warten der
zu verwendenden Werkzeuge, Maschinen,
Gerate, Arbeitsbehelfe und Kiihlanlagen

7.1.5

Mitwirken bei der Einkaufsplanung unter
Berlcksichtigung saisonaler und regionaler
Erfordernisse sowie flr Feinkostprodukte
spezifischer Vorlaufzeiten

4.1.8

- Kenntnis der einzelnen Vie-
harten, deren Fleischteile,
deren Bezeichnung und
Verwendung

7.3

Wareneingang

4.1.9

- Kenntnis der kiichenmaBi-
gen Verwendbarkeit und
Zubereitung von Feinkost-
produkten

7.3.4

Kontrollieren der Wareneingange unter
Berlcksichtigung der Qualitat insbesonde-
re der Haltbarkeit, der Frische und des
Aussehens der Feinkostprodukte (Brot und
Backwaren, Kase, Wurst und Fleisch sowie
spezieller Feinkostwaren)

7.4

Warenlagerung

4.1.10

Kenntnis der Vorschriften der Lebensmit-
telhygiene, Mitwirken bei MaBnahmen in
der Lebensmittelhygiene

7.4.4

Kenntnis und fachgerechte -
Lagerung von Feinkostpro-
dukten

4.3

Beratungs- und Verkaufsgesprache

4.3.8

Beraten Uber die praxisgerechte Verwen-
dung von Feinkostprodukten (Zusammen-
stellung, Mengenbedarf, Aufbewahrung
und Verzehr)

7.4.5

- Beurteilen von Feinkostpro-
dukten nach ihrer Art, Qua-
litat und Lagerfahigkeit

7. Gartencenter:

4.3.9

Beraten Uber die Aufbewahrung, Zusam-
menstellung, Zubereitung und Informieren
Uber den Verzehr von Feinkostprodukten

Pos.

1.Lehrjahr | 2.Lehrjahr | 3. Lehrjahr

3.

Warensortiment

4.3.10

- Entgegennehmen und Ab-
wickeln von Kundenbestel-
lungen

Marketing-Grundlagen

Verkaufsvorbereitung

3.3

- Kenntnis der Faktoren, die
das betriebliche Warensor-
timent bestimmen, wie Jah-
reszeit, Preisgestaltung,
Einkaufsmoglichkeiten und
Verkaufsmdglichkeiten

6.1.2

Auspacken, Sortieren, Auszeichnen und
fachgerechtes, kundenorientiertes Prasen-
tieren von Feinkostprodukten

3.4

Kenntnis der branchenspezifischen Zertifi-
zierungen

Beratung und Verkauf

6.2

Warenprasentation

Grundlagen

6.2.5

Fachgerechtes Platzieren der Waren unter

Bericksichtigung von Qualitat insbeson-

dere der Frische, der Haltbarkeit und des
Aussehens

4.1.7

Kenntnis der handelstblichen Blumen und
Pflanzen und der spezifischen Standort-
und PflegemaBnahmen

6.2.6

- Laden- und klichenfertiges
Herrichten von Feinkost-
produkten

4.1.8

Kenntnis der artspezifischen MaBnahmen
zu Pflanzenschutz, Diingung und Bewas-
serung

6.2.7

Aufschneiden von Wurstwa- -
ren und Kase, einfache
Garnierungsarbeiten;

Grundzlige des Plattenle-
gens

4.1.9

- Kenntnis von Mangeler-
scheinungen, Krankheiten
und Schadlingsbefall bei
Pflanzen und der zu treffen-
den GegenmaBnahmen

6.2.8

- Arrangieren, Garnieren und
Prasentieren von Auf-
schnittplatten; Herstellen
von kalten und warmen Im-
bissartikeln

4.1.10

Kenntnis Uber die Moglich- -
keit der Warenzustellung

4.3

Beratungs- und Verkaufsgesprache

6.2.9

- Mitwirken bei Dekoration
und Thekengestaltung

4.3.8

Informieren Uber Eigenschaften, Standort-
anspriche, PflegemaBnahmen der Pflan-
zen sowie Uber gartnerische Gestaltungs-
maoglichkeiten

Marketing-Grundlagen

Anhdnge

Warenprasentation

6.2.5

Kenntnis der Bedeutung von -
Visual Merchandising
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Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
6.2.6 | Gestalten, Platzieren und Prasentieren von mationen (zB
besonderen Angeboten; Blickfang, Be- im Internet)
leuchtung 4.3 Beratungs- und Verkaufsgespriche
7. Warenwirtschaft 4.3.8 |Kenntnis und Anwendung der betriebs- und
7.1 Grundlagen fahrzeughandelsspezifischen Informa-
7.1.5 - Mitwirken bei der Einkaufs- tions- _U”d Kommunilfati(_)nssysteme"zur
planung unter Beriicksichti- Bear_t_)eltun_g unterschledl_lcher Geschafts-
gung des Kundenkreises, vorgange, insbesondere in den Bereichen
saisonaler und regionaler Nguwagen und Gebrauchtwaggn, Kgnden—
Erfordernisse, der Ver- dienst, Ersatzteile, Zgbehor, Finanzierung
kaufsschwerpunkte und des und Versicherung
Marktsegments des Lehr- 4.3.9 - - Erstellen von
betriebs Angeboten
7.3 Wareneingang auf Grund
) spezieller
7.3.4 - Kenntnis und Erkennung Kundenwiin-
einschlagiger Mangel, sche
Krankheiten und Schadlin- -
gen bei Pflanzen 4.3.10 - Feststellen (_jes Produktions-
und Lieferstatus
7.4 Warenlagerung 1311 Kenntris der Fi o
3. - enntnis der Finanzdienst-
7.4.4 Behandeln und Pflegen der Pflanzen im leistungsprogramme unter-
Lagerbestand schiedlicher Anbieter (Kre-
8. Kraftfahrzeuge und Ersatzteile: dit, Leasing, Versicherung)
4.3.12 - - Mitwirken bei
Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr der Beratung
1. Der Ausbildungsbetrieb hinsichtlich
1.5 Information und Kommunikation dedr versthle—
enen Fi-
1.5.4 |Kenntnis und Anwendung der betriebs- und nanzdienst-
fahrzeughandelsspezifischen Informa- leistungs-
tions- und Kommunikationssysteme zur angebote;
Bearbeitung unterschiedlicher Geschéafts- Vorbereite’n
vorgange, insbesondere in den Bereichen von Finan-
Neuwagen und Gebrauchtwagen, Kunden- zierungs-
dienst, Ersatzteile, Zubehor, Finanzierung und Leasing-
und Versicherung vertragen
3. Warensortiment bzw. Versi-
3.3 - Kenntnis tber die Fahr- cherlingsan'
zeugtechnologien, insbe- tragen
sondere deren Umwelt- und 6. Marketing-Grundlagen
Sicherheitsaspekte und Be- 6.4 Preisbildung
triebskosten bzw. Restwert - -
) 6.4.4 | Grundkenntnisse Uber den -
3.4 - Kenntnis der produktbezo- Marktpreis
genen rechtlichen Bestim-
mungen (zB Verordnungen 9. Lebensmittelhandel:
Uber die Entsorgung von
Produkten, Produkthaftung, Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
Gewabhrleistungen, Fernab- 3. Warensortiment
satz, k_raftfahrrechthche Be- 3.3 Kenntnis der Vorschriften der Lebensmit-
stimmungen usw.) telhygiene
4. Beratung und Verkauf 3.4 | Mitwirken bei MaBnahmen in der Lebens-
4.1 Grundlagen mittelhygiene
4.1.7 - Kenntnis der betriebs- und 4. Beratung und Verkauf
markentyp|schg|_'1 Sorti- 4.3 Beratungs- und Verkaufsgesprache
mentspolitik - -
418 Kenntni 4.3.8 Beraten Uber die Aufbewahrung, Zusam-
t - - ,,beng_ n'é menstellung, Zubereitung und Informieren
uber die Er- Uber den Verzehr von Nahrungs- und Ge-
stellung von nussmitteln
Kundeninfor-
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Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
4.3.9 | Zusammenstellen und geschenkmaBiges 3. Warensortiment
Verpacken der Waren nach Kundenwdn- 3.3 | Kenntnis der brancheniiblichen deutschen
schen und fremdsprachigen Warenbezeichnun-
6. Marketing-Grundlagen gen und Fachausdriicke
6.2 Warenprasentation 3.4 Kenntnis der Duftstoffe und der Duftgrup-
6.2.5 - Fachgerechtes Platzieren Pen
der Waren unter Berlick- 3.5 Grundkenntnisse der Herrenkosmetik in
sichtigung von Qualitat ins- Hinblick auf Gesichtspflege und Rasur
besondere der Frische, der 4. Beratung und Verkauf
Haltbarkeit und des Ausse-
hens 4.1 Grundlagen
6.2.6 | Kenntnis der Qualitatsklassen und der Le- 4.1.7 Grungksnnm-itstsT de; iS dffrtK?fsm-(ra]tik v:_r—
bensmittelkennzeichnung (insbesondere wen Ei? IAe un q Vu Sto c?, inrer Ei-
von Obst und Gemiise) genschaften, An- und Verwendungsmaég-
6.2.7 Platzi Akti d lichkeiten
2. - atzieren von ionen un
Erganzungsartikeln 4.1.8 | Grundkenntnisse der Gesichtshaut, ihrer
— - — Struktur und Funktion; Kenntnis der Haut-
6.2.8 | Mitwirken bei der Organisation und Durch- typen und -zusténde
fihrung von betriebsspezifischen ver- 419 Grundk ) iber H <nd
kaufsfordernden MaBnahmen wie Verkos- T rurIL (inntnlssl(_e uber _al.\lltvg_rag erun-
tungen und Betreuung von Stammkunden gen, Hautanomallen sowle€ Veranderungen
5 W - tschaft der Fingernagel
. arenwirtscha
4.1.10 | Kenntnis der Bedirfnisse der Kérperpflege
7.1 Grundlagen sowie Anforderungen (Reinigung, spezielle
7.1.5 - Mitwirken bei der Einkaufs- Pflege, Deodorant) und Beratung unter
planung unter Bericksichti- Berlicksichtigung der gewerberechtlichen
gung saisonaler und regio- Bestimmungen, insbesondere der Kosme-
naler Erfordernisse sowie tik (Schonheitspflege)
der fur Nahrungs- und Ge- 4.1.11 Grundkenntnisse der Gesichtsformen,
nussmittel spezifischen Brauen, Lippen und Vorschlage fiir ein op-
Vorlaufzeiten timales Make-Up
7.3 Wareneingang 4.1.12 | Kenntnis der Sonneneinwirkung auf die
7.3.4 Kontrollieren der Wareneingange unter Haut sowie der Sonnenfilter und Haut-
Berlicksichtigung der Qualitat, insbeson- pflege
dere der Haltbarkeit, der Frische und des 4.3 Beratungs- und Verkaufsgespriche
Aussehens der Nahrungs- und Genuss- N
. 4.3.8 - Durchfiihren der Farb-,
mittel -
Duft- und Stilberatung be-
7.4 Warenlagerung zogen auf die dekorative
7.4.4 | Kenntnis der produkt- und - Kosmetik unter Bericksich-
betriebsspezifischen Lager- tigung modischer Einfllsse
ungsvorschriften unter Be- und Trends
rticksichtigung von Hygie- 4.3.9 _ _ Schminken
ne, Licht und Temperatur unter Be-
7.4.5 - Produktgerechtes Lagern riicksichti-
unter Beachtung der Halt- gung der ge-
barkeit und Frische werberechtli-
chen Bestim-
10. Parfiimerie: mungen
Pos. 1.Lehrjahr | 2.Lehrjahr | 3.Lehrjahr 4.3.10 - Anbieten von Accessoires
1. Der Ausbildungsbetrieb und Zusatzartikeln
1.3 |Stellung des Ausbildungsbetriebes am 6. Marketing-Grundlagen
Markt 6.2 Warenprasentation
1.3.4 Kenntnis - - 6.2.5 - Anwendungsbezogenes
Uber die Be- Prasentieren der Waren
sonderheiten nach saisonalen und modi-
des Depot- schen Aspekten und Wa-
systems rengruppen

