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ANHANGE

Anhdange zur besseren Anwendung und Auslegung des Kollektivvertrages

UBERSICHT ANHANGE

Zur besseren Anwendung und Auslegung des Kollektivvertrages werden die KV-Parteien eine Reihe
von Anhdngen zur Verfiigung stellen.
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)
)
Anhang 3) Muster: Vertrag fur Pflichtpraktikantinnen (Seite 7)
Anhang 4) Ubersicht Referenzfunktionen (Tabelle) (Seite 9)

)

Anhang 5) Detailbeschreibungen der Referenzfunktionen (ab Seite 10)
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2.4. Arbeitswelt 4: Kaufmannische/administrative Dienstleistungen (Seite 19)
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ANHANG 1) MUSTER: DIENSTZETTEL GEHALTSSYSTEM NEU

DIENSTZETTEL
o ) I A o T=T1 Fo =T o 1= T4 (1) PP
b) Arbeitnehmer(in):
o [ S0 LTV ) USRS
1777 oY T 0T T
Beginn des DIienstVerNAITNISSES ... ..t e e
Das Dienstverhaltnis ist unbefristet*) / bis .................... befristet*). Der erste Monat des Dienstverhdltnisses

gilt als Probemonat im Sinne des § 19 Abs 2 AngG, wahrend dessen das Dienstverhdaltnis von jedem Ver-
tragsteil jederzeit geldst werden kann.*)

Mitarbeitervorsorgekasse (inkl. ANSCRIif): ... . i e

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

Das Dienstverhdltnis unterliegt den Bestimmungen des Kollektivvertrages fur Angestellte und Lehrlinge im
Handel sowie den jeweils fur den Betrieb geltenden Betriebsvereinbarungen.*)

1Ty 11T =Y o P (Ort) zur Einsichtnahme auf.

Gemaf dem Kollektivvertrag fur Angestellte und Lehrlinge im Handel werden Sie in die Gehaltstabelle des

Gehaltssystems NEU, Beschéaftigungsgruppe .............ocee.e. ,Stufe o eingestuft. Wobei festge-
stellt wird, dass Sie jeweils mit .................... eines jeden Jahres in ein neues Angestelltenjahr treten.
Mit Threr Verwendung als ..., sind insbesondere folgende Aufgaben verbunden:

Sie beachten alle betrieblichen Ordnungs- und Sicherheitsvorschriffen und fuhren alle mit der vorgesehe-
nen Verwendung verbundenen Arbeiten weisungsgemaf durch. Vortubergehend durfen Ihnen auch ande-
re Tatigkeiten zugewiesen werden.

Ihr GeWONNIIChEr ArbDEiTSOrT ISt .. et

Mit der Tatigkeit ist regelmafig Aufsendienst im Bereich ..........c.coooiiiiiiii i, verbunden.*)

Die wéchentliche Normalarbeitszeit betragt gemdfi Abschnitt 2) des Kollektivvertrages 38,5 Stunden.

Bei Teilzeitbeschaftigung:
Die vereinbarte wochentliche Normalarbeitszeit betragf .................... Stunden. *)

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

11.

12

13.

Der Dienstgeber ist berechtfigt, 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 betrégt .................... Euro
Dariber hinaus hat der/die*) Angestellte Anspruch auf folgende Entgeltbestandteile:*)

Fur die Sonderzahlungen gelten die Bestimmungen des Kollektfivvertrages fur Angestellte und Lehrlinge im
Handel.

Die Auszahlung der monatlichen Bezuge erfolgt gemdafk § 15 AngG am Ende eines Monats.

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

Fur Reisekosten und Reiseaufwandsentschddigungen gelten folgende Vereinbarungen:

a) die kollektivvertraglichen Bestimmungen*)

Ihr Urlaubsanspruch richtet sich nach den Bestimmungen des Urlaubsgesetzes.

Fur das Urlaubsausmafs werden gemdafs § 3 UrlG ... 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

far Unternehmen: far Arbeitnehmerinnen:
Wirtschaftskammer Osterreich Gewerkschaft GPA
Bitte wenden Sie sich direkt an die Servicehotline: 050301-21000
Wirtschaftskammerorganisation Ihres Bundeslandes E-Mail: handel@gpa.at
Die Kontakte finden Sie unter www.wko.at www.gpa.at/handel

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

DIENSTZETTEL ALL-IN-VEREINBARUNG

o ) I A o T=T1 Fo =T o 1= T4 (1) PP

b) Arbeitnehmer(in):
o [ S0 LTV ) USRS

WORNNNGTT N e
Beginn des DIienstVerNAITNISSES ... ..t e e

Das Dienstverhaltnis ist unbefristet*) / bis .................... befristet*). Der erste Monat des Dienstverhdltnisses
gilt als Probemonat im Sinne des § 19 Abs 2 AngG, wahrend dessen das Dienstverhdaltnis von jedem Ver-
tragsteil jederzeit geldst werden kann.*)

Mitarbeitervorsorgekasse (inkl. ANSCRIif): ... . i e

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

Das Dienstverhdltnis unterliegt den Bestimmungen des Kollektivvertrages fur Angestellte und Lehrlinge im
Handel sowie den jeweils fur den Betrieb geltenden Betriebsvereinbarungen.*)

1Ty 11T =Y o P (Ort) zur Einsichtnahme auf.

Gemaf dem Kollektivvertrag fur Angestellte und Lehrlinge im Handel werden Sie in die Gehaltstabelle des

Gehaltssystems NEU, Beschéaftigungsgruppe .............ocee.e. ,Stufe o eingestuft. Wobei festge-
stellt wird, dass Sie jeweils mit .................... eines jeden Jahres in ein neues Angestelltenjahr treten.
Mit Threr Verwendung als ..., sind insbesondere folgende Aufgaben verbunden:

Sie beachten alle betrieblichen Ordnungs- und Sicherheitsvorschriffen und fuhren alle mit der vorgesehe-
nen Verwendung verbundenen Arbeiten weisungsgemaf durch. Vortubergehend durfen Ihnen auch ande-
re Tatigkeiten zugewiesen werden.

Ihr GeWONNIIChEr ArbDEiTSOrT ISt .. et

Mit der Tatigkeit ist regelmafig Aufsendienst im Bereich ..........c.coooiiiiiiii i, verbunden.*)

Die wéchentliche Normalarbeitszeit betragt gemdfi Abschnitt 2) des Kollektivvertrages 38,5 Stunden.

Die Vereinbarung Uber die Verteilung der wochentlichen Normalarbeitszeit auf die einzelnen Wochentage
richtet sich nach den Bestimmungen des Abschnittes 2) des Kollektivvertrages fur Angestellte und Lehrlin-
ge im Handel.

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.
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10.

11.

12.

13.

Aufgrund lhrer Einstufung ergibt sich ein kollektivvertragliches Mindestgehalt von .................... brutto.

Vereinbart ist jedoch ein All-In Gehalt in Héhevon .................... brutto. Die Differenz setzt sich aus einer
Uberzahlung in der Héhe von .................... brutto (Grundgehalt fur die Normalarbeitszeit gemaf § 2
Abs (2) Z 9 iVm § 2g AVRAG) und der All-in-Pauschale in der Héhe von .................... brufto zusammen.

Die All-in-Pauschale gilt im Durchschnitt alle wie immer gearteten entgeltpflichtigen Mehr- und Uberstun-
den an Werktagen (im rechnerischen Héchstausmaf pro Kalenderjahr), Uberstunden an Sonn- und Feier-
tagen, sowie alle Zuschlage fur Arbeitsleistungen im Rahmen der erweiterten Offnungszeiten gemaf Ab-
schnitt 2) F des Kollektivvertrages ab.

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

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

Die Auszahlung der monatlichen Bezuge erfolgt gemafR § 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 Urlaubsausmaf werden gemaf § 3UrlG ... angerechnet.

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

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

far Unternehmen: far Arbeitnehmerinnen:
Wirtschaftskammer Osterreich Gewerkschaft GPA
Bitte wenden Sie sich direkt an die Servicehotline: 050301-21000
Wirtschaftskammerorganisation |hres Bundeslandes E-Mail: handel@gpa.at
Die Kontakte finden Sie unter www.wko.at www.gpa.at/handel

*) Nichtzutreffendes streichen
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ANHANG 3) MUSTER: VERTRAG FUR PFLICHTPRAKTIKANTINNEN

a) Arbeitgeber(in):

B)  Prakiikant(in): HEerr/Frau® ... ... e
(72T o 18T £ Lo 11 o P
WO Ot TN L e

besuchte Schule...........oooii Jahrgang/Klasse .......ccocooveiiiiininnnn.

Gesetzliche(r) Vertreter(iN): ... .. e e

17T oY o T ¥ o T

Zur Erfullung des im Lehrplan vorgeschriebenen Pflichtpraktikums wird zwischen den Vertragspartnern ein
als Ausbildungsverhdaltnis gestaltetes Arbeitsverhdaltnis abgeschlossen. Dieser Vertrag regelt die beidersei-
tigen Pflichten und Rechte im Zuge der Durchfuhrung des im Lehrplan verpflichtend vorgeschriebenen
Pflichtpraktikums.

Das Pflichtpraktikum dient der Ergénzung und Vervollkommnung der in den praktischen Unterrichtsge-
genstdnden erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten sowie der Formung der Personlichkeif, vor allem
der Berufshalfung, durch die Auseinandersetzung mit der Berufswirklichkeit.

Das Pflichtpraktikum beginntam ..., ,undendetam.....oooiiiiii
Die wochentliche Arbeitszeit betragt ausschlielich Pausen Stunden und wird gemdfs dem Lehrplan der
(Schule) in den Bereichen bzw. Abteilungengeleistet. Es wird der/dem Praktikanten(in) erméglicht, Einblick
in die Organisation und Aufgaben dieser Bereiche/Abteilungen zu bekommen.

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

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

DiIESE lEGEN ... (Ort) zur Einsichtnahme auf.
Das monatliche Entgelt richtet sich nach den Bestimmungen des ABSCHNITT 4), B. Vergutung fur

Pflichtprakfikanten und betragt€ ..., bruftto.

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

Die Auszahlung der monatlichen Bezilige erfolgt gemdf § 15 AngG am Ende eines Monats. Die Uberwei-
sung der laufenden Bezlige auf ein Gehaltskonto gilt als vereinbart.

Der gewohnliche Arbeitsort ist:

Hinsichtlich des gebUhrenden 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 durchzufihren und die vorgegebene
Arbeitszeit einzuhalten. Er/Sie hat die Betriebs- und Hausordnung zu beachten und Verschwiegenheit
Uber Geschdafts- und Betriebsgeheimnisse zu wahren.

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

des Pflichtpraktikums ein Zeugnis Uber die zurlckgelegte 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
Kindigungsbestimmungen des Kollektivvertrages fur 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 zustdndigen 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

far Unternehmen: far Arbeitnehmerinnen:
Wirtschaftskammer Osterreich Gewerkschaft GPA
Bitte wenden Sie sich direkt an die Servicehotline: 050301-21000
Wirtschaftskammerorganisation Ihres Bundeslandes E-Mail: handel@gpa.at
Die Kontakte finden Sie unter www.wko.at www.gpa.at/handel

*) Nichtzutreffendes streichen
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ANHANG 4) UBERSICHT DER REFERENZFUNKTIONEN NACH

BESCHAFTIGUNGSGRUPPEN UND ARBEITSWELTEN

Stand 1.12.2017
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ANHANG 5) DETAILBESCHREIBUNGEN DER REFERENZFUNKTIONEN

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

und Anwendung des Beschaffigungsgruppensche-
mas erstellt.

1. UBERSICHT DER ARBEITSWELTEN UND REFERENZFUNKTIONEN IM HANDEL

- Disponent (Beschaffung)
- Category Management /
Einkauf

Verkauf / Vertrieb |- Verkauf

- Abteilungsleifung

- Marktleitung / Filialleitung

- Fachbetreuung

+ Verkaufsaufiendienst / Key
Account

- Vertriebsberatung

- Gebietsleitung

Marketing / - Customer Care Agent
Kommunikation - Supervisor Customer Care
Center

- Data Analyst

- Onlinemarketing Manage-
ment

- Onlineshop Management

- SEO Management

- Social Media Betreuung

+ Medienfachfrau

- Business Infelligence

- Teamleifung

- Marketingfachfrau

- Kundenbeziehungsmanage-
ment (CRM)

- Produktentwicklung

- Offentlichkeitsarbeit

Kaufmdnnische/ - Assistenz (Sekretariat)
administrative - Rechnungskontrolle
Dienstleistungen - Debitorenbuchhalfung

2. DETAILB

Der Kollektivvertrag sieht vor, dass Arbeitnehmerinnen
entsprechend ihrer Tatigkeit im Beschaftigungsgrup-
penschema (A bis H) einzustufen sind. Bei der Einstu-
fung der Arbeitnehmerin ist die Beschreibung der Be-
schaftigungsgruppe ausschlaggebend. Die dienen
als zusatzliche Orientierung.

Anhénge

Arbeitswelten Referenzfunktionen Arbeitswelten Referenzfunktionen
Einkauf - Einkaufsassistenz + Buchhaltung
-+ Junior Category Manage- - Personalverrechnung
ment + Assistenz / Referent Fachbe-

reich
- Sicherheitsfachkraft
- Abfeilungsleitung
- Controlling
- Personalentwicklung
- Bilanzbuchhaltung
+ Revision
- Team-/Gruppenleitung
- Bereichsleitung

Logistik - WarenUbernahme

- Befriebslogistik

- Supply Chain Management/
Warenflussleitung

Technischer Dienst |- Haustechnik

- Betriebsanlagentechnik

- Kundendiensttechnik

- Bautfechnik / Planung

- Immobilienmanagement
(Anlagen-/Liegenschafts-
management)

- Qualitdtsmanagement

IT - Support-Help-Desk

- EDV-Technik

+ Programmierung - Daten-
bank-/Softwareentwicklung

- Systemadministration -
Netzwerktechnik - Daten-
bankadministration

- Projektmanagement

ESCHREIBUNG

Scheint die Referenzfunktion in mehreren Beschdafti-
gungsgruppen auf, erfolgt die Einstfufung in jene Be-
schaftigungsgruppe, deren Beschreibung der Tatig-
keit der Arbeitnehmerin entspricht. Dies gilt auch
wenn die Tatigkeit der Beschreibung einer Beschaffi-
gungsgruppe entspricht, in der die Referenzfunktion
nicht angefuhrt ist.
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2.1. ARBEITSWELT 1: EINKAUF

Referenzfunktion
Einkaufsassistenz

Tatigkeiten
Einkaufsassistenten ...

- beobachten den Markt, insb. die Preisentwicklungen

- holen Angebote ein und vergleichen sie

- erstellen Auswerfungen und Analysen von Einkaufs-
kennzahlen

- 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 Angebotsver-
gleiche vor. Sie verwalten die Stammdaten der Liefer-
anten und Artikel und bereiten Vertrags- und Preisver-
handlungen vor.

Ziel
bestmogliche Unterstitzung der Einkdufer und Dispo-
nenten

Referenzfunktion
Junior Category Management

Tatigkeiten
Junior Category Manager ...

- unterstifzen den Category Manager bei der Pla-
nung und Steuerung des Sortiments und der Arti-
kelauswahl

- unterstlfzen bei der Entwicklung von Verkaufskon-
zepten und der Weiterentwicklung der Sorfiments-
strategie

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

- Ubernehmen teilweise eigenverantwortlich die stra-
tegische und operative Planung eines Sortimentsteils

Beschreibung

Junior Category Manager unterstifzen den Category
Manager bei der Planung und Gestaltung des Sorti-
ments in einer Warenkategorie. Sie arbeiten an der
Sortimentszusammensetzung mit und nehmen an Ver-
handlungen mit Lieferanten teil. Sie sind an der Plat-
zierung und Prasentation der Produkte ihrer Warenka-
tegorie am Point of Sale beteiligt, kalkulieren die
Preisgestaltung einschl. Aktionen und analysieren Ab-
satz- und Verkaufszahlen. In Teilbereichen tGberneh-
men sie eigenverantwortlich Monitoring, Analyse und
Optimierung des Sorfiments.

Ziel
Unterstitzung des Category Managers bei der opti-
malen Gestaltung des Verkaufssortiments zur Errei-
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chung von Absatz- und Marktanteilszielen in der je-
weiligen Warenkategorie

Referenzfunktion
Disponent (Beschaffung)

Tatigkeiten

Disponenten ...

- ermifteln den Warenbedarf

- kontrollieren Lagerbestéinde

- vereinbaren Einzelheiten der Warenlieferung mit
Lieferanten

- bestellen Waren

- 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 Unfer-
nehmen. Sie kontrollieren die Lagerbestdnde, ermit-
teln in Abstimmung mit dem Verkauf und dem Lager
den Warenbedarf und bestellen zu den vereinbarten
Lieferterminen die Ware. Als Entscheidungsgrundlage
analysieren sie Kennzahlen aus dem Warenumschlag.

Ziel

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

Referenzfunktion
Category Management / Einkauf

Tatigkeiten

Category Manager /Einkaufer ...

- planen und optimieren das Sortiment in einer Wa-
renkafegorie und entscheiden tber Sortimentsge-
stalfung und Produktaufnahmen

- analysieren Absatfz- und Marktanteilszahlen der
Category

- verhandeln mit Lieferanten (Industrie, Grokhandel)
und kaufen Waren ein, veranlassen gegebenenfalls
Produktentwicklung

- kalkulieren die Verkaufspreise, planen und gestalten
Aktionspreise und Verkaufsaktionen

- planen, organisieren und koordinieren die Produkf-
présentation (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.

Anhénge



Sie planen die Platzierung und Prasentation der Pro-
dukte ihrer Warenkategorie am Point of Sale, kalkulie-
ren die Preisgestaltung einschl. Aktionen und analy-
sieren Absafz- und Verkaufszahlen.

Ziel

optimale Gestaltung des Verkaufssortiments zur Errei-
chung von Absatz- und Marktanteilszielen in ihrer Wa-
renkategorie

2.2. ARBEITSWELT 2: VERKAUF / VERTRIEB

Referenzfunktion
Verkauf

Tatigkeiten

- Verkaufer und Fachverkdaufer ...

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

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

- zeichnen Preise aus

- nehmen Reklamationen von Kunden entgegen und
behandeln sie, fauschen Waren um

- ermitteln den Warenbedarf und melden ihn an La-
ger bzw. Einkauf

- kontrollieren Bestand- und Qualitat der Waren

Beschreibung

Verkaufer und Fachverkaufer beraten und betreuen
Kunden. Sie erfragen den Kundenwunsch, erkl@ren
den Kunden, wo sie die gewlnschte Ware im Verkaufs-
raum finden, beraten Uber die Beschaffenheit und
Verwendung der Arfikel, Uber Qualitats-, Funktfions-
und Preisunterschiede verschiedener Ausfuhrungen
und Marken. Sie betreuen die Regale im Verkaufs-
raum, legen und stellen die Waren aus und zeichnen
die Preise aus. Auierdem melden sie den Warenbe-
darf an das Lager.

Ziel

stellen die Verkaufsfahigkeit des Betriebes sicher (Wa-
renprdsentation, Qualitatskontrolle ...) und sorgen
durch die Tatigkeit fur Kundenzufriedenheit und Kun-
denbindung

Referenzfunktion
Abfteilungsleitung

Tatigkeiten
Abfeilungsleiter ...

- wickeln die jeweiligen Abteilungsaufgaben selbst-
stadndig und eigenverantwortlich ab

- planen, organisieren und koordinieren die Abfei-
lungsaufgaben

- organisieren Teams/Gruppen fir abgrenzbare
Aufgabenbereiche

Anhénge

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

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

+ kommunizieren mit den Teamleitern, Bereichsleitern
sowie ggf. mit der Geschdaftsfuhrung und mit Ge-
schaftspartnern, Behdrden usw.

- sind fur Budgetierung, Confrolling und Reporting
verantwortlich; haben Geschafts- und Ergebnisver-
antworfung fur die Abteilung

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

Beschreibung

Abteilungsleiter sind in ihrer jeweiligen Abteilung far
die Planung, Organisation und Koordination der je-
weiligen Abteilungsaufgaben verantwortlich. Sie pla-
nen und organisieren die Umsetzung der Aufgaben,
teilen Teams ein und koordinieren die unterschiedli-
chen Teams. Sie weisen die Teamleiter und Mitarbeiter
ein und arbeiten an verschiedenen Aufgaben selbst
operativ mit. Sie kontrollieren die Umsetzung/Erful-
lung der Aufgaben und die Zielerreichung und ver-
antworten die Ergebnisse gegenuber ihren Vorgeset-
zen und der Geschaftsfuhrung.