Anhdnge
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11. Schuhe: Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
4.3.12 | Informieren lUiber sachge- -
Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr rechte Schuhpflege
3. Warensortiment 4.3.13 | Informieren Uber die richti- -
3.3 Kenntnis des betrieblichen Warensorti- ge Anwendung der Pflege-
ments hinsichtlich der fachlichen Zusam- mittel
mensetzung, Breite, Tiefe und Herkunft, 4.3.14 _ Beraten Gber die richtigen
Eigenschaften, Form, Ausfuhrung, Qualitat Schuhe als Bestandteil des
und Art des Materiales, GroBen sowie Ver- modischen Gesamterschei-
wendungs- und Tragemoglichkeiten, Soh- nungsbildes
lenbeschaffenheit (Mode und Trends, Far- - - -
ben) 4.3.15 - Informieren Gber die
; Schuhtypen unter Beruck-
3.4 - Kenntnis der.produktbe_zo- sichtigung der gesundheitli-
genen rechtlichen Bestim- chen Aspekte und der Ana-
mungen zB Schuhkenn- tomie des FuBes
zeichnung, Produkthaftung, - - -
Gewahrleistung 4.3.16 | Informieren L_,!ber die Gefahr eventuellen
Abfarbens des Leders
4. Beratung und Verkauf - -
4.3.17 |Informieren Uber mdégliche Veranderungen
4.1 Grundlagen des Obermaterials
4.1.7 | Grundkennt- - - 4.3.18 - Ubernehmen und Weiterlei-
nisse dgr ten von Reparaturauftragen
Anatomie unter Bericksichtigung von
des FuBes Gewahrleistung und Garan-
4.1.8 Kenntnis - - tie
u_ber_d|e 6. Marketing-Grundlagen
richtige " -
Schuhpflege 6.2 Warenprasentation
und Schuh- 6.2.5 - Gestalten und Prasentieren
pflegemittel modischer Sets (Schuh/Ta-
4.1.9 | Kenntnis iiber die unter- - sche), Visual Merchandising
schiedlichen Schuhweiten 7. Warenwirtschaft
4.1.10 | Kenntnis Uber die gesund- - 7.1 Grundlagen
heitlichen Aspekte be- 7.1.5 - Mitwirken bei der Einkaufs-
stimmter Schuhmodelle planung unter Beriicksichti-
4.2 Kunden- und dienstleistungsorien- gung aktueller Modetrends,
tiertes Verhalten Designerlinien, saisonaler
4.2.5 | Kenntnis der _ _ und reg_ionaler Erfordernis-
Bedeutung se sowie Verkaufsschwer-
des modi- punkte
schen Er- 7.1.6 - Mitwirken bei der Einkaufs-
scheinungs- planung unter Bericksichti-
bildes eines gung der spezifischen Ziel-
Verkaufers gruppe und des Marktseg-
oder einer mentes des Lehrbetriebes
Verkauferin 7.4 Warenlagerung
4.3 Beratungs- und Verkaufsgespréache 7.4.4 ~ Verwalten und Kontrollieren
4.3.8 - Anbieten modischer Kombi- des Lagers, Feststellen und
nationen und Accessoires Uberwachen des Warenbe-
(zB Tasche, Glrtel, Schals, standes (per Hand oder
Tlcher, FuBbekleidung) EDV- unterstutzt)
4.3.9 - Anbieten von Zubehor 7.5 Bestandskontrolle und Inventur
(Strecker, Pflegemittel) 7.5.4 - Mitwirken bei der Bewer-
4.3.10 - Durchfihren der Farb- und tung der Inventur
Stilberatung unter Berlick-
sichtigung modischer Ein-
flisse und Trends
4.3.11 - Informieren Uber haufige

gesundheitliche Probleme
der FuBe

- 51 -

Anhange



12, Sportartikel:

Pos.

1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr

1.

Der Ausbildungsbetrieb

1.1

Bedeutung und Struktur des Einzel-
handels

1.1.3

- Kenntnis Uiber das Sportar-
tikelangebot

1.1.4

- Mitwirken bei der Markt-
beobachtung und Markt-
analyse

Warensortiment

Kenntnis des betrieblichen Warensorti-
ments hinsichtlich Materialien, Trends und
Marken

3.4

Kenntnis der branchenulblichen Warenbe-
zeichnungen und Fachausdriicke, MaBe
und Normen von Sportgeraten

Beratung und Verkauf

Grundlagen

4.1.7

Lesen von Gebrauchsanleitungen und Auf-
bauanleitungen

4.1.8

Kenntnis der flir die Sportaustibung not-
wendigen Werkstoffe und Hilfsstoffe, ihrer
Eigenschaften, Verwendungsmaoglichkei-
ten und Bearbeitungsmadglichkeiten

4.1.9

Grundkenntnisse Uber Sport -
und Sportarten

4.1.10

- Kenntnis Uber die fir den
Betrieb relevanten Sportar-
ten

4.1.13

Kenntnis der Textilpflegekennzeichen

4.1.14

Kenntnis der Zusammensetzung, Funktion
und Vertraglichkeit der Materialien

4.1.15

- Kenntnis der produktbezo-
genen rechtlichen Bestim-
mungen

4.3

Beratungs- und Verkaufsgesprache

4.3.8

Bedarfs- und wunschgemaBe Warenvorla-

ge; Informieren Uber Wareneigenschaften,

Verwendungsmoglichkeiten, Pflege, Quali-
tats- und Preisunterschiede

4.3.9

Informieren Uber die der Sportart adaqua-
ten Schutzausristungen

4.3.10

- Durchfihren der Farb- und

Stilberatung unter Beruck-

sichtigung modischer Ein-
flisse und Trends

4.3.11

Informieren Uber das Verwenden von
Sportgeraten und der dafiur notwendigen
gesundheitlichen sowie physiotherapeuti-
schen und orthopadischen Voraussetzun-

gen

4.3.12

- Anbieten von Kombinatio-
nen, Accessoires und Zu-
satzartikeln

Anhdnge

Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
4.3.13 | Beraten Uber die gesundheitlichen Vorteile
der Sportausiibung
4.6 Serviceleistungen
4.6.1 Kenntnis Uber die Montage und den Zu-
sammenbau von Sportartikeln wie zB Ski,
Snowboard, Rad, Rackets, Fitnessgerate,
Trendsportartikel im Sinne der Rechte der
Handler laut der Gewerbeordnung
4.6.2 - Kenntnis Uber Service und
Reparatur von Sportarti-
keln, wie zB Snowboard,
Rad, Rackets, Fitnessgera-
te, Trendsportartikel (De-
montieren und Montieren
von einfachem Zubehér und
Zusatzeinrichtungen) im
Sinne der Rechte der Hand-
ler laut der Gewerbeord-
nung
4.6.3 - Kenntnis Uber die fach- und
funktionsgerechte Wartung,
Prifung und Einstellung von
Gerate- und Anlagenteilen
4.6.4 - - Kenntnis
Uber die Feh-
lersuche und
Fehlerbehe-
bung an
Sportgeraten
4.6.5 - - Handhaben
und Instand-
halten der zu
verwenden-
den Werk-
zeuge, Ar-
beitsbehelfe,
Maschinen,
Gerate und
Vorrichtun-
gen
6. Marketing-Grundlagen
6.2 Warenprasentation
6.2.5 - Prasentieren von Sportarti-
keln und Sportbekleidung
(Visual Merchandising)
13. Telekommunikation:
Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
1. Der Ausbildungsbetrieb
1.1 Bedeutung und Struktur des Einzel-
handels
1.1.3 Grundkenntnisse der der -
Telekommunikationsbran-
che zu Grunde liegenden
Technologien
1.5 Information und Kommunikation
1.5.4 | Durchflhren von spezifischen Schriftver-
kehrsarbeiten (Anmeldungen bei Telekom-
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Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr 14. Textilhandel:
munikationsunternehmen) fir die Tele-
kommunikationsbranche Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
3. Warensortiment 4. Beratung und Verkauf
3.3 Kenntnis der in der Telekommunikation 4.1 Grundlagen
Ublichen generellen und markenspezifi- 4.1.7 | Kenntnis der Textilpflege- -
schen Warenbezeichnungen und Fach- kennzeichen
ausdriicke 4.1.8 | Kenntnis der Zusammensetzung und Ver-
3.4 Grundkenntnisse (ber produktspezifische traglichkeit der Materialien
Kennwerte und Leistungsmerkmale und 4.2 Kunden- und dienstleistungsorien-
deren Bericksichtigung hinsichtlich der tiertes Verhalten
Produktverwendung 425 | Kenntnis der — —
3.5 Grundkenntnisse der fir die im Betrieb Bedeutung
angebotenen Warengruppen relevanten des modi-
Vorschriften und MaBnahmen betreffend schen Er-
Sicherheit, Entsorgung und Umweltschutz scheinungs-
3.6 | Kenntnis Gber notwendige Kennzeichnung bildes eines
betreffend Energieeffizienz und fachge- Verkaufers
rechte Entsorgung oder einer
4. Beratung und Verkauf Verkauferin
4.1 Grundlagen 4.3 Beratungs- und Verkaufsgesprache
4.1.7 | Kenntnis der Medien fir die - 4.3.8 N Dgrchfuhren der Farb-.gnd
Informationsgewinnung S’_che_eratung un’Fer BeruF:k-
iiber neue Produkte und S|cht|qung modischer Ein-
Services flisse und Trends
4.1.8 Lesen und Anwenden von Gebrauchsan- 4.3.9 Anbieten qu|scher Komblnatlionen, Ac-
weisungen und anderen technischen Un- cessoires und Zusatzartikel
terlagen 6. Marketing-Grundlagen
4.1.9 | Kenntnis Uber Voraussetzungen fir die In- 6.2 Warenpradsentation
cheinrichtungen) von Telekommunika- modischer Ensembles (Vi-
tionsgeraten, -zubehor und -diensten sual Merchandising)
4.3 Beratungs- und Verkaufsgespriche 7. Warenwirtschaft
4.3.8 Anwendungsbezogenes Vorflihren der 7.1 Grundlagen
Ware 7.1.5 - Mitwirken bei der Einkaufs-
4.3.9 - Bearbeiten der branchen- planung unter Beriicksichti-
tblichen Kundenanliegen gung aktueller Modetrends,
(zB SIM-Karten tauschen, Designerlinien und saison-
Sperren, Reparaturannah- aler und regionaler Erfor-
und Einzelgesprachsnach- schwerpunkte
Weise usw.) 7.1.6 - Mitwirken bei der Einkaufs-
schen Entwicklung und die Trends der an- gung der spezifischen Ziel-
gebotenen Warengruppe gruppe (insbesondere deren
4.3.11 | Informieren Uber fir die Verwendung der Alter und Bekleidungsgro6-
technischen Gerate benétigtem Zubehor Be) und des Marktsegmen-
4.3.12 | Informieren {ber Verbindungselemente tes des Lehrbetriebes
unter Bericksichtigung der Anschluss-
moglichkeiten 15. Uhren- und Juwelenberatung:
4.3.13 | Durchfiihren von Zusatz- und Folgever- Pos. 1.Lehrjahr | 2.Lehrjahr [ 3.Lehrjahr
kdufen zur besseren Nutzung der techni- 1. Der Ausbildungsbetrieb
schen Mdglichkeiten und zur Adaptierung 1.5 Information und Kommunikation
an den technischen Fortschritt - - -
1.5.4 Durchfiihren der betriebsbezogenen ein-
schlagigen Schriftverkehrsarbeiten, wie zB
Meldungen an die Punzierungskontrollbe-
horde, Dokumentation der Reparaturan-
nahme, Ablage und Evidenz
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von Hautunvertraglichkei-
ten der verschiedenen
Edelmetalle und der bran-
chenspezifisch verwende-
ten unedlen Metalle