Referenzfunktion
Marktleitung / Filialleitung

Tatigkeiten

Marktleiter / Filialleiter ...

- fuhren die Mitarbeiter in fachlicher, disziplindrer
und organisatforischer Hinsicht; arbeiten bei der
Personaleinstellung und Beendigung von Arbeits-
verhdaltnissen mit

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

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

- sind fur 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 Arbeitsverhdaltnissen von Mitar-
beitern - je nach Vorgabe des Unternehmens - einge-
bunden. Sie schulen Mitarbeiter ein und leiten sie
fachlich an. Sie behalten einen Uberblick Gber den
Umsatz, kontrollieren die Warenbewirtschaffung und
die Umsetzung der Vorgaben und Richtlinien des Un-
ternehmens. Sie sind fur die Arbeitsplanung verant-
wortlich und stehen als zentrale Ansprechpartner ins-
besondere fur Mitarbeiter und Kunden zur Verfigung.

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 ...

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

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

- sefzen gemeinsam mit dem Verkaufspersonal ver-
kaufsférdernde Maknahmen im jeweiligen Fachbe-
reich um bzw. kontrollieren die Umseftzung verein-
barter Maknahmen

- enfwickeln ggf. verkaufsférdernde Maffnahmen im
Fachbereich

- kontrolliert die Einhaltung von Vorgaben zur Wa-
renprdsentation

Beschreibung

Fachbetreuer schulen das Verkaufspersonal in be-
stimmten Produkften und Produktgruppen. Sie infor-
mieren die Verkdufer GUber Besonderheiten ihrer Pro-
duktgruppe und besprechen, wie diese Produkte und
Produktgruppen den Kunden prasentiert werden kén-
nen. Sie entwickeln ggf. verkaufsféordernde MaRknah-
men und konfrollieren die Umsetzung vereinbarter
Mafinahmen.

Ziel
Sicherstellung des produktbezogenen Fach-Know-
hows beim Verkaufspersonal

Referenzfunktion
Verkaufsaufiendienst / Key Account

Tatigkeiten
Verkaufsaufendienstmitarbeiter / Key Accounts ...
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- betreuen Geschdaftskunden insbesondere im Au-
Rkendienst, planen und organisieren Kundenbesuche
und fuhren sie durch

- verkaufen Produkte an (Schlussel-)Kunden

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

- reprasentieren das Unternehmen insgesamt beim
Kunden

- informieren die Kunden Uber neue Produkte und
Angebote, Uber Bestellmoglichkeiten, Konditionen
usw.

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

Beschreibung

Verkaufsaufiendienstmitarbeiter / Key Accounts be-
treuen Geschaftskunden in allen Belangen. Sie bah-
nen die Geschdaftsbeziehung an, pflegen den Kunden-
kontakt und informieren die Kunden Uber neue Pro-
dukte und Angebote, aber auch Uber alle Verande-
rungen in der Geschaftsbeziehung, wie z. B. neue Kon-
ditionen, neue Bestellsysteme und verkaufen Produkte
an (Schlussel-)Kunden. Sie fungieren als erste Anlauf-
stelle fur alle Kundenfragen und leiten diese an die zu-
stdndigen Abteilungen weiter.

Ziel

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

Referenzfunktion
Vertriebsberaftung

Tatigkeiten

Vertriebsberater ...

- beraten das Verkaufspersonal oder Wiederverkd&u-
fer Uber verkaufsférdernde Manahmen

- verkaufen im Grofhandel ggf. an den Wiederver-
kaufer

- planen verkaufsférdernde Maignahmen und unter-
sttzen das Verkaufspersonal (Wiederverkdufer) bei
der Umsetzung

- schulen das Verkaufspersonal (Wiederverk&ufer) in
Verkaufstechniken, Kundenbetreuung und Rekla-
mationsmanagement

Beschreibung

Vertriebsberater unterstlitzen das Verkaufspersonal
oder Wiederverkdaufer bei der Entwicklung ihres ,Ver-
kaufs-Know-hows". Sie schulen in Verkaufstechniken
und Kundenbetreuung, geben Tipps zur Umsetzung
verkaufsférdernder MaRnahmen und unterstitzen
das Verkaufspersonal oder Wiederverkdufer bei der
Umsetzung verkaufsférdernder Mafinahmen. Weiters
verkaufen sie Waren an Wiederverkdufer.

Anhénge



Ziel
Féorderung und Weiterentwicklung des ,Verkaufs-
Know-hows"” beim Verkaufspersonal / Wiederverkdu-
fer

Referenzfunktion
Gebietsleitung

Tatigkeiten

Gebietsleiter ...

- sind fur die Aufrechterhaltung des Filialbetriebes
innerhalb einer ihnen zugewiesenen Region verant-
wortlich

- kontrollieren und unterstitzen die Filialen innerhalb
eines ihnen zugewiesenen Gebietes

- tfragen die Endverantwortung fur die Personalbe-
setzung

- sind fur die Einhaltung aller Vorschriften und Vor-
gaben und fur 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
far die Einhalfung und Umsetzung aller Vorschriften
und Vorgaben des Unternehmens und sind fir die Per-
sonalbesetzung endverantwortlich.

Ziel

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

2.3. ARBEITSWELT 3: MARKETING/KOMMUNIKATION

Referenzfunktion
Customer Care Agent

Tatigkeiten
Customer Care Agents ...

- Ubernehmen den 1st-Level-Kundensupport am Te-
lefon bzw. Gber E-Mail, Briefe, Fax etc. und doku-
mentieren ihre Tatigkeiten (bspw. Gber CRM-Syste-
me)

- beantworten Kundenanfragen, geben Auskunfte
und nehmen Reklamationen entgegen

- leiten Kundenanfragen bei Bedarf an die jeweils
zustandigen Stellen weiter

- arbeiten in Abstimmung mit ihrem jeweiligen Su-
pervisor

Beschreibung

Customer Care Agents bieten den Kunden Unterstt-
zung bei Problemlagen, geben Auskinfte und neh-
men Reklamationen in Form von telefonischer und/
oder schriftlicher (E-Mail) Korrespondenz entgegen
und dokumentieren diese Berafungsprozesse. Bei Be-
darf leiten sie die Anfragen an die jeweils zustéindigen,
in der Frage kompetenten Stellen im Unternehmen
weiter.

Ziel
Problemlésung bei Kundenanfragen und Sicherstel-
lung der Kundenzufriedenheit

Referenzfunktion
Supervisor Customer Care Center

Tatigkeiten
Supervisor Customer Care Center ...

- sind fur ihr Support-Team bzw. ihre Abteilung ver-
antwortlich

Anhénge

- steuern eigenstandig die Abwicklung der laufenden
Tatigkeiten im Kundensupport

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

- sind zusténdig fur die Rekrutierungs- und Aus- und
Weiterbildungsprozesse innerhalb ihrer Abteilung

- sind fur die konfinuierliche Verbesserung der Kun-
denzufriedenheit und der Kundenbindung verant-
wortlich

- arbeiten mit Kunden (Geschdéftspartner, Aufzen-
dienstmitarbeiter etc.) zusammen, um die Kunden-
wulnsche besser bearbeiten zu kénnen

Beschreibung

Supervisor Customer Care Center sind fur den még-
lichst reibungslosen Ablauf des Kundensupports
durch das ihnen unterstellfe Team verantwortlich. Sie
kontrollieren, bewerten und optimieren dieses Ange-
bot laufend, indem bspw. bestimmte Zielvorgaben er-
stellt werden. Sie sind aufkerdem fur die Rekrutierung
und Aus- und Weiterbildung in ihrer Abteilung zustén-
dig. Zu ihren Aufgaben z&hlt auch eine enge Zusam-
menarbeit mit ihren Kunden, um das Beratungs- und
Supportangebot laufend an die Kundenwinsche an-
zupassen.

Ziel

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

Tatigkeiten
Data Analysts ...

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

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

- prufen die Daten in Hinblick auf Qualitét und Kon-
sistenz

- bereiten ihre Analysen in Form von Berichten auf

- prasentieren die Analyseergebnisse den betfroffenen
Unternehmensabteilungen und leiten Handlungs-
empfehlungen, Trends, Prognosen etc. daraus ab

- warten bestehende und enfwickeln 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 Berlcksichtigung
bestimmter Zielvorgaben oder Fragestellungen. Zu
diesem Zweck setzt er verschiedenste statistische und
mathematische Modelle und Werkzeuge ein. Seine
Analyseergebnisse bereitet er in Berichtsform auf, lei-
tet daraus Handlungsempfehlungen, Trends und
Prognosen ab und préasentiert sie den betroffenen Un-
ternehmensabteilungen.

Ziel

Reduktion der Komplexitadt grolker Datenmengen und
Ableitung von Handlungsempfehlungen fur die Fach-
abteilungen, damit diese in der Lage sind, wichtige
geschaftliche Entscheidungen zu treffen

Referenzfunktion
Onlinemarketing Management

Tatigkeiten
Onlinemarkefing Manager ...

- 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

- kontrollieren und analysieren die laufenden Online-
Marketing Mafknahmen in ihrem Bereich und infor-
mieren die Unternehmens- bzw. Abteilungsverant-
worflichen

- beobachten und analysieren permanent Trends,
Markt- und Konjunkturdaten sowie Mitbewerber
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- optimieren die Onlineauftritte hinsichflich Funktio-
nalitat, Usability und Datenqualitat (bspw. Gber SEO
- Suchmaschinenoptimierung)

- ermitteln die Winsche der Kunden (bspw. Uber Be-
fragungen)

Uberschneidungen
IT

Beschreibung

Onlinemarketing Manager sind fur die Entwicklung
und Umsetzung von Online-Markefingkonzepten etwa
Uber soziale Medien oder Suchmaschinen verantwort-
lich. Zu ihren Aufgaben zdhlt auch die Analyse und
Optimierung der laufenden Online-Markefing Mafs-
nahmen und die permanente Beobachfung von
Trends, Markt- und Konjunkturdaten und Mitbewer-
bern. Sie arbeiten eng mit den betroffenen Fachabtei-
lungen im Unternehmen und mit internen und exter-
nen Entwicklern (bspw. Web- und Grafik-Designer,
Software- oder App-Entwickler etc.) zusammen.

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

Referenzfunktion
Onlineshop Management

Tatigkeiten

Onlineshop Manager ...

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

- wahlen das Artikelsortiment fur den Onlineshop aus,
gestalten die Warenprdsentation und sind fur die
Preiskalkulation verantwortlich

- kontrollieren und optimieren das Service im Bereich
der Logistik

- arbeiten mit Onlinemarketing Manager bei der
Entwickelung von Online-Vertriebs- und Marke-
tingstrategien zusammen

+ sind fur den Onlineauftrift hinsichtlich Funktionalitat,
Usability und Datenqualitat verantwortlich

- vermitteln den technischen Dienstleistern (Entwick-
lern) die Anforderungen an den Onlineshop

- erfassen und analysieren die Verkaufsprozesse, das
Kaufverhalten der Kunden und deren Bedurfnisse

- 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
und die Waren prdsentieren, sich um den Einkauf neu-
er Produkte kimmern, Online-Vertriebs- und Marke-

Anhénge



tingstrategien entwickeln und den Onlineauftrift kon-
trollieren und dessen Funktionalitat sicherstellen. Da-
zu arbeiten sie auch eng mit technischen Dienstleis-
tern (Entwicklern) zusammen. Aukerdem beobachten
und analysieren sie den Mitbewerb und Markftrends.

Ziel

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

Referenzfunktion
SEO Management

Tatigkeiten
SEO Manager ...

- analysieren laufend die Suchalgorithmen der gro-
ken Suchmaschinen

- befreuen die technischen Aspekte von Websites,
bspw. durch Analyse und Opfimierung von Quell-
texten

- 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

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

- optimieren den Auftrift in sozialen Medien, um die
Ergebnisse von Suchmaschinen zu beeinflussen

- 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 Insfru-
mente (bspw. Keyword-Analyse, Webcrawling, Site Cli-
nics etc.). Aus diesen Analysen leiten sie Verbesse-
rungsmoglichkeiten fur die Suchpositionierung der
Seiten ab. SEO-Manager sorgen auch dafur, dass
von externen Webseiten auf die eigene Seite verlinkt
wird (bspw. durch Linkpartnerschaften) und optimie-
ren den Auftritt in sozialen Medien.

Ziel

SEO-Manager sorgen dafur, dass Internetinhalte in
Suchmaschinenergebnissen in den vorderen Rangen
erscheinen und so von Nufzern im World Wide Web
gefunden werden

Anhénge

Referenzfunktion
Social Media Betfreuung

Tatigkeiten

Social Media Befreuer ...

- konzipieren die Social Media Auftritte des Unter-
nehmens, einschlieilich Online-Verkaufsportale
und Markfplatze

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

- reagieren zeitnah auf unternehmensbezogene
Userbeitrage

- 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 kénnen. Sie
ersfellen und betreuen Unternehmensprofile auf On-
lineplattformen (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, Communifies und
E-Commerce-Portale (Verkaufsportale und Markt-
platze) und analysieren Zugriffswerte.

Ziel
Sicherstellung einer aktuellen und positiven Online-
prdsenz des Unternehmens

Referenzfunktion
Medienfachfrau

Tatigkeiten

Medienfachmaénner ...

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

- bereiten die Inhalte fur Printpublikationen (Folder,
Flyer, Broschiren ...) grafisch auf

- betreuen, gestalten und warten Online-Plaftformen

- gestalten Mitarbeiter- und Kundenzeitungen

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

Beschreibung

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

Referenzfunktion
Business Infelligence

Tatigkeiten
Business Infelligence ...

- entwickeln und konzipieren Modelle zur befriebli-
chen Datenanalyse

- identifiziere relevante Datenbesténde in den ein-
zelnen Fachabteilungen

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

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

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

- erstellen Kennzahlen, verfassen Berichte

- prasentieren die Ergebnisse ihrer Analysen den Ab-
teilungs- und Unternehmensverantwortlichen

Uberschneidungen
IT

Beschreibung

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

Ziel

Reduktion der Datenkomplexitat, um fur die Verant-
worflichen im Unfernehmen Entscheidungsprozesse
zu erleichtern

Referenzfunktion
Teamleitung

Tatigkeiten
Teamleiter ...

- sind verantwortlich fur Teamaufbau und -steuerung
und die Weiterentwicklung der Mitarbeiter anhand
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der unternehmensspezifischen Managementprinzi-
pien

- entwickeln strategische Marketingplanung und
-maRknahmen weiter und setzen diese in Abstim-
mung mit der Geschaftsfuhrung im Team um

- definieren Ziele und Akquisitionspléne zusammen
mit dem Team

- erstellen Kunden-, Markt- und Wettbewerbsanalysen
und liefern regelmafkig Reports an das Management

- Uberprufen den Erfolg der Maknahmen im Rahmen
des Markefingcontrollings

- 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 -maffnahmen und
sefzen diese gemeinsam mit ihrem Team um. Dabei
sind sie fur verschiedenste Marketingmafnahmen zu-
stdndig (Broschuren, Flyer, Newsletter, Social Media
Auftritte, Homepages etc.) und geben anderen Unter-
nehmensabteilungen Feedback Uber Kundenerwar-
tungen- und Marktbedurfnisse, Produkterfolg etc. Sie
definieren Ziele und Akquisitionspléne, 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-
tingmafnahmen

Referenzfunktion
Marketingfachfrau

Tatigkeiten

Marketingfachménner ...

- fUhren Markt- und Meinungsanalysen durch bzw.
beauftragen diese

- planen und entwickeln Werbemafnahmen und
Marketingkonzepte

- wahlen Werbemittel und Werbetrager aus

-+ buchen und kaufen Anzeigenplatze fur Werbeein-
schaltungen

- bilden die Schnittstelle zu externen Marketingagen-
furen

Beschreibung

Marketingfachmdnner entwickeln Marketingkonzep-
te, planen Werbemafknahmen und Werbekampagnen
sowie Messen, Firmenevents und andere Marketing-
Veranstaltungen. Sie fuhren Markt- und Meinungs-
analysen durch und verfolgen, wie die Produkte oder
Dienstleistungen des Unternehmens in der Offentlich-
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keif bzw. am Markt aufgenommen werden. Sie wéhlen
geeignete Werbemittel und Werbetréger aus, buchen
und verkaufen Anzeigepldfze und bilden die Schnitt-
stelle zu externen Marketingagenturen.

Ziel

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

Referenzfunktion
Kundenbeziehungsmanagement (CRM)

Tatigkeiten
Kundenbeziehungsmanager (CRM) ...

- pflegen Kundenkontakte

- prasentieren das Unternehmen gegenutber den
Kunden

- inifiieren kundenspezifische Verkaufsforderungs-
mafnahmen aufgrund permanenter Marktbeo-
bachtung und Analyse des Kundenverhaltens und
der Kundenstrukfur

- fuhren potenzielle und bestehende Kunden in einen
Dialog mit dem Unfernehmen

Uberschneidungen
mit Verkauf

Beschreibung

Kundenbeziehungsmanager (CRM) gewinnen Kunden
und binden sie durch laufende Kontakte an das Unfer-
nehmen. Sie représentieren das Unternehmen gegen-
Uber den Kunden, stehen far Anfragen aller Art zur
Verfigung 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
Produkfentwicklung

Tatigkeiten
Produktentwickler ...

- fuhren Bedarfs- und Marktanalysen, Marktfor-
schung durch und veranlassen diese

- kreieren Eigenmarken und entwickeln Werbelinien

- akquirieren Hersteller fur Eigenmarken

- entwickeln die Promotion der Produkte

Anhénge

- stimmen die Position des Produktes im Sortiment ab

Uberschneidungen
gewisse Uberschneidung mit Category Management,
arbeitswelttypisch

Beschreibung

Produktentwickler entwickeln Ideen und Konzepte fur
Produkte, etwa Eigenmarken, und sind fur die Umset-
zung der Prototypen verantwortlich. Daflr analysieren
sie Produkte am Markt, ihren Bedarf, und optfimieren
bereits bestehende Produkte. Sie prdsentieren ihre
Produkte und akquirieren Hersteller fur Eigenmarken.

Ziel
Schaffung von Wettbewerbsvorteilen durch eigene
Handelsmarken

Referenzfunktion
Offentlichkeitsarbeit

Tatigkeiten

Offentlichkeitsarbeiter ...

- gestalten die Unternehmenskommunikatfion nach
Innen und Aufen

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

- initileren Imagekampagnen und begleiten deren
Umsetzung

- kommunizieren mit den Medienfachleuten Uber die
Aufbereitung der Inhalte

- beraten die Unternehmensfihrung in ihren Me-
dienkontakten

- informieren die Medien Uber Entwicklungen und
Neuigkeiten des Unfernehmens

- nehmen Medienanfragen entgegen und bearbeiten
sie

- planen Krisenkommunikation und fihren sie durch

Beschreibung

Offentlichkeitsarbeiter gestalten die Unternehmens-
kommunikation nach innen und aufsen. 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 Unternehmensfiuhrung
in ihren Medienkontakten und initiieren Imagekam-
pagnen. Erforderlichenfalls fihren sie auch die Kri-
senkommunikation durch.

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

Referenzfunktion
Assistenz (Sekretariat)

Tatigkeiten
Assistenten (Sekretariat) ...

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

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

- planen und organisieren Ablage- und Ordnungs-
systeme (BlUroorganisation)

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

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

Uberschneidungen
keine, arbeitswelttypisch

Beschreibung

Assistenten (Sekretariat) unterstitzen Vorgesetzte bei
ihren Aufgaben, indem sie Tagesabldufe und Termine
planen, Besprechungen vorbereiten und dokumentie-
ren und Unferlagen aufbereiten. Sie organisieren und
begleiten ggf. Dienstreisen, empfangen Kunden und
fuhren Telefongesprdche, E-Mail- und Schriftverkehr
mit Kunden und Mitarbeitern.

Ziel
Entlastung der Managementebenen von alltdglichen
administrativen Tatigkeiten

Referenzfunktion
Rechnungskontrolle

Tatigkeiten
Beschaftigte in der Rechnungskontrolle ...