Anhdnge

Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
3. Warensortiment 4.3.9 - Informieren Uber die Pflege
3.3 | Kenntnis der Edelmetalle, deren Legierun- und Aufbewahru_ng von
gen, der gesetzlichen Feingehalte, Ober- Schmuck, Edelsteinen und
flachenveredelungen, deren Eigenschaften Perlen/Kulturperlen usw.
und Unterscheidungsmdoglichkeiten 4.3.10 - Informieren Uber die Pflege
3.4 | Kenntnis der branchenspezifisch verwen- und Handhabung von Uhren
deten unedlen Metalle, deren Legierungen, und Uhrbandelfn (zB Service
deren Eigenschaften und Verwendungs- und Batteriewechsel
maoglichkeiten 4.3.11 - Durchfiihren der Stilbera-
3.5 |Kenntnis des Punzierungsgesetzes und der tung unter Berticksichtigung
EU-Nickelverordnung modischer Einfllisse und
Trends
3.6 Kenntnis der Perlen, Kulturperlen, Korallen,
Bernstein und ihrer Imitationen und des 4.4 | Umtausch, Beschwerden und Rekla-
Artenschutzes mationen
3.7 Kenntnis der wichtigsten Edel- und 4.4.4 - Kenntnis der Gewahrleis-
Schmucksteine, ihrer Bezeichnungen, tung und der markenspezi-
Schliffarten, Farben, Vorkommen, Synthe- fischen Fristen fur die Ga-
sen und Imitationen rantie
3.8 Kenntnis der Diamanten, Vorkommen, ih- 4.5 Verhalten in schwierigen Situationen
rer Schliffarten, Klassifizierung nach Farbe, 4.5.2 - - Kenntnis der
Reinheit, Schliff und Gewicht, Synthesen Geldwasche-
und Imitationen bestimmun-
3.9 | Kenntnis der Funktionsweise der verschie- gen und der
denen Uhrentypen (elektronisch, mecha- daraus abzu-
nisch) wie zB Quartz, Handaufzug, Auto- leitenden
matik, deren Eigenschaften wie Wasser- MaBnahmen
dichte, Ganggenauigkeit 4.5.3 _Kenntnis des richtigen Verhaltens bei
4. Beratung und Verkauf Uberfallen, Raub, Diebstahl und Betrug
4.2 Grundlagen 4.5.4 - Kenntnis grundlegender flr
. den Betrieb relevanter Vor-
4.1.7 Rel.nlgen u;i Pfllege; \llon Scll'mmuclf, Ed'EI'- schriften und MaBnahmen
steinen und Per en/Ku Eurper en mit eini- betreffend den Versiche-
gungsmitteln und Geraten unter Vermei-
. rungsschutz
dung von Beschadigungen
4.1.8 - Montieren und Langenan-
passen von Leder- Snd Me- (3) Bei der Vermittlung samtlicher Berufsbildpositio-
talluhrbandern bei Armban- nen ist den Bestimmungen des Kinder- und Jugendli-
duhren sowie Ersetzen von chen-Beschaftigungsgesetzes 1987 (KIBG), BGBI.
Federstegen Nr. 599/1987, zu entsprechen.
4.1.9 | Offnen und SchlieBen von GroBuhren, We-
ckern und einfachen Armbanduhren zum
Batteriewechsel sowie Kontrolle auf Funk- " .
tionsfahigkeit Lehrabschlussprifung Gliederung
4.1.10 | Messen der Ringweite unter Berlcksichti-
gung der Tages- und Jahreszeit (Tempera-
turverhéltnisse) sowie der Verschiedenar- § 5. (1) Die Lehrabschlusspriifung gliedert sich in ei-
tigkeit der Ringinnenwdlbungen ne theoretische und in eine praktische Prifung.
4.1.11 - Anbieten von spezifischen
Serviceleistungen (zB Re- (2) Die theoretische Prifung umfasst den Gegen-
paraturen und Erzeugungs- stand Geschaftsfall.
moglichkeiten)
4.3 Beratungs- und Verkaufsgespriche (3) Die theoretische Priifung entfallt, wenn der/die
4.3.8 _ Erlautern der Méglichkeit Prifungskandidat/in das Erreichen des Lehrziels der

letzten Klasse der fachlichen Berufsschule oder den
erfolgreichen Abschluss einer die Lehrzeit ersetzen-
den berufsbildenden mittleren oder héheren Schule
nachgewiesen hat.
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(4) Die praktische Prifung umfasst die Gegenstande
Prasentation und Fachgesprach.

THEORETISCHE PRUFUNG

Allgemeine Bestimmungen

Geschaftsfall

§ 6. (1) Die theoretische Priifung hat schriftlich zu er-
folgen. Sie kann fir eine gréBere Anzahl von Priifungs-
kandidaten/innen gemeinsam durchgefiihrt werden,
wenn dies ohne Beeintrachtigung des Prifungsablaufs
maoglich ist. Die theoretische Priifung kann auch in
rechnergestitzter Form erfolgen, wobei jedoch alle
wesentlichen Schritte fir die Prufungskommission
nachvollziehbar sein mussen.

(2) Die theoretische Priifung ist grundsatzlich vor der
praktischen Prifung abzuhalten.

(3) Die Aufgaben haben nach Umfang und Niveau
dem Zweck der Lehrabschlusspriifung und den Anfor-
derungen der Berufspraxis zu entsprechen. Sie sind
den Prifungskandidaten/innen anlasslich der Aufga-
benstellung getrennt zu erlautern.

§ 7. (1) Die Prifung umfasst einen dem Schwerpunkt
entsprechenden Geschaftsfall, einschlieBlich des da-
zugehorigen Schrift- und Zahlungsverkehrs und hat
sich auf samtliche nachstehende Bereiche zu erstre-
cken:

1. Leistungsbereich einschlieBlich
Schriftverkehr,

2. Leistungsbereich Absatz.

Beschaffung

(2) Die Prufungskommission hat unter Bedachtnah-
me auf den Zweck der Lehrabschlussprifung und die
Anforderungen der Berufspraxis sowie unter Ber{ick-
sichtigung der Schwerpunktausbildung jedem/jeder
Prifungskandidaten/in eine schriftliche Arbeit zu stel-
len, diein der Regel in 150 Minuten ausgearbeitet wer-
den kann.

(3) Die Prifung kann auch in programmierter Form
mit Fragebdgen erfolgen. In diesem Fall sind aus je-

dem Bereich je zehn Aufgaben zu stellen.

(4) Die Priufung ist nach 180 Minuten zu beenden.

PRAKTISCHE PRUFUNG

Prasentation

8§ 8. (1) Die Prifung erfolgt mindlich vor der gesam-
ten Prifungskommission. Der/die Prifungskandidat/
in hat samtliche nachstehende Themenbereiche aus
seiner/ihrer praktischen Tatigkeit zu prasentieren:

1. Der Ausbildungsbetrieb,

2. Personliche und soziale Kompetenz,
3. Marketing-Grundlagen,

4. Warenwirtschaft.

(2) Zur Vorbereitung auf diese Prasentation muss
der/die Prufungskandidat/in anhand von Vorgaben
ein schriftliches Konzept (von Hand oder rechnerge-
stiitzt) erstellen. Dazu steht dem/der Prifungskandi-
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daten/in eine Vorbereitungszeit von zumindest 45 Mi-
nuten, jedoch langstens 60 Minuten, zur Verfiigung.

(3) Die Prifung hat basierend auf dem schriftlichen
Konzept die Prasentation der erarbeiteten Inhalte
der Themenbereiche zu umfassen. Im Anschluss da-
ran hat die Prifungskommission die Mdglichkeit, Fra-
gen zur weitergehenden Bearbeitung der erarbeiten
Inhalte zu stellen.

(4) Die Prasentation samt Fragestellung soll zumin-
dest 15 Minuten zu dauern. Sie ist nach 20 Minuten
zu beenden. Eine Verlangerung um hdchstens zehn
Minuten hat im Einzelfall zu erfolgen, wenn der Pri-
fungskommission ansonsten eine zweifelsfreie Be-
wertung der Leistung des/der Prifungskandidaten/in
nicht moglich ist.

Anhange



Fachgespréach

§ 9. (1) Die Priufung erfolgt mindlich vor der gesam-
ten Prifungskommission. Es ist eine Situation aus der
praktischen Tatigkeit der/des Priufungskandidatin/en
anhand von ein bis drei Warengruppen (gemafl dem
Schwerpunkt des/der Prifungskandidaten/in) des
Lehrbetriebes der/des Priifungs- kandidatin/en zu si-
mulieren. Diese Warengruppen werden nach Wahl
der/des Prifungskandidatin/en festgelegt. Im Mittel-
punkt hat die Uberpriifung der fachlichen Qualifikation
sowie der kunden- und serviceorientierten Hand-
lungsfahigkeit des/der Prifungskandidaten/in zu ste-
hen. Dies hat durch die Fihrung eines Verkaufs- oder
Beratungsgesprachs in moéglichst lebendiger Form zu
erfolgen.

(2) Im Rahmen der Aufgabenstellung sind samtliche
nachstehende Kenntnisse und Fahigkeiten integriert
zu Uberprifen:

1. Warensortiment,
2. Beratung und Verkauf,
3. Servicebereich Kassa.

(3) Das Fachgesprach soll fiir jeden/jede Prifungs-
kandidaten/in zumindest 15 Minuten dauern. Eine
Verldngerung um héchstens zehn Minuten hat im Ein-
zelfall zu erfolgen, wenn der Prifungskommission an-
sonsten eine zweifelsfreie Bewertung der Leistung
des/der Prifungskandidaten/in nicht mdglich ist.

Wiederholungsprifung

§ 10. (1) Die Lehrabschlussprifung kann wiederholt
werden.

(2) Bei der Wiederholung der Prifung sind nur die mit
»Nicht gentigend" bewerteten Priifungs- gegenstande
zu prifen.

Verhaltniszahlen

§11. (1) GemaB § 8 Abs. 12 BAG werden abweichend
vom § 8 Abs. 5 BAG folgende Regelungen betreffend
der Verhaltniszahlen festgelegt.

(2) Folgende Verhaltniszahlen betreffend das Verhalt-
nis der Anzahl der Lehrlinge zur Anzahl der im Betrieb
beschaftigten, fachlich einschlagig ausgebildeten Per-
sonen werden festgelegt:

Anhdnge

1. eine fachlich einschlagig ausge-

bildete Person ..........covvivennt ein Lehrling,
2. zwei bis drei fachlich einschlagig

ausgebildete Personen............ zwei Lehrlinge,
3. vier fachlich einschlagig ausgebil-

dete Personen ...........vcviiinn drei Lehrlinge,
4. funf bis sechs fachlich einschlagig

ausgebildete Personen............ vier Lehrlinge,
5. sieben bis acht fachlich einschla-

gig ausgebildete Personen ....... funf Lehrlinge,
6. neun bis elf fachlich einschlagig

ausgebildete Personen............ sechs Lehrlinge,

7. ab zwolf fachlich einschlagig ausgebildete Personen
fUr je drei Personen ein weiterer Lehrling.