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

- kléren Differenzen ab bzw. veranlassen Berichti-
gungen

- kontieren und buchen die Eingangsrechnungen,
stimmen die Konten ab

- legen Belege (elektronisch) ab

- veranlassen und prifen fristgerechte Uberweisung
der offenen Rechnungen

- pflegen und verwalten die Lieferanten-Stammdaten

Uberschneidungen
Einkauf
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Beschreibung

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

Ziel
sorgf fur die Richtigkeit der Zahlungsfltisse und nach-
traglichen Rechnungskorrekturen

Referenzfunktion
Debitorenbuchhaltung

Tatigkeiten

Debitorenbuchhalter ...

- erfassen und verwalften offene Forderungen an
Kunden und erstellen und priufen zu diesem Zweck
Ausgangsrechnungen und Zahlungseingénge

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

- wirken bei der Prufung und Bewertung die Kunden-
bonitat mit

- ermitteln Zahlungsverziige und kimmern sich um
das Mahnungswesen (Mahnungen verfassen und
versenden, Mahngebuihren einheben etc.)

- bei kompleft ausbleibender Zahlung veranlassen sie
die Einleitung rechtlicher Schritte

- dokumentieren Reklamationen und Gutschriften

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

- erstellen Statfistiken fur das Management

Uberschneidungen
Kreditorenbuchhaltung

Beschreibung

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

Ziel
Sicherstellung der Liquiditat des Unternehmens
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Referenzfunktion
Buchhaltung

Tatigkeiten
Buchhalter ...

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

« Uberprufen, kontieren (Festlegen des Buchungssat-
zes) und erfassen Eingangs- und Ausgangsrech-
nungen, Bankausziigen usw.

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

- nehmen monatliche Umsatzsteuervoranmeldungen
vor

Beschreibung

Buchhalter sammeln und ordnen Belege (z. B. Rech-
nungen, Quittungen, Bankausziige), Uberprifen die
Richtigkeit der Belege, vergeben laufende Nummern
und kontieren die Belege. Anschliekend werden die
Buchungen in das verwendefte EDV-Programm uber-
tragen. Am Monafsende bereiten Buchhalter die For-
mulare (meist nur noch elektronisch) und Listen fur
die Entrichtung von Steuern und Abgaben vor (z. B.
Umsatzsteuer) und fahren die Meldungen an die Be-
horden uber Onlinemeldesysteme durch.

Ziel
laufende und korrekte Aufzeichnung der Geschdafts-
vorgdnge

Referenzfunktion
Personalverrechnung

Tatigkeiten
Personalverrechner ...

- nehmen die Lohn- und Gehaltsabrechnungen vor

- fuhren Lohn- und Gehaltskonten, Personaldaten;
verwalten Dienst- und Werkvertrage efc.

- berechnen Arbeitszeiten und bericksichtigen Uber-
stunden, Urlaube, Ausfallszeiten, Krankenstande efc.

- kontrollieren Zeiterfassungssysteme und rechnen sie
ab

- berechnen Lohnsteuern und Sozialversicherungs-
beitrége und andere lohnabhangige Abgaben, be-
rucksichtigen Sonderzahlungen efc.

- weisen Loéhne und Gehalter an

- stehen ggf. als arbeitsrechtliche Ansprechpartner
zur Verfligung

Uberschneidungen
keine, arbeitswelttypisch

Beschreibung

Personalverrechner berechnen und verrechnen die
Lohne und Gehdlter sowie Sozialversicherungs- und
Lohnabgaben fur die Mitarbeiter eines Unterneh-
mens. Sie fuhren Buch Uber Krankenstédnde und Ur-

Anhénge

laubszeiten, Dienstreisen und Uberstunden und be-
rechnen aufgrund dieser Aufzeichnungen die monat-
lichen Arbeitszeiten der Mitarbeiter. Sie rechnen die
Abgaben mit der Krankenkasse (Sozialversicherung)
und dem Finanzamt (Lohnsteuer und Lohnnebenkos-
ten) ab.

Ziel
fristgerechte Abwicklung der Lohn- und Gehalfsver-
rechnung

Referenzfunktion
Assistenz (Fachbereich)

Tatigkeiten

Assistenten (Fachbereich) ...

- erarbeiten Entscheidungsgrundlagen fur operative
und strategische Entscheidungen und bereiten diese
vor

- sammeln fachspezifische Daten, Kennzahlen und
Stafistiken und werfen diese aus

- nehmen Soll-Ist-Vergleiche vor

- beobachten die Einhalfung befrieblicher Kennzah-
len (z. B. Absatz- und Umsatzzahlen)

- bereiten das Reporting des jeweiligen Fachberei-
ches vor

- erarbeiten Grundlagen far Budgetierung und Kos-
tenrechnung

- erarbeiten Konzepte/Entwurfe fur Vertradge und An-
gebote

- halten Kontakte zu Lieferanten, Kunden, Geschdafts-
partnern, Kredifinstituten und Behorden

Uberschneidungen
kommt praktisch in allen Arbeitswelten vor

Beschreibung

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

Ziel
Entlastung von Entscheidungstragern des Fachberei-
ches von fachlichen Routinetatigkeiten

Referenzfunktion
Sicherheitsfachkraft

Tatigkeiten

Sicherheitsfachkrafte ...

- informieren und beraten Fuhrungskrafte/Personal-
verantwortliche, Mitarbeiter, Personalvertreter tber
Arbeitssicherheif und UnfallverhGtung
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- analysieren den Betrieb und ermitteln und schatzen
Gefahrenquellen ein

- sorgen fur die Installation und Wartung von sicher-
heitstechnischen Einrichtungen (bspw. Alarmsyste-
me, Brandmeldeanlagen etc.)

- organisieren und fuhren Unferweisungen durch
(bspw. Erste-Hilfe-Kurse, Brandschutzibungen etc.)

- fuhren technische Messungen durch (bspw. Larm,
Beleuchtung, Staubbelastung etc.)

- erstellen interne Sicherheitsanweisungen und ar-
beiten Brandschutzpldne und Evakuierungsmaf-
nahmen aus

- planen Arbeitsabléufe und Arbeitsplatze unter Be-
ricksichtigung 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 Arbeitsgestalfung und
unterstitzen die Fachabteilungen - beispielsweise
auf der Verkaufsflache, im Backoffice oder im Lager
- bei der Erfullung der entsprechenden gesetzlichen
Vorgaben. Sie Uberprifen die Sicherheitseinrichtun-
gen und Arbeitsbedingungen, veranlassen gemein-
sam mit den Fachabteilungen erforderliche Magnah-
men in allen Unternehmensbereichen und berichten
ihre Erkenntnisse und Vorschlage regelmafkig der Ge-
schaftsleitung.

Ziel
Gewdhrleistung der Sicherheit am Arbeitsplatz far Mit-
arbeiter und Kunden

Referenzfunktion
Abteilungsleitung

Tatigkeiten
Abfeilungsleiter ...

- wickeln die jeweiligen Abteilungsaufgaben selbst-
sténdig und eigenverantwortlich ab

- planen, organisieren und koordinieren die Abfei-
lungsaufgaben

- organisieren Teams/Gruppen fur abgrenzbare
Aufgabenbereiche

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

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

- kommunizieren mit den Teamleitern, Bereichsleitern
sowie ggf. mit der Geschaftsfuhrung und mit Ge-
schaftspartnern, Behdrden usw.

- sind fur Budgetierung, Controlling und Reporting
verantwortlich; haben Geschdafts- und Ergebnisver-
anftwortung fur die Abteilung

T

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

Beschreibung

Abfteilungsleiter sind in ihrer jeweiligen Abteilung far
die Planung, Organisation und Koordination der je-
weiligen Abteilungsaufgaben verantwortlich. Sie pla-
nen und organisieren die Umsefzung der Aufgaben,
teilen Teams ein und koordinieren die unterschiedli-
chen Teams. Sie weisen die Teamleiter und Mitarbeiter
ein und arbeiten an verschiedenen Aufgaben selbst
operatfiv mit. Sie kontrollieren die Umseftzung/Erful-
lung der Aufgaben und die Zielerreichung und ver-
antworten die Ergebnisse gegenuUber ihren Vorgeset-
zen und der Geschaftsfihrung.

Referenzfunktion
Controlling

Tatigkeiten

Controller ...

- entwickeln ein Informations- und Kontrollsystems zu
den geplanten und tatsdchlichen Unternehmens-
entwicklungen und fuhren es durch

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

- kontrollieren die Budgetfeinhaltung

- erstellen Soll-Ist-Vergleiche und fuhren Abwei-
chungsanalysen durch

+ berechnen Unternehmenskennzahlen, fUhren
Benchmarking durch

- bereiten Unternehmensdaten fir operative und
strategische Entscheidungen auf

- fuhren unternehmensinternes Reporting durch

Beschreibung

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

Ziel
optimale Information der Entscheidungstréger tUber
die Unternehmensentwicklung
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Referenzfunktion
Personalentwicklung

Tatigkeiten
Personalentwickler ...

- eruieren gemeinsam mit den Fachabteilungen den
Personalbedarf und entwickeln Mafknahmen zur
Deckung des Personalbedarfs

- fuhren MafRnahmen zur Potenzialerkennung und
Potenzialentwicklung der Mitarbeiter durch

- enfwickeln, organisieren und evaluieren inner- und
auRerbetriebliche Aus-, Weiterbildungs- und Ent-
wicklungsmafnahmen fir Mitarbeiter und Lehrlinge

- enfwickeln Konzepte zur Mitarbeitermotivation und
Arbeitgeberattraktivitat

- erarbeiten Konzepte zur Fihrungskrafteentwicklung
und Nachfolgeplanung und sefzen sie um

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

Beschreibung

Personalentwickler erarbeiten Qualifikations- und
Kompetenzprofile und planen und organisieren inner-
betriebliche und auRerbetriebliche Weiterbildungs-
und Entwicklungsmafilnahmen. Gemeinsam mit den
Fachabteilungen planen sie den Personalbedarf ent-
sprechend der Unternehmensentwicklung und der
vorhandenen Personalressourcen. Sie fiUhren Gesprd-
che mit Mitarbeitern zur Erhebung der Enftwicklungs-
potenziale und -moéglichkeiten, entwickeln Konzepte
und Methoden zur Mitarbeitermotivation, Arbeitgebe-
raftraktivitdt sowie geeignete Aus- und Weiterbil-
dungsprogramme und organisieren Auswahlprozes-
se.