(3) Aufdie Verhéltniszahlen sind Lehrlinge in den letz-
ten sechs Monaten ihrer Lehrzeit und Lehrlinge, denen
unter Anwendung des § 28 oder § 29 BAG mindestens
zwei Lehrjahre ersetzt wurden, nicht anzurechnen.

(4) Auf die Verhaltniszahlen sind fachlich einschlagig
ausgebildete Personen, die nur voribergehend oder
aushilfsweise im Betrieb beschaftigt sind, nicht anzu-
rechnen.

(5) Werden in einem Betrieb in mehr als einem Lehr-
beruf Lehrlinge ausgebildet, dann sind Personen, die
flir mehr als einen dieser Lehrberufe fachlich einschla-
gig ausgebildet sind, nur auf die Verhaltniszahl eines
dieser Lehrberufe anzurechnen. Wenn aber in einem
Betrieb nur eine einzige, jedoch flr alle in Betracht
kommenden Lehrberufe fachlich einschlagig ausgebil-
dete Person beschéftigt ist, dlirfen — unter Beachtung
der flr die einzelnen in Betracht kommenden Lehrbe-
rufe jeweils festgelegten Verhaltniszahlen - insge-
samt hochstens zwei Lehrlinge ausgebildet werden.

(6) Ein/eine Ausbilder/in ist bei der Ermittlung der
Verhaltniszahl gemaB § 8 Abs. 5 BAG als eine fachlich
einschlagig ausgebildete Person zu zéhlen. Wenn er/
sie jedoch mit Ausbildungsaufgaben in mehr als einem
Lehrberuf betraut ist, ist er/sie als eine fachlich ein-
schldagig ausgebildete Person bei den Verhaltniszahlen
aller Lehrberufe zu zdhlen, in denen er/sie Lehrlinge
ausbildet.

(7) Folgende Verhaltniszahlen betreffend das Verhalt-
nis der Anzahl der Lehrlinge zur Anzahl der im Betrieb
beschaftigten Ausbilder/innen sind einzuhalten:

1. Aufje finf Lehrlinge zumindest ein/eine Ausbilder/
in, der/die nicht ausschlieBlich mit Ausbildungsauf-
gaben betraut ist.

2. Auf je finfzehn Lehrlinge zumindest ein/eine Aus-
bilder/in, der/die ausschlieBlich mit Ausbildungs-
aufgaben betraut ist.

Die Verhéltniszahl gemaB Abs. 2 darf jedoch nicht
Uberschritten werden.
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(8) Ein/eine Ausbilder/in, der/die mit Ausbildungs-
aufgaben in mehr als einem Lehrberuf betrautist, darf
- unter Beachtung der flir die einzelnen Lehrberufe je-
weils festgelegten Verhaltniszahlen gemafi § 8 Abs. 3
lit. b BAG - insgesamt hochstens so viele Lehrlinge
ausbilden, wie es der héchsten Verhaltniszahl gemafi
§ 8 Abs. 3 lit. b BAG der in Betracht kommenden Lehr-
berufe entspricht.

Inkraftireten und

Schlussbestimmungen

8§ 12. (1) Diese Verordnung tritt mit 1. Juni 2015 in
Kraft.

(2) Die Verordnung Uber die Berufsausbildung im
Lehrberuf Einzelhandel, BGBI. II Nr. 429/2001, in der

Fassung der Verordnung BGBI. II Nr. 140/2011, tritt
unbeschadet des Abs. 4 mit Ablauf des 31. Mai 2015
auBer Kraft.

(3) Lehrlinge, die am 31. Mai 2015 im Lehrberuf Ein-
zelhandel ausgebildet werden, kénnen gemaB der in
Abs. 2 angefiihrten Verordnung bis zum Ende der ver-
einbarten Lehrzeit weiter ausgebildet werden und
kdénnen bis ein Jahr nach Ablauf der vereinbarten
Lehrzeit zur Lehrabschlussprifung auf Grund der in
der Verordnung gemaB Abs. 2 enthaltenen Prifungs-
vorschriften antreten.

(4) Die Lehrzeit, die im Lehrberuf Einzelhandel gemanB
der in Abs. 2 angefiihrten Verordnung zurlickgelegt
wurde, ist auf die Lehrzeit im Lehrberuf Einzelhandel
gemas dieser Verordnung voll anzurechnen.

Mitterlehner

BUNDESGESETZBLATT

fiir die Republik Osterreich

Jahrgang 2017
Ausgegeben am 16. Mai 2017
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130. Verordnung: Anderung der Einzelhandel-Ausbildungsordnung

130. Verordnung des Bundesministers fior Wissenschaft, Forschung und
Wirtschaft, mit der die Einzelhandel-Ausbildungsordnung gedndert wird

Auf Grund der §§ 8, 8a, 24 und 27 des Berufsausbil-
dungsgesetzes, BGBI. Nr. 142/1969, zuletzt geandert
durch das Bundesgesetz BGBI. I Nr. 78/2015, wird
verordnet:

Die Einzelhandel-Ausbildungsordnung, BGBI II Nr.
113/2015, wird wie folgt geandert:

1.Nach § 1 Abs. 1 Z 15 wird der Punkt durch einen Bei-
strich ersetzt und folgende Z 16 angefligt:
»16. Digitaler Verkauf."

2. § 1 Abs. 2 lautet:

»(2) Aufbauend auf die Inhalte des Schwerpunktes All-
gemeiner Einzelhandel ist unbeschadet Abs. 2a maxi-
mal die Ausbildung in einem der Schwerpunkte gemaf
Abs. 1 Z 2 bis Z 15 mdglich.®

3. Nach dem § 1 Abs. 2 werden folgende Abs. 2a und
2b eingefligt:
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»(2a) Nur der Schwerpunkt gemaB Abs. 1 Z 16 kann
erganzend zu den Schwerpunkten gemal3 Abs. 1 Z 1
bis Z 15 gewahlt werden.

(2b) Der Schwerpunkt , Digitaler Verkauf" ist als Aus-
bildungsversuch eingerichtet. In die Ausbildung in
diesem Schwerpunkt kann bis zum Ablauf des 30. Juni
2022 eingetreten werden."

4. Dem § 3 Abs. 2 wird folgende Z 16 angefiigt:

~16. Digitaler Verkauf:

Der/Die Einzelhandelskaufmann/frau mit dem zusatz-

lichen Schwerpunkt Digitaler Verkauf

a) kanndie Einsatzmdglichkeiten von mobilen Endge-
raten im Rahmen der Verkaufstatigkeit abschat-
zen, ist sich aber auch der Risiken der digitalen
Welt bewusst,

Anhange



b) kann mobile Endgeréte bei seinen/ihren Verkaufs- Pos. 1. Lehrjahr 2 Lehrjahr |_ 3. Lehrjahr
und Beratungsgesprichen kunden- und bedarfs- tionen usw.) im Verkaufs-
gerecht einsetzen gesprach sowie des Ablaufs

c) nutzt mobile Endgerate beim Anbieten von Ergan- \;Jgrclj(:jf;G:stiélitghnegseulrr:sefr
zungs- und Ersatzartikeln und anderer be- triebli- Verwend?mgpvon mobilen
cher Serviceleistungen, Endgeraten

d) weiB mit Retouren aus dem Multi-Channel-Selling ; - N

. . . 4.2 Kunden- und dienstleistungsorien-
(Online kaufen - Offline retournieren) umzugehen, .
. ) . . tiertes Verhalten
e) wirkt beim Beantworten von online-Anfragen im -
Rahmen seines/ihres Tatigkeitsbereiches mit." 4.2.5 - - Kenntnis der
Bedeutung
. . von Kunden-
5. Dem § 4 Abs. 2 wird folgende Z 16 angefligt: bindungs-
~»16. Digitaler Verkauf programmen
speziell im
Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr Bereich des
1. Der Ausbildungsbetrieb Multi-Chan-
1.1 Bedeutung und Struktur des Einzel- nel-Sellings
handels 4.3 Beratungs- und Verkaufsgesprache
1.1.3 | Kenntnis der Mdglichkeiten der Verbindung 4.3.8 - Kenntnis des Multi-Channel-
des stationaren mit dem digitalen Handel Sellings (Shop, online-
1.1.4 - Kenntnis des | Mitarbeiten Shop, usw.) unter Einsatz
Aufbaus und | beim Aufbau neuer Medien
des Wertes | und Aktuali- 4.3.9 - Kenntnis der | Recherchie-
einer aktuel- | sieren einer Recherche- | ren im Inter-
len Kunden- | Kundendatei madglichkei- | net (zB Uber
datei ten im Inter- | Online-Arti-
1.2 Der Ausbildungsbetrieb f&)etl(Znger 'i/e'ar}geaot:
ine-Arti- !
1.2.6 - Funktionsgerechtes Ver- k:Ial:Zebglt pfer}g(aeli/ei—
wenden und Aktualisieren Vergleichs—l fl‘jgball'keit
(Aufladung, Updates usw.) preise, Ver- technische:
von mobilen Endgeraten . T
(Tablets Smart;?hones figbarkeit, Unterlagen
! technisch . i
usw.) sowie Kenntnis Uber Uencterrlllzgei u;:\:(g:gé/\ge
das Zusammenwir- ken mit .
weiterer Unternehmens- usw.)__so_\Nle von seriosen
software (zB Zusammen- der Méglich- | und fundier-
keiten d ten Int t-
wirken Onlineshop mit En- EslI(:nnneiZ eanTeﬁ;:e
terprise Resource Planning von seridsen
(ERP) und Customer Rela- und fundier-
tionship Management ten Internet-
(CRM))
Quellen
1.5 Information und Kommunikation 4.3.10 B Fiihren von Verkaufsge-
1.5.4 - Einschatzen der méglichen sprachen sowie Beraten von
Gefahren der digitalen Welt Kunden und Kundinnen un-
(wie zB Mobbing, Miss- ter Verwendung mobiler
brauch von Daten usw.) Endgeréte (zB Einsatz von
4. Beratung und Verkauf Bildern, Videos, Emotionen,
a1 Grundlagen Zusatzinformationen usw.)
4.1.7 - Grundkennt- | Kenntnis der 4.3.11 - Anbieten von Erganzungs-
nisse der ge- | wesentlichen und Ersatzartikeln und an-
setzlichen | gesetzlichen derer betrieblicher Service-
Grundlagen | Grundlagen leistungen (wie zB Wartung,
fiir Multi- fiir Multi- Reparatur, Prifung, Einstel-
Channel-Sel- | Channel-Sel- lung, Fehlersuche und Feh-
linas linas lerbehebung) unter Ver-
g_ 9 . wendung mobiler Endgerate
4.1.8 - Kenntnis des Nutzens eines
mobilen Endgerates (zB
Einsatz von Bildern, Videos,
Emotionen, Zusatzinforma-
Anhénge - 58 -



Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
4.4 Umtausch, Beschwerden und Rekla- Suchma-
mationen schinenmar-
4.4.4 - Kenntnis der rechtlichen keting usw.)
Grundlagen in Bezug auf 7. Warenwirtschaft
FﬁUckg-abe, Garantie, Ge- 7.1 Grundlagen
wahrleistung, Lieferverzug, i N )
AGB, Kostenvoranschlag, - Kgnntnls d_er Abllaufe Im
Fernabsatz sowie Service- Online-Bereich wie Waren-
und Reparaturabwicklungen bewegungen und-Log|st|k
im Online-Bereich samt der daraus sich erge-
- benden Digitalbelege und
4.4.5 - - Bearbeltgn Verwaltungssysteme
und Abwi-
ckeln von h
Retouren aus
dem Multi- 6. Dem § 5 wird folgender Abs. 5 angefiigt:
(“]il‘;]agn?gln—nsneel— »(5) Wurde der/die Prifungskandidat/in auch im
kaufen — Off- Schwerpunkt Digitaler Verkauf ausgebildet, ist die-
line retour- se Ausbildung bei der praktischen Priifung zu bertick-
nieren) sichtigen.”
5. Servicebereich Kassa
. 7. § 7 Abs. 1 erster Satz lautet:
5.1 Kassensysteme und Kassieren
51.7 _ _ Kenntnis der »8 7. (1) Die Prifung umfasst einen dem Schwerpunkt
Zahlungs- (ausgenommen der Schwerpunkt Digitaler Verkauf)
maéglichkei- entsprechenden Geschaftsfall, einschlieBlich des da-
ten und Zah- zugehorigen Schrift- und Zahlungsverkehrs und hat
lungsabwick- sich auf samtliche nachstehende Bereiche zu erstre-
lung bei E- cken:“
Commerce
6. Marketing-Grundlagen 8. Der bisherige § 12 erhdélt die Bezeichnung ,13.%;
6.2 Warenprisentation folgender neuer § 12 samt Uberschrift wird einge-
6.2.5 - Kenntnis der Prasentation fugt:
der Waren im MuIti—Chan—- »Evaluierung
nel-Selling (zB Umgang mit § 12. Die ZweckmaBigkeit der Ausbildung im Schwer-
dde'rgr:ta\lﬁgeghjgs.nu":; Lila-- punkt Digitaler Verkauf ist unter Heranzie- hung eines
! bility) Berufsforschungsinstitutes zu evaluieren. Der Bun-
= des-Berufsausbildungsbeirat hat bis zum 30. Juni
6.3 WerbemaBnah:1en und Verkaufsfor- 2021 ein Gutachten (Befund, Motivenbericht und
erung Schlussfolgerungen) (ber die Uberfiihrung des
6.3.4 - Kenntnis der Schwerpunktes Digitaler Verkauf in die Regelausbil-
bet.rl_ebsspe— dung an den Bundesminister fir Wissenschaft, For-
ve?l?jﬁ?s?jr- schung und Wirtschaft zu erstatten. Sofern bei der Er-
dernden arbeitung eines Gutachtens keine Stimmeneinhellig-
MaBnahmen keit zustande kommt, ist gemaB § 31 Abs. 7 des Be-
im E-Com- rufsausbildungsgesetzes vorzugehen."
merce-Be-
reich (wie zB 9. Im neuen § 13 wird folgender Abs. 5 angefligt:
SN:z"ras‘llstht,lir (581 Abs.1Z 16,2, 2aund 2b, § 3 Abs. 2 Z 16, § 4
dien, Online- Abs.2Z 16,8 5Abs. 5,8 7 Abs. 1 und § 12 in der Fas-
Bewertungs- sung der Verordnung BGBI. IT Nr. 130/2017 treten mit
systeme, 1. Juni 2017 in Kraft."

Mitterlehner
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ANHANG 12) RELEVANTE LEHRABSCHLUSSPRUFUNGSERSATZE

Abgelegte Lehrab-
schlusspriifung im

Ersetzte Lehrabschlusspriifung im
Lehrberuf bzw in den Lehrberufen

Abgelegte Lehrab-
schlusspriifung im

Ersetzte Lehrabschlusspriifung im
Lehrberuf bzw in den Lehrberufen

theks- und Infor-
mationsassisten-
tIn

Buch- und Medienwirtschaft-
Buch- und PressegroBhandel
Buch- und Medienwirtschaft-
Verlag

Blrokaufmann/-frau

(AV)

Lehrberuf Lehrberuf
Buch- und Med_len\{vn‘cschaft- E|_n;elhandel - Foto- und Multimediakaufmann/
. . Buch- und Musikalienhandel Digitaler Verkauf
Archiv-, Biblio- -frau

Einzelhandel -
Einrichtungsbe-
ratung

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Bankkaufmann/
-frau

Blrokaufmann/-frau

Betriebsdienst-
leistung

Blrokaufmann/-frau

Einzelhandel -
Eisen- und Hart-
waren

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Betriebslogistik-
kaufmann/-frau

Blirokaufmann/-frau

Buch- und Me-
dienwirtschaft-
Buch- und Musi-
kalienhandel

Archiv-, Bibliotheks- und Infor-
mationsassistentln

Buch- und Medienwirtschaft-
Buch- und PressegroBhandel
Buch- und Medienwirtschaft-
Verlag

Blrokaufmann/-frau
Einzelhandel - alle Schwerpunkte
GroBhandelskaufmann/-frau

Einzelhandel - . .
Elektro-Elektron- Foto- und Multimediakaufmann/
. -frau

ikberatung

Einzelhandel -

Feinkostfachver-
kauf

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Buch- und Me-
dienwirtschaft-
Buch- und Pres-
segroBhandel

Archiv-, Bibliotheks- und Infor-
mationsassistentIn

Buch- und Medienwirtschaft-
Buch- und Musikalienhandel
Buch- und Medienwirtschaft-
Verlag

Blrokaufmann/-frau
Einzelhandel — alle Schwerpunkte
GroBhandelskaufmann/-frau

Buch- und Me-
dienwirtschaft-
Verlag

Archiv-, Bibliotheks- und Infor-
mationsassistentln

Buch- und Medienwirtschaft-
Buch- und Musikalienhandel
Buch- und Medienwirtschaft-
Buch- und PressegroBhandel Bi-
rokaufmann/-frau

Einzelhandel - alle Schwerpunkte
GroBhandelskaufmann/-frau

Einzelhandel - Foto- und Multimediakaufmann/
Gartencenter -frau
Einzelhandel - Foto- und Multimediakaufmann/
Kraftfahrzeuge “frau
und Ersatzteile
EmzelhaereI - Foto- und Multimediakaufmann/
Lebensmittel- —frau
handel
Einzelhandel - Foto- und Multimediakaufmann/
Schwerpunkt

N ) -frau
Parfiimerie
Finzelhandel - Foto- und Multimediakaufmann/
Schwerpunkt frau
Schuhe
Finzelhandel - Foto- und Multimediakaufmann/
Schwerpunkt frau
Sportartikel
Einzelhandel -

Telekommunika-
tion

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Drogistin

Einzelhandel - alle Schwerpunkte

EDV-Kaufmann/
-frau

Einzelhandel - alle Schwerpunkte

Einzelhandel - Foto- und Multimediakaufmann/
Textilhandel -frau
Einzelhandel -

Uhren- und Ju-
welenberatung

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

EinkauferIn

Betriebslogistikkaufmann/-frau
Bldrokaufmann/-frau
GroBhandelskaufmann/-frau

Finanz- und
Rechnungswese-
nassistenz

Blrokaufmann/-frau

Finanzdienstleis-
tungskaufmann/
-frau

Blirokaufmann/-frau

Emzelha.ndel N Foto- und Multimediakaufmann/
Allgemeiner Ein-

-frau
zelhandel
Einzelhandel - Foto- und Multimediakaufmann/
Baustoffhandel -frau

Foto- und Multi-
mediakaufmann/
-frau

Einzelhandel - alle Schwerpunkte

Anhdnge
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Abgelegte Lehrab-
schlusspriifung im
Lehrberuf

Ersetzte Lehrabschlusspriifung im
Lehrberuf bzw in den Lehrberufen

Abgelegte Lehrab-
schlusspriifung im
Lehrberuf

Ersetzte Lehrabschlusspriifung im
Lehrberuf bzw in den Lehrberufen

GroBhandels-
kaufmann/-frau

Blrokaufmann/-frau

Reisebliroassis-
tentln

Blrokaufmann/-frau

Hotel- und Gast-
gewerbeassis-
tentIn

Blirokaufmann/-frau

Hotelkaufmann/
-frau (AV)

Blrokaufmann/-frau
Hotel- und Gastgewerbeassis-
tentIn

Speditionskauf-
mann/-frau

Blrokaufmann/-frau

Speditionslogis-
tik

Blrokaufmann/-frau

Immobilienkauf-
mann/-frau

Blrokaufmann/-frau

Sportadministra-
tion

Blrokaufmann/-frau

Steuerassistenz

Blrokaufmann/-frau

Industriekauf-
mann/-frau

Blrokaufmann/-frau

Versicherungs-
kaufmann/-frau

Blrokaufmann/-frau

Medizinproduk-
tekaufmann/
-frau

Einzelhandel - alle Schwerpunkte

Verwaltungsas-
sistentIn

Blrokaufmann/-frau

Mobilitatsservice

Blrokaufmann/-frau

Waffen- und Mu-

nitionshandlerIn

Einzelhandel - alle Schwerpunkte

Personaldienst-
leistung

Blrokaufmann/-frau

Rechtskanzleias-
sistentIn

Blirokaufmann/-frau

Stand: 1.1.2018
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ANHANG 13) ERLASS DES BMWFJ NACH § 34a BAG

An die Lehrlingsstellen der Wirtschaftskammern

Gleichhaltung von schulischen Ausbildungsabschliissen mit facheinschléagigen

Lehrabschlissen geméf3 § 34a BAG

Sehr geehrte Frau Lehrlingsstellenleiterin, sehr ge-
ehrte Lehrlingsstellenleiter,

§ 34a BAG legt hinsichtlich der in der Bestimmung ge-
nannten Rechtsgebiete bei erfolgreichem Abschluss
einer berufsbildenden (mind. dreijahrigen) mittleren
oder hdheren Schule dieselben Rechtswirkungen wie
bei Ablegung der Lehrabschlusspriifung in einem fach-
einschlagigen Lehrberuf fest:

,Flr den Bereich der beruflichen Qualifikationen, des
Arbeitsrechtes einschlieBlich der Kollektivvertrdge so-
wie des Sozialversicherungsrechtes gilt das Priifungs-
zeugnis, mit dem der erfolgreiche Abschluss einer
mindestens dreijahrigen berufsbildenden mittleren
Schule, einer mindestens dreijéhrigen land- und forst-
wirtschaftlichen Fachschule, einer berufsbildenden
héheren Schule oder deren Sonderformen einschlie3-
lich der Schulversuche nachgewiesen wird, zumindest
als Nachweis einer mit einer facheinschldgigen Lehr-
abschlusspriifung abgeschlossenen beruflichen Aus-
bildung.”

Aus Wortlaut und Intention dieser Regelung ergibt
sich somit die rechtliche Wirkung, dass die Vereinba-
rung einer (Rest)Lehrzeit fir Absolventen einer der
genannten berufsbildenden Schulen in einem in den
Ausbildungsinhalten gleichartigen Lehrberuf nicht zu-
lassig ist.

Der Antritt zur Lehrabschlusspriifung (auf freiwilliger
Basis) bleibt allerdings mdglich, um den Nachweis
der beruflichen Qualifikationen auch auf diese Weise
erbringen und ein Lehrabschlussprifungszeugnis er-
halten zu kénnen. Diese Auslegung wird durch den Be-
richt des Handelsausschusses in Zusammenhang mit
der Berufsausbildungsgesetz-Novelle BGBI. Nr. 23/
1993 (877 der Beil. zu den Sten. Prot. des NR XVIII.
GP) bestdtigt, demgemal § 34a BAG einen Schulab-
solventen nicht daran hindert, sich einer Lehrab-
schlussprifung zu unterziehen.

Die nachstehende Liste gleichwertiger Schul- und
Lehrabschlisse dient den Lehrlingsstellen zur Rechts-
klarheit bei der Anwendung des § 34a BAG. Sie be-
zieht sich auf technisch-gewerbliche, kaufmannische
und humanberufliche und Schulen.