Ziel

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

Referenzfunktion
Bilanzbuchhaltung

Tatigkeiten
Bilanzbuchhalter ...

- erstellen Monats-, Quartals- und Jahresabschlisse
und Bilanzen basierend auf nationalen und inter-
nationalen Standards im Rechnungswesen

- erstellen gemeinsam mit der Steuerberatung be-
triebliche Steuererklarungen bspw. fir Umsatz-
steuer, Einkommens- und Kérperschaftssteuer efc.

- arbeiten aktivan der Aufstellung von Budgets fur die
einzelnen Kostenstellen mit

- ermifteln Kennzahlen aus den Bilanzen, die fur die
Fachabteilungen und Geschaftsfihrung als Ent-
scheidungsgrundlage dienen

Anhénge

- arbeiten mit Steuerberatern, Wirtschaftsprifern und
den Finanzbehdrden zusammen

- sind fur 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 Jahresabschlisse sowie betriebliche
Steuererkldrungen. Sie ermiftteln den Gewinn oder
Verlust des Unternehmens, nehmen Auswertungen
vor, errechnen betriebswirtschaftliche Kennzahlen
und berichtfen der Unternehmensfuhrung. Zu ihren
Aufgaben gehért auch eine enge Kooperation mit
Kreditinstituten, Investoren, Wirtschaftspriufung/
Steuerberatungen und Finanzbehorden.

Ziel

laufende und korrekfe Aufzeichnung der Unterneh-
mensgebarung insbesondere zum Bilanzstichtag und
Unterstutzung der Geschaftsfuhrung

Referenzfunktion
Revision

Tatigkeiten

Revisoren ...

- Uberprufen, ob die Prozesse in den einzelnen Abftei-
lungen durchgdngig und lickenlos ablaufen

- kontrollieren die Einhaltung aller vorhandenen
Vorgaben, Richtlinien, Betriebsvereinbarungen usw.

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

- dokumentieren die Revisionsergebnisse und be-
sprechen Opfimierungs- und Verbesserungsvor-
schldge mit den betroffenen Abteilungen und mit
der Geschaftsfihrung

Beschreibung

Beschaftigte in der Revision kontrollieren die Einhal-
tung von infernen und externen Vorgaben und Richfli-
nien. Sie planen die Prifung von betrieblichen Abl&u-
fen auf ihre Wirtschaftlichkeit und Effizienz, fUhren sie
durch, analysieren und dokumentieren sie. Auf
Grundlage dieser Prufung liefern sie der Unterneh-
mensleitung und den Abteilungen Vorschladge, um
die Ablaufe zu verbessern.

Ziel
Optimierungs- bzw. Risikopotenziale fur betriebliche
Ablaufe identifizieren

- 22 —



Referenzfunktion
Team- / Gruppenleitung

Tatigkeiten
Team- / Gruppenleiter ...

- wickeln die jeweiligen Teamaufgaben selbststéndig
und eigenverantwortlich ab

- planen, organisieren und koordinieren die Tea-
maufgaben

- teilen Mitarbeiter ein, weisen sie ein und leiten sie an
bzw. fuhren die Mitarbeiter; wirken bei der Auswahl
der Mitarbeiter mit

- arbeiten operativ bei den jeweiligen Teamaufgaben
mit

- kontrollieren die Zielerreichung, haben Geschdafts-
und Ergebnisverantwortung fur die Teamaufgaben

- kommunizieren mit den Abteilungs- und Bereichs-
leitern sowie ggf. der Geschdaftsfiuhrung und mit
Geschdaftspartnern, Behérden usw.

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

Beschreibung

Team- bzw. Gruppenleiter sind innerhalb einer Abtei-
lung fur die selbststdndige Abwicklung eines definier-
ten Aufgabenbundels verantwortlich. Sie planen und
organisieren die Umsefzung der Aufgaben, teilen die
ihnen zugeordneten Mitarbeiter ein, weisen sie an
bzw. fihren sie und arbeiten selbst an der Umsetzung
der Aufgaben mit. Sie kontrollieren die Umsetzung/Er-
fullung der Aufgaben und verantworten die Ergebnis-
se gegenuber ihren Vorgesetzen und ggf. der Ge-
schaftsfuhrung.

Referenzfunktion
Bereichsleitung

Tatigkeiten

Bereichsleiter ...

- fUhren ihren jeweiligen Fachbereich selbststandig
und eigenverantwortlich

- planen, organisieren und koordinieren die Bereich-
saufgaben

- organisieren Abteilungen und Teams/Gruppen fur
abgrenzbare Aufgabenbereiche innerhalb des
Fachbereiches

- fuhren die Personalplanung, Mitarbeiterauswahl
durch und fuhren die Mitarbeiter

- fUhren Besprechungen mit Abteilungsleitern,
Teamleitern sowie mit der Geschaftsfuhrung und mit
Geschaftspartnern, Behérden usw. durch

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

- sind far Budgetierung, Confrolling und Reporting
des Fachbereiches verantwortlich

- haben die Geschdafts- und Ergebnisverantwortung
fur den Fachbereich

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

Beschreibung

Bereichsleiter fUhren und verantworten einen Fachbe-
reich innerhalb eines Unternehmens. Sie organisieren
die Abfeilungen innerhalb ihres Fachbereiches, sind
far die Personalplanung, Mitarbeiterauswahl und
-fihrung verantwortlich und koordinieren die Aufga-
benerfullung zwischen den eigenen Abteilungen und
Abteilungen anderer Fachbereiche. Sie planen und
budgetieren die Aufgaben des Bereiches und kontrol-
lieren und verantworten die Zielerreichung.

2.5. ARBEITSWELT 5: LOGISTIK

Referenzfunktion
Warentbernahme

Tatigkeiten
Warenltbernehmer ...

- Ubernehmen Waren und kontrollieren den Eingang

- Ubernehmen und kontrollieren Lieferpapiere

- fuhren die Erstkontrolle (Qualitat) durch, stellen
oberfléchliche Schaden, Verpackungsschéaden fest
und reklamieren die Mdangel

- nehmen die Zubuchungen im Warenwirtschaftssys-
tem vor

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

- etikettieren die Ware
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Beschreibung

WarenUbernehmer Gbernehmen Waren, kontrollieren
sie am Eingang auf Vollstandigkeit, Qualitadt und
oberflachliche Schaden und reklamieren gegebenen-
falls die Waren. Sie iUbernehmen und kontrollieren Lie-
ferpapiere und nehmen die Zubuchungen im Waren-
wirtschaftssystem vor. Sie etikeftieren ggf. die Ware
und veranlassen die Einlagerung oder nehmen sie
selbst vor.

Ziel
Einlagerung ordnungsgemdfer (bestellkonformer)
Ware ins Warenlager

Anhénge



Referenzfunktion
Betriebslogistikkauffrau

Tatigkeiten
Betriebslogistikkaufméanner ...

- organisieren und Uberwachen die Logistikkette und
steuern automatisierte Abldaufe

- organisieren und Uberwachen die Kommissionie-
rungsvorgdnge

- organisieren die Einlagerung, Umlagerung, Ausla-
gerung der Waren

- kontrolliert die erforderlichen Lagerbedingungen

Uberschneidungen
keine, arbeitswelftypisch - enger Kontakt zu Einkauf
und Verkauf

Beschreibung

Betriebslogistikkaufménner planen und steuern die
logistischen Abldaufe im Unternehmen. Sie organisie-
ren die Ein-, Um- und Auslagerung der Waren und
kontrollieren die notwendigen Bedingungen fur Lage-
rung und Transport. Weiters prifen sie die Qualitat der
Waren, Uberwachen den Lagerbestand und veranlas-
sen erforderlichenfalls Bestellvorgénge.

Ziel
ordnungsgemdRe Lagerung und Bereitstellung der
Waren im Unternehmen

Referenzfunktion
Supply Chain Management / Warenflussleitung

Tatigkeiten
Supply Chain Manager / Warenflussleiter ...

- fuhren die logistische Planung und Kontrolle des
gesamten Warenflusses von der Anlieferung uber

die innerbefriebliche Disposifion bis zur Verteilung
durch

- werten regelmagig Lieferfahigkeitsdaten, Fehimen-
gen, Lagerkennzahlen aus und bereiten die Daten
auf

- prufen die Bestell- und Lieferrhythmen

- bewerten die Lieferanten und wahlen sie aus, fihren
Lieferantengesprdche 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 kostengulnstig als auch
zeiflich optimal erfolgt. Sie Uberwachen Lieferzeiten,
berechnen die optimalen Lagerbestdnde und tau-
schen sich dafur sowohl mit den Mitarbeitern in Ein-
kauf (Disponenten), Verkauf und in der Logistik aus.
Sie berechnen Lagerkennzahlen und besprechen mit
Lieferanten Moglichkeiten zur Optimierung der Liefer-
situation.

Ziel

bildet die Schnittstelle zwischen Einkauf, Lieferanten,
Logistik und Vertrieb und gewdhrleistet Bereitstellung
der richtigen Menge an Waren zum richtigen Zeit-
punkt am richfigen Ort

2.6. ARBEITSWELT 6: TECHNISCHER DIENST

Referenzfunktion
Haustechnik

Tatigkeiten
Haustechniker ...

- stellen haustechnische Einrichtungen wie Heizungs-,
Luftungs- und Klimaanlagen, Aufzugsanlagen,
Alarm- und Sicherheitsanlagen ein und kontrollieren
sie

- fuhren einfache Warfungs- und Reparafurarbeiten
durch

- beauftragen Wartungs-, Reparafur- sowie Reini-
gungsdienste

- organisieren und koordinieren gréfsere Servicear-
beiten

- ggf. Alarmbereitschaft

Anhénge

Beschreibung

Haustechniker fuhren kleinere Wartungs- und Repa-
rafurarbeiten selbst durch und organisieren und koor-
dinieren groer angelegte Servicearbeiten. Sie beauf-
tragen Wartungs-, Reparatur- und Reinigungsdienste
und fuhren alltédgliche Arbeiten an der Befriebs- und
Buroausstattung durch.

Ziel

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

Tatigkeiten
Betriebsanlagentechniker ...

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

- fuhren elektronische Fehlersuche und -analyse
durch

- beheben Fehler und Defekte selbststdndig

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 fihren diese
dann entweder selbststéindig durch oder veranlassen
sie.

Ziel
reibungsloser Befrieb komplexer technischer Be-
triebsanlagen

Referenzfunktion
Kundendienst/-technik

Tatigkeiten
Kundendienst/-techniker ...

- montieren insb. technische Gerate beim Kunden und
schlieken die Gerate an (z. B. Strom-, Wasser-, Sa-
tellitenanschlisse) und prufen die ordnungsgemdfe
Funktionsweise

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

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

- stellen den Kunden passende Zusatzproduktfe vor,
informieren Uber die Anwendungsmoglichkeiten
und verkaufen diese Produkte

Beschreibung

Kundendienst/-techniker schlieken vor allem techni-
sche Gerdate beim Kunden an, fihren 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 tber den
korrekten Betrieb und die richtige Pflege und Wartung
von Produkten.

Ziel
Sicherung der Kundenbindung und Kundenzufrieden-
heif und Erméglichung von Zusatzverk&ufen
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Referenzfunktion
Bautechnik / Planung

Tatigkeiten

Bautechniker / Planer ...

- planen und entwickeln Projekte

- kalkulieren Projekte, koordinieren Baustellen

- schreiben Projekte aus, vergeben Auftrége und
Uberwachen Auftragnehmer und Professionisten

- befreuen die Ausfihrungsarbeiten

- fuhren Abrechnungen und Nachkalkulationen
durch

Beschreibung

Bautechniker sind fir den Neu- und Umbau von Filia-
len und/oder Innenraumgestaltung verantwortlich.
Sie vergeben Auftréige an Professionisten. Sie planen
und kalkulieren solche Bauprojekte, anschliefend ko-
ordinieren und steuern sie die Ausfuhrung auf der
Baustelle. Nach Fertigstellung des Baus, rechnen sie
die Kosten ab und kalkulieren sie nach. Sie planen
und koordinieren die nachfragliche Einrichtung ins-
besondere von Heizungs-, Luffungs-, Klima-, Auf-
zugs-, Alarm- und Sicherheitsanlagen. Dafur erstellen
sie Zeit- und Kostenpldane und wahlen Angebote tech-
nischer Anbieterfirmen aus.

Ziel
bautechnische Projektentwicklung zur opfimalen Ge-
staltung der baulichen Infrastruktur

Referenzfunktion
Immobilienmanagement (Anlagen-/ Liegenschafts-
management)

Tatigkeiten

Immobilienmanager (Anlagen-/Liegenschaftsmana-

ger) ...

- kontrollieren und Gberwachen Miefzinsabrechnun-
gen, verhandeln Mietvertrdge und schlieken sie ab,
fuhren VergebUhrungen durch

- suchen neue Bestandsobjekte, besichtigen mégliche
neue Liegenschaften

- stellen eventuelle Schdden an den Bestandsobjekten
fest, beauftragen Professionisten mit der Instand-
setzung, kontrollieren die Arbeiten der Professionis-
ten

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

- Uberprufen die Einhaltung der vereinbarten Leis-
tungen aus den Mietvertrage (z. B. Mullentsorgung,
Schneerdumung)

Beschreibung

Immobilienmanager suchen neue Immobilien fur das
Unternehmen und besichtigen sie. Sie verhandeln
Mietvertrdge und schlieRen sie ab. Sie konfrollieren
und Uberwachen die Abrechnungen des Mietzinses
sowie der Betriebskosten und zahlen diese. Sie verwal-
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ten die Immobilien, begutachten sie auf Schéaden und
Uberpruft die Einhaltung der vereinbarten Leistungen
aus den Mietvertragen.

Ziel
kunden- und mitarbeiteraddquate Gebrauchsféahig-
keit der Bestandsobjekte

Referenzfunktion
Qualitadtsmanagement

Tatigkeiten
Qualitatsmanager ...

- 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

- prufen Frische, Zusammensetzung, Herkunft

- stellen Liefer-, Lager- und Verkaufsbedingungen im
Hinblick auf Qualitatsstandards sicher

- legen Manipulationsablaufe fur ,kritische” Waren
fest und definieren diese

- schulen Mitarbeiter, die mit diesen Waren zu tun
haben

Uberschneidungen

Qualitatsmanger kénnen grundsafzlich in allen Ar-
beitsweltfen in untferschiedlichen Zusammenhdngen
vorkommen.

Beschreibung

Qualitatsmanager kontrollieren und prifen die Quali-
tat von Produkten — besonders im Frische-, Gesund-
heifs- und Gefahrengutbereich - auf die erforderliche
und erwartete Qualitat. Sie werten die gewonnen Da-
ten aus, enftwickeln Qualitatsstandards und Maflnah-
men, damit die Waren diese Standards nachhaltig er-
fallen kénnen. AuRerdem schulen sie Mitarbeiter im
Umgang mit den betreffenden Produkten.

Ziel

Gewdhrleistung der erforderlichen und vom Kunden
erwarteten Produktqualitat und Vermeidung von Qua-
litatsverlusten

2.7. ARBEITSWELT 7: IT

Referenzfunktion
Support-Help-Desk

Tatigkeiten
Beschaftigte im Support-Help-Desk ...

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

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

- bieten Lésungen innerhalb des eigenen Kompe-
tenzbereiches an bzw. beauffragen Experten mit der
Problembehandlung

- fUhren erforderliche Schulungen durch

Beschreibung

Beschaftigte im Support-Help-Desk unterstitzen 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

Anhénge

Referenzfunktion
EDV-Technik

Tatigkeiten

EDV-Techniker ...

- planen die erforderliche Hardware-Ausstattung und
wdhlen sie gemdafR den Vorgaben aus

- besorgen, verteilen und installieren die Gerate

- richten die Arbeitsplafze ein und verkabeln sie

- installieren die benofigte Soffware und geben den
Mitarbeitern eine Ersteinschulung

- fUhren Reparaturen und Anpassungen an der
Hardware durch

Beschreibung

EDV-Techniker planen die Ausstattung der Hardware
und wdhlen sie aus. Sie beschaffen die Hardware,
richten sie am Arbeitsplatz ein, verkabeln sie und in-
stallieren die notwendige Software, etwa Befriebssys-
teme. Aukerdem flhren sie Reparafturen und Anpas-
sungen der Hardware vor.

Ziel
Bereitstellung der erforderlichen funkfionierenden
EDV-Arbeitsplatze
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Referenzfunktion
Programmierung - Datenbank-/Softwareentwicklung

Tatigkeiten
Programmierer - Datenbank-/Softwareentwickler ...

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

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

- programmieren (bauen) Zugriffsberechtigungen

- erstellen Programmbeschreibungen und Userguides
und schulen Support und Help-Desk-Angestellte

Beschreibung

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

Ziel
Bereitstellung und Anpassung unternehmensspezifi-
scher Softfwarelésungen

Referenzfunktion

Systemadministration — Nefzwerktechnik - Datenban-
kadministration

Tatigkeiten
Systemadministratoren — Netzwerktechniker - Daten-
bankadministratoren ...

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

- fuhren laufende Datenverwaltung und Datensiche-
rung durch, betreuen Datenbanksysteme

- spielen Softwareprogramme ein

- spielen Updates ein

- richten Datensicherheits- und Datenschufzvorkeh-
rungen ein

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

- analysieren und beheben Fehlermeldungen und
Betriebsstérungen
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Beschreibung

Systemadministratoren — Netzwerktechniker - Daten-
bankadministratoren richten Computersysteme und
Computernetzwerke ein und betreuen sie laufend.
Sie planen die erforderlichen Serverkapazitaten, die
Netzwerkstrukturen und legen Berechtigungen fest.
Sie berafen das Management in der Anschaffung
von neuen Systemen, fihren Wartungsarbeiten durch
und beheben Fehler. Sie gewdhrleisten die laufende
Datensicherung, stellen Internetzugénge her und tref-
fen Sicherheifs- und Datenschufzvorkehrungen.

Ziel

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

Referenzfunktion
Projekfmanagement

Tatigkeiten

Projektmanager ...

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

- verhandeln Projekiziele, gestalten den Projektab-
lauf, einzelne Projektschritte, Projektetappen und
Teilleistungsziele usw., definieren und erldautern sie

- stellen Projektteams zusammen, teilen Projektmitar-
beiter ein und koordinieren sie

- erarbeiten Terminpléne, Ablaufpléane, Kostenpléne,
Meilensteine usw. und konftrollieren sie laufend

- bereiten Projekt-Kennzahlen fur die Geschaftslei-
tung auf und prdsentieren sie

Uberschneidungen
kann grundsatzlich in allen Arbeitswelten vorkommen

Beschreibung

Projektmanager wirken angefangen von der Planung
und Konzeption bis zur organisatorischen Durchfih-
rung der Projekte mit und beachten dabei die von
der Geschaftsleitung vorgelegten Vorgaben und Zie-
le. Zu ihren wichtigsten Aufgaben zdahlen die Projekt-
planung, die laufende Kontrolle des Projekifortschritts
und der Zielerreichung, die Einsafzplanung und Do-
kumentation sowie die Fuhrung des Projektteams.

Ziel
Abwicklung von (IT-)Projekten im Rahmen der Zielset-
zung sowie der geplanten Fristen und Kosten

Anhénge



ANHANG 6) AUSBILDUNGSORDNUNG ZUM/ZUR EINZELHANDELSKAUFMANN/-FRAU

BUNDESGESETZBLATT

fir die Republik Osterreich

Jahrgang 2015
Ausgegeben am 26. Mai 2015
Teil 1l

113. Verordnung: Einzelhandel-Ausbildungsordnung

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

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

Lehrberuf Einzelhandel
§ 1. (1) Der Lehrberuf Einzelhandel ist mit einer Lehr-

zeit von drei Jahren und folgenden Schwerpunkten
eingerichtet:

[y

Allgemeiner Einzelhandel,
Baustoffhandel,
Einrichtungsberatung,

Eisen- und Hartwaren,
Elektro-Elektronikberatung,
Feinkostfachverkauf,
Gartencenter,

Kraftfahrzeuge und Ersaftzteile,
Lebensmittelhandel,
Parfumerie,

. Schuhe,

12. Sportartikel,

13. Telekommunikation,

14. Textilhandel,

15. Uhren- und Juwelenberatung.

VN O~ WN
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(2) Aufbauend auf die Inhalte des Schwerpunktes All-
gemeiner Einzelhandel ist maximal die Ausbildung in
einem der Schwerpunkte gemafs Z 2 bis Z 15 méglich.