Anhdnge

Die Lehrlingsstellen haben daher im Falle der Anmel-
dung eines Lehrvertrages mit einem Absolventen ei-
ner der in der Liste angefiihrten Schulen Uber einen
entsprechenden Lehrberuf die Eintragung des Lehr-
vertrages gemaf § 20 Abs. 3 lit. a BAG zu verweigern.

1. Technische und gewerbliche Schulen

5-jdhrige Hohere Lehran-

stalt fiir Lehrberuf

Elektronik u. technische | Elektronik — Angewandte

Informatik Elektronik
Informatik Informationstechnologie
- Informatik

Informationstechnologie | EDV-Systemtechnik

Bautechnik Maurer/in

Gebaudetechnik Installations- und Ge-

baudetechnik

Elektrotechnik Elektrotechnik

Innenraumgestaltung u. | Tischlerei

Holztechnik

Metalltechnik - Maschi-
nenbautechnik

Maschinenbau

Grafik- und Kommunika- | Medienfachmann/frau -
tionsdesign Mediendesign

Textildesign Bekleidungsgestaltung

Mechatronik Mechatronik

Chemie/Chemieinge- Chemielabortechnik

nieurwesen

Werkstofftechnik Werkstofftechnik

Kunststofftechnik Kunststofftechnik

EDV- und Organisation EDV-Systemtechnik

Fachschule fiir Lehrberuf

Bautechnik und Bauwirt- | Maurer/in

schaft

Tischlerei Tischlerei

Elektrotechnik Elektrotechnik
Elektronik Elektronik — Angewandte

Elektronik

Metalltechnik - Maschi-
nenbautechnik

Maschinenbau-Ferti-
gungstechnik

Maschinen- und Anla- Metalltechnik - Maschi-

gentechnik nenbautechnik
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Fachschule fiir Lehrberuf Fachschule fiir Lehrberuf

Maschinen- und Kraft- Kraftfahrzeugtechnik Fachschule fir wirt- e Restaurantfachmann/

fahrzeugtechnik schaftliche Berufe frau
Chemielabortechnik * Birokaufmann/frau

Chemische Technologie
und Umwelttechnik

Mechatronik

Mechatronik

Computer- und Kommu-
nikationstechnik

Informationstechnologie
- Technik

Malerei und Gestaltung

Maler/in und Anstrei-
cher/in

Chemische Betriebstech-
nik

Chemielabortechnik

2. Kaufmannische Schulen

Schule

Lehrberuf

5-jahrige Handelsakade-
mie (einschlieBlich
Schulversuche und Fach-
richtungen)

e Blirokaufmann/frau
e Buchhaltung

Hotelfachschule

Hotel- und Gastgewer-
beassistent/in
Restaurantfachmann/
frau

e Koch/Kéchin

Tourismusfachschule

Hotel- und Gastgewer-
beassistent/in

Gastgewerbefachschule

e Restaurantfachmann/
frau

e Koch/Kdchin

e Blirokaufmann/frau

Fachschule fiir Mode

Bekleidungsgestaltung
Hauptmodul Damenbe-
kleidung

Fachschule fiir Sozialbe-

3-jahrige Handelsschule

Bldrokaufmann/frau*)

mit Praktikum , praktische Burotatigkeit™

3. Humanberufliche Schulen

5-jahrige Hohere Lehran-
stalt fiir

Lehrberuf

wirtschaftliche Berufe
einschlieBlich Sonderfor-
men und Ausbildungs-
schwerpunkte

e Hotel- und Gastgewer-
beassistent/in

e Restaurantfachmann/
frau

e Koch/Kéchin

Tourismus (einschlieBlich
Sonderformen und Aus-
bildungsschwerpunkte)

e Hotel- und Gastgewer-
beassistent/in

e Restaurantfachmann/
frau

e Koch/Kéchin

e Reisebliroassistent/in

Mode und Bekleidungs-
technik einschlieBlich
Sonderformen und Aus-
bildungsschwerpunkte

Bekleidungsgestaltung
Hauptmodul Damenbe-
kleidung

Mode einschlieBlich Son-
derformen und Ausbil-
dungsschwerpunkte

Bekleidungsgestaltung
Hauptmodul Damenbe-
kleidung

rufe

Betriebsdienstleistungs-
kaufmann/frau

Das BMWFJ ersucht um Einhaltung bei der Vollziehung
und geeignete organisatorische MaBnahmen im Rah-
men des Eintragungsverfahrens zur Eruierung des
Vorliegens facheinschlagiger Schulabschlisse.

Das BMWFJ] weist darauf hin, dass bei Vorliegen einer
Gleichhaltung gemaB § 34a BAG die Anrechnungsbe-
stimmung flr verwandte Lehrberufe gemaB § 13
Abs. 2 lit. b BAG anzuwenden ist.

Dieses Schreiben ist beginnend auf Lehrvertrage mit
Absolventen einer der angefuhrten berufsbildenden
Schulen in einem entsprechenden Lehrberuf, die ab
Einlangen dieses Schreibens abgeschlossen werden,

anzuwenden.

Mit freundlichen GriBen
Wien, am 28.02.2013
Flr den Bundesminister:

Mag.iur. Alexander Hélbl, LLM
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ANHANG 14) ERLASS BMB ZUR DURCHFUHRUNG VON PFLICHTPRAKTIKA AN
KAUFMANNISCHEN LEHRANSTALTEN

An alle LSR/SSR flir Wien

Durchfihrung des Pflichtpraktikums an kaufménnischen Lehranstalten (Handels-

akademie, Handelsschule, Aufbaulehrgang an Handelsakademien)

Die Schulerinnen und Schiler der mittleren und héhe-
ren kaufmannischen Lehranstalten (Handelsakade-
mie, Handelsschule, Aufbaulehrgang an Handelsaka-
demien) haben nach den Bestimmungen der Lehrpla-
ne flir die Handelsakademie, die Handelsschule sowie
dem Aufbaulehrgang an Handelsakademien (BGBI. II
Nr. 209/2014, vom 27. August 2014) ein als Arbeits-
verhaltnis ausgestaltetes Pflichtpraktikum in einem
Unternehmen oder in einer Organisation wahrend ih-
rer schulischen Ausbildung, in der unterrichtsfreien
Zeit, zu absolvieren. Dieses dient der Ergéanzung und
Vertiefung der in den Unterrichtsgegenstanden erwor-
benen Kenntnisse und Fertigkeiten.

Das Pflichtpraktikum soll weiters Einsicht in soziale
Beziehungen sowie betrieblichorganisatorische Zu-
sammenhange fordern und den Schilerinnen und
Schilern einen Einblick in die Arbeitswelt ermdgli-
chen. Neben fachlichen sollen auBerdem soziale und
personale Kompetenzen erworben werden.

Das Pflichtpraktikum dient auch dazu, die im Unter-
richt erworbenen Kenntnisse im Bereich des Arbeits-
rechts weiter zu vertiefen.

Mit dem Pflichtpraktikum sammeln die Schilerinnen
und Schiler Erfahrungen, die helfen, die Unterrichts-
inhalte besser zu verstehen und die auch bei spateren
Bewerbungen von Vorteil sind. Auch suchen Unter-
nehmen und Organisationen Absolventinnen und Ab-
solventen mit einer guten Ausbildung und praktischer
Erfahrung. Die Praktikumszeit kann fur den Aufbau
von beruflichen Netzwerken genutzt werden und er-
leichtert damit den spateren Berufseinstieg.

Praktika kénnen im In- und Ausland absolviert wer-
den. Auslandspraktika werden Uber das EU- Bildungs-
forderungsprogramm Erasmus+ (Berufsbildung und
Mobilitat, www.bildung.erasmusplus.at) finanziell un-
terstatzt.

1. Erstinformation

Die Schilerinnen und Schiler sind Uber das Pflicht-
praktikum mdglichst frihzeitig, zB im Rahmen der
Erstinformation in den Vorschulen durch die Bildungs-
beratung, bei der Anmeldung an der Schule, beim Auf-
nahmegesprach, im Rahmen des Elternabends sowie
in der Unterrichtsarbeit im I. Jahrgang bzw. in der 1.
Klasse zu informieren.

1) Stand: Jénner 2015
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2. Finden eines Praktikumsplatzes, Einbindung
in den Unterricht, Betreuung

Grundsatzlich obliegt das Finden eines entsprechen-
den Praktikumsplatzes der Schiilerin bzw. dem Schii-
ler in Eigenverantwortung, unter Nutzung der eigenen
Netzwerke, zB Eltern, Verwandte, Bekannte, Freunde.

Die Schule wird jedoch angehalten, der Schiilerin bzw.
dem Schiiler bei der Suche nach Praktikumsplatzen,
im Rahmen ihrer Méglichkeiten, Unterstiitzung anbie-
ten. Dies kann zB durch Nutzen von Kontakten zu Un-
ternehmen, mit denen die Schule in Kooperation
steht, zu Wirtschaftsbetrieben in der naheren Umge-
bung, zu Lieferanten der Schule, zum Eltern- und Ab-
solventenverein erfolgen. Offizielle Anlasse (zB Unter-
nehmertag, Girls Day) sowie die Netzwerke mit Wirt-
schafts- und Arbeiterkammer bilden weitere Mdéglich-
keiten der Kontaktaufnahme.

Das Erstellen eines ,Praktikums-Pools™ in Form einer
Datenbank, in denen Unternehmen bzw. Organisatio-
nen, die Uber Praktikumsplatze verfligen, erfasst wer-
den, wird angeregt, wobei die entsprechenden daten-
schutzrechtlichen Bestimmungen zu beachten sind.

Die Vor- und Nachbereitung des Pflichtpraktikums hat
im Besonderen im Unterrichtsgegenstand

~Business Behaviour" (Handelsakademie, Aufbaulehr-
gang an Handelsakademien), ,Kundenorientierung
und Verkauf® sowie ,Betriebswirtschaftliche Ubungen
einschlieBlich Ubungsfirma, Projektmanagement und
Projektarbeit" (Handelsschule), unter dem Gesichts-
punkt der Karriereplanung, zu erfolgen.

Die Schilerinnen und Schiler sind vor dem Beginn des
Pflichtpraktikums Uber ihre Rechte und Pflichten als
Praktikantin bzw. Praktikant zu informieren und da-
rauf hinzuweisen, dass sie sich bei Problemen auch
an die Interessenvertretungen der Arbeithehmer und
Arbeitnehmerinnen wenden kénnen.

Kontaktdaten/Links:?!)

Arbeiterkammer:

Pflichtpraktikumsbroschiire (ber Rechte & Pflichten
der Pflichtpraktikantinnen und Pflichtpraktikanten,
Muster-Arbeitsvertrag, Arbeitszeitkalender, Tipps:
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http://www.bildung.erasmusplus.at

www.arbeiterkammer.at/beratung/bildung/schule/
Praktikum.html

Bewerbungstipps Link zur Broschiire ,Bewerbungs-
tipps - Einfach Uberzeugend": http://www.arbeiter-
kammer.at/service/broschueren/Bildung/bewer-
bungs- tipps_einfach_ueberzeugend.html

Kontakt fiir Rechtsberatung: www.arbeiterkammer.at
> links oben ,Bundesland™ auswdhlen > rechts oben
~Kontakt" > Bezirksstelle auswahlen

Gewerkschaft der Privatangestellten, Druck,
Journalismus, Papier:

Toolbox mit Infomationsvideos, Powerpointprasenta-
tionen zu rechtlichen Rahmenbedingungen fir den
Bereich der Pflichtpraktika, Ferialarbeitsverhaltnisse
und Volontariate: www.jugend.gpa-djp.at
Meldestelle flir problematische Praktika, Informatio-
nen Uber problematische Arbeits- bzw. Praktika-Ver-
trage: www.watchlist-praktikum.at

Die Rechtsberatung der Gewerkschaft der Privatange-
stellten, Druck, Journalismus, Papier ist unter
050301-21510 bzw. jugend@gpa-djp.at erreichbar

Wirtschaftskammer:
www.wko.at
www.wko.at/Ausbildungsverhaeltnisse

Bundesministerium fiir Arbeit, Soziales und
Konsumentenschutz:

www.sozialministerium.at/ > Arbeit > Arbeitsrecht >
PraktikantInnen

Jugendinfostellen:
www.jugendinfos.at

Es wird empfohlen, die administrative Verwaltung des
Praktikums im Klassenverband durch die Klassen-
vorstandin bzw. den Klassenvorstand durchflihren zu
lassen. Die Schilerverwaltungssoftware ,Sokrates
BUND" hat eine mdglichst einfache Eingabeform vor-
zusehen. Das Fiihren einer Ubersicht (iber die bereits
absolvierten Praxiszeiten, Erinnerung bzw. Motivation
bei fehlenden Zeiten gehdéren in den Zustandigkeits-
bereich der Lehreinnen und Lehrer von ,,Business Be-
haviour" bzw. ,,Kundenorientierung und Verkauf".

Die Lehrerinnen und Lehrer der entsprechenden Un-
terrichtsgegenstande sollen mit den Unternehmen
(Praxisstatten), in denen die Schulerinnen und Schi-
ler ihre Praxis ableisten, Kontakt halten.

Nach § 11 Abs. 9 SchUG ist die Schilerin bzw. der
Schiler verpflichtet das Pflichtpraktikum auBerhalb
des schulischen Unterrichtes in der vorgeschriebenen
Zeit abzulegen. Das Pflichtpraktikum ist jedenfalls vor
Abschluss der lehrplanmaBig letzten Schulstufe zu-
rickzulegen.

2) Eine Arbeitsstunde umfasst 60 Minuten.

Erweist sich das Finden eines Praktikumsplatzes als
schwierig, sind unter Einbeziehung der Schulleitung,
der Schilerin bzw. des Schilers, gegebenenfalls der
Erziehungsberechtigten, der betreuende Lehrperson,
auf Wunsch der Schiilerin bzw. des Schilers die Schii-
lervertretung und gegebenenfalls der Schulbehérde 1.
Instanz in einem Gesprach Lésungen suchen. Der
Zeitpunkt des Gespraches ist so anzusetzen, dass
die Schilerin bzw. der Schiler in Folge in der Lage
ist, das Pflichtpraktikum vollstéandig zu absolvieren.

3. Zeitdauer

Das Pflichtpraktikum hat flir Schilerinnen und Schiler
an einer Handelsakademie 300 Arbeitsstunden?), an
einer Handelsschule sowie an einem Aufbaulehrgang
an Handelsakademien jeweils 150 Arbeitsstunden?)
zu umfassen. Es ist in der unterrichtsfreien Zeit, sinn-
vollerweise nach dem II. Jahrgang bzw. der 2. Klasse,
im Aufbaulehrgang an Handelsakademien nach dem I.
Jahrgang, und mdglichst vor Eintritt in den letzten
Jahrgang bzw. Klasse zu absolvieren.*) Ausnahmen
im Einzelfall prift die Schulleitung.

Das Pflichtpraktikum soll in den Hauptferien abgelegt
werden. Bei Bedarf kann dieses auch in mehreren
Tranchen von zumindest einwdéchiger Dauer geglie-
dert werden. Schulbezogene Veranstaltungen gemaf
§ 13a des Schulunterrichtsgesetzes, BGBI. Nr. 472/
1986, zuletzt geandert durch das Bundesgesetz BGBI.
I Nr. 76/2013, sind im AusmaB der tatsachlich er-
brachten Arbeitszeit auf die vorgeschriebene Mindest-
dauer des Praktikums anzurechnen, wenn sie die Ziel-
setzungen des Pflichtpraktikums erftllen.

4. Facheinschlagigkeit

Das Pflichtpraktikum der Schilerinnen und Schilern
hat facheinschlagig zu sein.

Die Bewertung des Praktikumsplatzes in Bezug auf
Facheinschlagigkeit richtet sich nach dem Bildungsziel
der jeweiligen Schulform und liegt im Aufgabenbe-
reich und in der Verantwortung der Schulleitung. Der
Dokumentation des Pflichtpraktikums im Praktikum-
sportfolio zum Nachweis der Facheinschlagigkeit
kommt ein besonderer Stellenwert zu.

Die Facheinschlagigkeit ist beim Pflichtpraktikum von
Schilerinnen und Schilern der Handelsschule weiter
zu fassen. So sind z.B. Tatigkeiten im Handelsbereich
durchwegs facheinschlagig.

5. Arbeitsverhiltnis und Versicherungsschutz

Das Pflichtpraktikum ist in der Regel in Form eines Ar-
beitsverhaltnisses mit einer Entlohnung nach den kol-
lektivvertraglichen Entgeltregelungen absolviert wer-
den. Arbeitsrechtliche Bestimmungen, insbesondere

j) Im Schulversuch Handelsschule umfasst das Pflichtpraktikum 160 Arbeitsstunden

) § 25 Abs. 8 SchUG - In berufsbildenden Schulen und Anstalten der Lehrerbildung und der Erzieherbildung, in denen der Lehrplan Pflicht-
praktika und Praktika auBerhalb des schulischen Unterrichtes vorsieht, ist der Schiiler zum Aufsteigen in die ndchsthéhere Schulstufe nicht
berechtigt bzw. kann die lehrplanméBig letzte Schulstufe nicht erfolgreich abschlieBen, wenn er das vor dem abgelaufenen Schuljahr vor-
geschriebene Pflichtpraktikum oder Praktikum nicht zuriickgelegt hat. Diese Rechtsfolgen treten im Falle des § 11 Abs. 10 nicht ein.

- 65 -

Anhange


http://www.arbeiterkammer.at/beratung/bildung/schule/Praktikum.html
http://www.arbeiterkammer.at/beratung/bildung/schule/Praktikum.html
http://www.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/bewerbungstipps_einfach_ueberzeugend.html
http://www.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/bewerbungstipps_einfach_ueberzeugend.html
http://www.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Bildung/bewerbungstipps_einfach_ueberzeugend.html
http://www.arbeiterkammer.at/
http://www.jugend.gpa-djp.at/
http://www.watchlist-praktikum.at/
mailto:jugend@gpa-djp.at
http://www.wko.at/
http://www.wko.at/Ausbildungsverhaeltnisse
http://www.sozialministerium.at/
http://www.jugendinfos.at/

das Kinder- und Jugendlichen-Beschaftigungsgesetz
1987, BGBI. Nr. 599/1987, zuletzt gedndert durch
das Bundesgesetz BGBI. I Nr. 138/2013, und das Ar-
beitszeitgesetz, BGBI. Nr. 461/1969, zuletzt geandert
durch das Bundesgesetz BGBI. I Nr. 71/2013 sind zu
beachten. Fur Schilerinnen und Schiler unter 18 Jah-
ren gelten dazu besondere Bestimmungen, zB betragt
die tagliche, maximale Arbeitszeit acht Stunden. Wei-
ters sind die jeweiligen kollektivvertraglichen Vor-
schriften zu beachten.

Sind die Merkmale eines Arbeitsverhaltnisses — Wei-
sungsgebundenheit, personliche Arbeitspflicht, Ein-
gliederung in den Arbeitsprozess, vorgegebene Auf-
gaben und Zeiten - Uberwiegend erflllt, so besteht
flr die Schilerinnen und Schiler das Recht auf ent-
sprechendes Entgelt, Entgeltfortzahlung bei Krank-
heit, Urlaubsanspruch und es gelten die Rechte und
Pflichten aus den entsprechenden Rechtsvorschriften
(insbesondere Angestelltengesetz, Kollektivvertragen
usw.). Insbesondere entsteht durch das Arbeitsver-
haltnis die Sozialversicherungspflicht (Anmeldung
bei der zustéandigen Gebietskrankenkasse) und gege-
benenfalls auch die Lohnsteuerpflicht. Gewerkschaft
als auch Arbeiterkammer bieten ihre Unterstlitzung,
zur Uberpriifung ob ein Arbeitsverhéltnisses gegeben
ist, an.

Schiilerinnen und Schiiler, die in Osterreich nicht ar-
beiten dirfen, bendtigen fir ein Pflichtpraktikum kei-
ne Beschaftigungsbewilligung. Die entsprechenden
Meldeverpflichtungen nach den Bestimmungen des §
3 Abs. 5 Auslanderbeschaftigungsgesetz (BGBI. Nr.
218/1975 idgF), sind zu beachten.

Ist kein Arbeitsverhaltnis gegeben (nur in Ausnahme-
fallen denkbar und von der Schulleitung genau zu pri-
fen), d.h. es erfolgt keine Entlohnung, sind die Schii-
lerinnen und Schiler durch die Schilerunfallversiche-
rung versichert.

Stehen Schilerinnen und Schiler wahrend ihres
Schulbesuches in einem Arbeitsverhaltnis, zB in einer
(geringfligigen) Nebenbeschaftigung in Handelsun-
ternehmen oder anderen Unternehmen bzw. Organi-
sationen, wird dieses, wenn es den Erfordernissen
des Pflichtpraktikums entspricht, auf das Pflichtprakti-
kum angerechnet. Zusammenhdngenden Tranchen
bei einem Arbeitgeber von mindestens einer Arbeits-
woche werden als zusammenhangende mehrwdchige
Beschaftigung beim selben Arbeitsgeber verstanden.
Um Rechtsunsicherheiten bei der Anrechnung von Ar-
beitsverhaltnissen zu vermeiden, ist es erforderlich
die entsprechenden Nachweise (ber das Arbeitsver-
haltnis/die Arbeitsverhaltnisse mdglichst frihzeitig,
in jedem Fall aber vor Eintritt in die letzte Schulstufe
der betreuenden Lehrperson bzw. der Schulleitung

zur Anerkennung vorlegen. Ein entsprechender Aner-
kennungsvermerk ist Teil des Praktikumsportfolios.

6. Aufzeichnungen

Die Schuilerinnen und Schiler haben in geeigneter
Weise Aufzeichnungen in Form eines Praxisportfolios
zu flhren; dieses ist in den entsprechenden Unter-
richtsgegenstanden auszuwerten. Firmenbestatigun-
gen, Zeugnisse, Zertifikate usw. mit denen das Absol-
vieren des Pflichtpraktikums nachgewiesen wird, sind
Teil des Praxisportfolios. Entsprechende Vorlagen ei-
nes Praxisportfolios stehen den Schilerinnen und
Schilern zur Verfiigung.

Das Praxisportfolio ist bis zum Ende des Wintersemes-
ters der letzten Schulstufe fertigzustellen. Ist dieses in
der Handelsschule der Ausgangspunkt der Projektar-
beit, so ist das Praxisportfolio bis zum Beginn der Ar-
beiten an der Projektarbeit abzuschlieBen.

Es wird empfohlen, diejenigen Teile des Praxisportfo-
lios, welche die Art des Praktikums im Rahmen des
Pflichtpraktikums an Handelsschulen nachweisen, in
Anlehnung an die Bestimmung des § 1 Z a der Verord-
nung Uber die Aufbewahrungsfristen von in den Schu-
len zu fuhrenden Aufzeichnungen (BGBI. Nr. 449/
1978), sechzig Jahre nach dem Schuljahr der Fertig-
stellung des Praxisportfolios aufzubewahren.

7. Beurteilung, Entfall, AbschlieBende Priifun-
gen, Ubergangsregelungen

Eine Beurteilung des Pflichtpraktikums, das auBerhalb
des schulischen Unterrichts zurickzulegen ist, ist
nicht vorzunehmen (§ 18 Abs. 13 SchUG).

Macht eine Schilerin bzw. ein Schiler glaubhaft, dass
sie bzw. er, trotz persénlichen Bemiihens sowie der In-
anspruchnahme von UnterstiitzungsmaBnahmen der
Schule,®) ein vorgeschriebenes Pflichtpraktikum nicht
absolvieren kann, weil keine derartige Praxismaoglich-
keit bestand®), oder weist sie bzw. er nach, dass sie
bzw. er an der Zurlicklegung aus unvorhersehbaren
oder unabwendbaren Grinden verhindert war, so ent-
fallt fir sie bzw. ihn die Verpflichtung zur Zurlckle-
gung des Pflichtpraktikums (§ 11 Abs. 10 SchUG).
Zur Ablegung der Hauptprifung im Rahmen der ab-
schlieBenden Prifungen (sRDP, Abschlusspriifung)
sind diejenigen Kandidatinnen und Kandidaten be-
rechtigt, die samtliche im Lehrplan vorgesehene
Pflichtpraktika zuriickgelegt haben (§ 36a Abs. 1 Z 3,
SchUG)). Die Bestimmungen des § 11 Abs. 10 SchUG
finden Anwendung.”)

Die Bestimmung des § 36a Abs. 1 Z 3 SchUG tritt hin-
sichtlich dreijahriger mittlerer Schulen mit 1. Septem-
ber 2018 und hinsichtlich flinfjahriger héherer Schu-

) zB Inanspruchnahme des ,,Praktikums-Pools"; Gespréch der Schulleitung mit der Schiilerin bzw. dem Schiiler, unter Einbeziehung der Er-
ziehungsberechtigten, betreuender Lehrperson, auf Wunsch der Schilerin bzw. des Schiilers die Schlilervertretung, gegebenenfalls der
Schulbehérde 1. Instanz mit dem Ziel die Absolvierung des Pflichtpraktikums zu ermdglichen (siehe Seite 3, 2. Absatz)

%) Aufgrund der regionalen Arbeitsmarktsituation besteht keine Praxismdglichkeit. Die Absolvierung des Pflichtpraktikums in anderen Regio-
nen des Bundeslandes bzw. des benachbarten Bundeslandes ist zeitlich und rdumlich nicht zumutbar.

7) Siehe unter Zeitdauer

Anhdnge
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len mit 1. September 2020 in Kraft. Sie sind damit auf
die Schulerinnen und Schiler erstmalig anzuwenden,
die ab dem Schuljahr 2016/17 in die kaufmannischen
Schulen eintreten.

Folgende Ubergangsregelungen gelten fiir Repeten-
tinnen und Repetenten, die durch eine Klassen- bzw.

Jahrgangswiederholung von den Lehrplanen HAS
2003, HAK 2004, AUL 2006 in die Lehrplangeneration
2014 wechseln. Folgende Praxiszeiten sind zu erbrin-
gen:

Handelsschule Handelsakademie AufbauIehrgg:%?ennHandelsaka-
Schuljahr (150h Pflichtpraktikum) (300h Pflichtpraktikum) (150h Pflichtpraktikum)
tentin baw, Repe. | 24 erbringende | (T A RCRe | zuerbringende | Rt o e, | 2u erbringende
tent in die Praxiszeiten tent in den Praxiszeiten tent in den Praxiszeiten
2014/15 1. Klasse 150 h I. Jahrgang 300 h I. Jahrgang 150 h
2015/16 2. Klasse 150 h I1. Jahrgang 300 h I1. Jahrgang 150 h
2016/17 3. Klasse - ITI. Jahrgang 300 h III. Jahrgang -
2017/18 IV. Jahrgang 150 h
2018/19 V. Jahrgang -
8. Gleichhaltung von schulischen Ausbildungs- Gewerkschaft:

abschliissen mit facheinschldagigen Lehrab-
schliissen

Entsprechend dem Erlass zur Gleichhaltung von schu-
lischen Ausbildungsabschliissen mit facheinschlagi-
gen Lehrabschlissen gemdB § 34a BAG (BMWFI-
33.800/0005-1/4/2012, vom 28. Februar 2013) sind
Absolventinnen und Absolventen der Handelsschule,
die ein Praktikum ,praktische Blrotatigkeit™ absolviert
haben, einer ausgelernten Blrokauffrau bzw. einem
ausgelernten Burokaufmann gleichgestellt.

9. Weitere Informationen®)

Arbeiterkammer:
Arbeitnehmerveranlagung:
www.arbeiterkammer.at/service/broschueren/
SteuerundGeld/index.html

www.ferienjob.or.at und www.jugend.gpa-djp.at

Praktikums-Checklisten:
www.oesterreichisches-jugendportal.at

Bundesministerium fiir Familien und Jugend:
www.bmfj.gv.at/ministerin/Aktuelles/Themen/Prak-

tika-Check.html

Praxisportfolio: www.hak.cc/Ausbildung/Praktikum

Die Schulstandorte werden ersucht, Informationen
zum Pflichtpraktikum auf ihren Websites zu veroffent-
lichen.

Mit gleicher Erledigung ergeht selbiger Erlass auch an
alle kaufmannischen Schulen sowie als Kopie an die
zustdndige Schulaufsicht.

Wien, 15. Janner 2015
Flr die Bundesministerin:
OStR Mag. Katharina Kiss

8) Stand: Janner 2015
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DATENSCHUTZINFORMATION (online unter: www.oegb.at/datenschutz)

Der Schutz lhrer persénlichen Daten ist uns ein besonderes Anliegen. In
dieser Datenschutzinformation informieren wir Sie Uber die wichtigsten
Aspekte der Datenverarbeitung im Rahmen der Mitgliederverwaltung.
Eine umfassende Information, wie der Osterreichische Gewerkschafts-
bund (OGB)/Gewerkschaft der Privatangestellten, Druck, Journalismus,
Papier (GPA-djp) mit lhren personenbezogenen Daten umgeht, finden
Sie unter www.oegb.at/datenschutz.

Verantwortlicher fir die Verarbeitung Ihrer Daten ist der Osterreichische
Gewerkschaftsbund. Wir verarbeiten die umseits von lhnen angege-
benen Daten mit hoher Vertraulichkeit, nur fir Zwecke der Mitglieder-
verwaltung der Gewerkschaft und fiir die Daver lhrer Mitgliedschaft
bzw. solange noch Anspriiche aus der Mitgliedschaft bestehen kénnen.
Rechtliche Basis der Datenverarbeitung ist Ihre Mitgliedschaft im OGB/
GPA-djp; soweit Sie dem Betriebsabzug zugestimmt haben, lhre Ein-
willigung zur Verarbeitung der dafir zusatzlich erforderlichen Daten.

Die Datenverarbeitung erfolgt durch den OGB/GPA-djp selbst oder
durch von diesem vertraglich beauftragte und kontrollierte Auftragsver-
arbeiter. Eine sonstige Weitergabe der Daten an Dritte erfolgt nicht
oder nur mit lhrer ausdricklichen Zustimmung. Die Datenverarbeitung
erfolgt ausschlieBlich im EU-Inland.

lhnen stehen gegeniber dem OGB/GPA-djp in Bezug auf die Verar-
beitung lhrer personenbezogenen Daten die Rechte auf Auskunft,
Berichtigung, L3schung und Einschrénkung der Verarbeitung zu.

Gegen eine lhrer Ansicht nach unzuléssige Verarbeitung lhrer Daten
kénnen Sie jederzeit eine Beschwerde an die Ssterreichische Daten-
schutzbehdrde (www.dsb.gv.at) als Aufsichtsstelle erheben.

Sie erreichen uns iber folgende Kontaktdaten:

GPA-djp

1030 Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1
Tel.: +43 (0)5 0301-301

E-Mail: service@gpa-djp.at

Osterreichischer Gewerkschaftsbund
1020 Wien, Johann-Béhm-Platz 1
Tel.: +43 (0)1 534 44.0

E-Mail: oegb@oegb.at

Unseren Datenschutzbeauftragten erreichen Sie unter:
datenschutzbeauftragter @oegb.at.

MITMACHEN - MITREDEN — MITBESTIMMEN

V INTERESSEN
) ( GEMEINSCHAFTEN
A GPA-djp
Interessengemeinschaften der GPAdjp bringen Menschen mit ghn-
lichen Berufsmerkmalen zusammen. Zum Austauschen von Erfahrungen

und Wissen, zum Diskutieren von Problemen, zum Suchen kompetenter
Lésungen, zum Durchsetzen gemeinsamer beruflicher Interessen.

Mit lhrer personlichen Eintragung in eine oder mehrere
berufliche Interessengemeinschaften

>> erhalten Sie mittels Newsletter (elekironisch oder brieflich) regel-
maBig Informationen Uber Anliegen, Aktivitdten und Einladungen fir
Ihre Berufsgruppe;

>> kénnen Sie lhre beruflichen Interessen auf direktem Weg in die
Kollektivvertragsverhandlungen lhres Branchenbereichs einbringen;

>> erschlieBen Sie sich Mitwirkungsmaglichkeiten an Projekten, Bildungs-
veranstaltungen, Kampagnen, Internet-Foren und anderen fiir lhre Berufs-
gruppe maBgeschneiderten Veranstaltungen, auch auf regionaler Ebene;

>> nehmen Sie von der Interessengemeinschaft entwickelte berufs-
spezifische Dienstleistungen und Produkte in Anspruch (Fachberatung
auf regionaler Ebene, Biicher, Broschiiren und andere Materialien);

>> beteiligen Sie sich an demokratischen Direktwahlen lhrer beruflichen
Vertretung auf Bundesebene sowie regionaler Ebene und nehmen
dadurch Einfluss auf die gewerkschaftliche Meinungsbildung und
Entscheidung.

Néhere Infos dazu unter: www.gpa-djp.at/interesse

Ich méchte mich in folgende Interessengemeinschaften eintragen:

7 1G PROFESSIONAL (J IG FLEX 7 1G SOCIAL [ 1G EDUCATION (] 1IG MIGRATION
[ 1G EXTERNAL [ 1G POINT-OF-SALE
Dieses Service ist fiir mich kostenlos und kann
jederzeit von mir widerrufen werden.
[JFrau  (JHerr Tl e
Familienname ... ... VOINOME ... e
SHABE/HAUSNI. <., PLZ/MWORNOI ...
Berufsbezeichnung. .......oooiiiiiii i Betrieh ..o
Telefonisch erreichbar..........veeeeee e MGl e

Datum/Unterschrift
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Ihre Kontaktadressen der
GPA-djp

Service-Hotline: 05 0301-301

Gewerkschaft der Privatangestellten,
Druck, Journalismus, Papier

1030 Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1
service@gpa-djp.at

Regionalgeschdaftsstelle Wien
1030 Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1

Regionalgeschaftsstelle Niederdsterreich
3100 St. Pslten, Gewerkschaftsplatz 1

Regionalgeschdaftsstelle Burgenland
7000 Eisenstadt, Wiener Strafle 7

Regionalgeschaftsstelle Steiermark
8020 Graz, Karl-Morre-Strafie 32

Regionalgeschaftsstelle Kérnten
9020 Klagenfurt, BahnhofstraBe 44/4

Regionalgeschdftsstelle Oberdsterreich
4020 Linz, VolksgartenstraBe 40

Regionalgeschdafisstelle Salzburg
5020 Salzburg, Markus-Sittikus-Strafle 10

Regionalgeschafisstelle Tirol
6020 Innsbruck, Sidtiroler Platz 14-16

Regionalgeschdafisstelle Vorarlberg
6901 Bregenz, Reutegasse 11

www.gpa-djp.at




Fir alle,
die mehr wollen!

OGB ZVR-NIr.: 576439352
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