(3) In den Lehrvertragen, Lehrzeugnissen, Lehrab-
schlussprifungszeugnissen und Lehrbriefen ist der
Lehrberuf in der dem Geschlecht des Lehrlings ent-
sprechenden Form (Einzelhandelskaufmann oder Ein-
zelhandelskauffrau) zu bezeichnen.

Anhénge

(4) Die Schwerpunktausbildung ist jedenfalls im Lehr-
vertrag durch einen entsprechenden Hinweis neben
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 selbststdndigen Unterneh-
men mit unterschiedlichen GroRken, Betriebsformen
und Sortimenten, wobei

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

3. Daruber hinaus steuern sie den Waren- und Daten-
fluss in beratungs- und selbstbedienungsorientier-
ten Befrieben und

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

Berufliche Handlungskompetenzen

§ 3. (1) Mit dem positiven Abschluss der Lehrab-
schlussprifung und der Berufsschule untfer Berlck-
sichtigung von § 23 und § 27 Berufsausbildungsgesetz
(BAG) verfugt der/die Einzelhandelskaufmann/frau
Uber folgende zentrale berufliche Handlungskompe-
tenzen. Diese umfassen jeweils eine fachliche, metho-
dische, personale und soziale Dimension. Sie befdahi-
gen den/die Einzelhandelskaufmann/frau in sei-
nem/ihrem Beruf selbststdndig und eigenverantwort-
lich zu handeln.

1. Allgemeiner Einzelhandel:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau - Schwerpunkt
Allgemeiner Einzelhandel
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a) plant im Bewusstsein fur die Wichtigkeit von le-
bensbegleitendem Lernen seine/ihre (weitere)
Aus- und Weiterbildung fur seinen/ihren indivi-
duellen beruflichen und persénlichen Erfolg,

b) entwickelt durch Selbstreflexion persénliche Star-
ke,

c) bildet sich anhand der gesellschaftlichen und
wirtschaftlichen Vorgénge eine eigene Meinung
und Position,

d) kann die Bedeutung eines gepflegten Erschei-
nungsbildes des Verk&ufers oder der Verkduferin
erkldaren,

e) kann mit Kunden und Kundinnen unter Berlck-
sichtigung einschladgiger Kommunikations- und
Feedbackregeln in Dialog freten, sie informieren
und beraten,

f) verkauft Waren und Dienstleistungen unter Einsatz
seiner/ihrer Warenkenntnisse und bietet Service-
leistungen an,

g) nimmt Bestellungen und Kundenauftrége entge-
gen und wickelf diese ab,

h) kann die Grundlagen von Garantie und Gewdhr-
leistung erklaren,

i) nimmt Reklamationen entgegen und behandelt
diese,

i) kennt die Bedeutung einer nachhaltigen, ékologi-
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 Warenbesténde, zeich-
net Ware aus und lagert diese,

m) platziert und présentiert Waren im Verkaufsraum
und wirkt bei Maknahmen der Verkaufsforderung
mif,

n) bedient die Kassa und fuhrt Kassaabrechnungen
durch,

o) wertet Kennziffern und Statistiken fur die Erfolgs-
kontrolle aus und leitet Magnahmen daraus ab,

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

q) sefzt Informations- und Kommunikationstechniken
ein,

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, verfugt der/die Einzelhandels-
kaufmann/frau Uber nachstehende zusatzliche beruf-
liche Handlungskompetenzen:

2. Baustoffhandel:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau - Schwerpunkt
Baustoffhandel
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a) liest Bauplane in Hinblick auf die fachgerechte
MengenUbermittlung und Verwendung von Baus-
toffen,

b) informiert Gber die Eigenschaften und Einsatzmég-
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 hinsicht-
lich der technischen Eigenschaffen und der An-
wendungsmadglichkeiten,

e) holt Angebote auf Grund spezieller Kundenwin-
sche und Baupldne ein.

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

a) liest Baupldane hinsichtlich einer moéglichen Ein-
richtungsgestaltung und gestaltet Skizzen und Ein-
richtungspldne gemafR Kundenwiinschen,

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

c) wirkt bei der Einholung von Angeboten auf Grund
spezieller Kundenwtinsche und Einrichtungspldne
mit,

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

e) entwickelt Einrichtungsideen unter Berucksichti-
gung von Funkfion, Form und Farbe.

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

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

b) berat Heimwerker/innen sowie gewerbliche Ab-
nehmer/innen und bietet fachliche Hilfestellung
an,

c) informiert Uber den Brandschutz, die Brand-
schutzklassen sowie Uber Versicherungswerte,

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

e) wirkt bei der Vermietung von Arbeitsmaschinen
und Gerdaten mif.

5. Elektro-Elektronikberatung:

Der/die Einzelhandelskaufmann/frau - Schwerpunkft

Elektro-Elektronikberatung

a) kann Gebrauchsanweisungen und Anleitungen fur
die Montage und Inbefriebnahme umsetzen,
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b) wirkt bei der Beschaffungsplanung unter Bertck-
sichtigung neuer Technologien und Trends sowie
der Produktzyklen und der Preisentwicklung mit,

c) berat bei der Produktauswahl vor allem hinsicht-
lich der technischen Eigenschaften, der Einstellun-
gen, der Anwendungsmaoglichkeiten und der Inbe-
triebnahme,

d) informiert Uber die bei der Produktverwendung
einzuhaltende Sicherheitsvorschriften vor dem Hin-
tergrund der Regelungen der Produkthaftung,

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

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

a) kontrolliert Wareneingdnge unter BerUcksichti-
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-
tungsmaoglichkeit,

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

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

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

f) garniert und stellt kalte und warme Imbissartikel
her,

g) wirkt bei Maknahmen der Lebensmittelhygiene mit.

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

a) wirkt bei der Beschaffungsplanung unter Beruck-
sichtigung des Kundenkreises, saisonaler und re-
gionaler Erfordernisse, der Verkaufsschwerpunkte
und des Marktsegments des Lehrbetriebs mif,

b) kontrolliert Wareneingdnge unter Berucksichti-
gung der Qualitat und des Aussehens der Pflanzen,

c) informiert Gber Eigenschaften, Standortanspriche,
PflegemaRlnahmen der Pflanzen sowie tUber gart-
nerische Gestalfungsmoéglichkeiten,

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 Zubehoér mit,
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b) informiert GUber Fahrzeugtechnologien, insbeson-
dere deren Umwelf- und Sicherheitsaspekte und
Betriebskosten bzw. Restwert,

c) erstellt Angebote auf Grund spezieller Kundenwiin-
sche,

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

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

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

a) kontrolliert Wareneing&nge unter BerUcksichti-
gung der Qualitat, Haltbarkeit und Frische sowie
des Aussehens der Nahrungs- und Genussmittel,

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

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

d) prdasentiert das betriebliche Warensortiment ver-
kaufsgerecht und informiert Gber Aktionen und Er-
gdnzungsartikel,

e) stellt Waren zusammen und verpackt diese gemaf
Kundenwlnschen,

f) wirkt bei Manahmen der Lebensmittelhygiene mit.

10. Parfimerie:
Der/die Einzelhandelskaufmann/frau — Schwerpunkt
Parfimerie

a) wirkt bei der Beschaffungsplanung unter Berick-
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) berdt bei der Produktauswahl hinsichtlich Parfums,
Gesichts- und Korperpflegeprodukte und infor-
miert Uber deren Zusammensetzung und Wir-
kungsweise,

d) berat Uber Make-Up hinsichtlich Stil, Farbe, Mode-
trends, Zusammensefzung 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 Berlck-
sichtigung aktueller Modetrends, Designerlinien
und saisonaler und regionaler Erfordernisse mit,

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

c) berdat bei der Produktauswahl vor allem hinsicht-
lich Farbe, Stil und Funktion unter Berlcksichti-
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gung modischer Einflisse und Trends und infor-
miert Uber Materialien, Vertraglichkeit und Pflege
der Schuhe,

d) informiert Uber Schuhtypen unter BerUcksichti-
gung der gesundheitlichen Aspekte und der Ana-
tomie des Fufes,

e) bietet modische Kombinationen, Accessoires und
Zubehor an,

f) fuhrt 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 hinsicht-
lich Farbe, Stil und Funktfion unter Berulcksichti-
gung modischer Einflisse und Trends und infor-
miert Uber Materialien, Vertraglichkeit und Pflege
der Textilien,

c) informiert Gber die richtige Verwendung von Sport-
gerdaten 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) berdat Gber die fur die verschiedenen Sportarten
addaquaten Schutzausristungen.

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

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

b) bearbeitet branchenutbliche Kundenanliegen (zB
SIM-Karten tauschen, Sperren, Reparaturannah-
men, Auskunft Gber Tarife und Einzelgesprdchs-
nachweise usw.),

c) berat bei der Produktauswahl und informiert Gber
grundlegende technische Enftwicklungen und die
Trends der angebotenen Warengruppen sowie
Uber das entsprechende Zubehor,

d) informiert Uber Verbindungselemente unter Be-
racksichtigung der Anschlussméglichkeiten,

e) bietet Zusatzverkdufe 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
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a) wirkt bei der Planung der Warenbeschaffung unter
Berucksichtigung aktueller Modetrends, Designer-
linien, saisonaler und regionaler Erfordernisse mift,

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

c) berdat bei der Produktauswahl vor allem hinsicht-
lich Farbe und Stil unfer Berucksichfigung modi-
scher Einflisse und Trends sowie Uber die Zusam-
mensetzung, die Vertraglichkeit und die Pflege
der Textilien und Accessoires,

d) schatzt Kunden und Kundinnen hinsichtlich der
Konfektionsgréfe und des persénlichen Kleidungs-
tils richtig ein,

e) fuhrt Mehrkundenberatung durch.

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

a) berat bei der Produktauswahl vor allem hinsicht-
lich Stil und Funktfion unter Berlcksichtigung modi-
scher Einflusse und Trends,

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

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

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

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

16. Digitaler Verkauf:
Der/Die Einzelhandelskaufmann/frau mit dem zusatz-
lichen Schwerpunkt Digitaler Verkauf

a) kann die Einsatzméglichkeiten von mobilen Endge-
raten im Rahmen der Verkaufstatigkeit abschatzen,
ist sich aber auch der Risiken der digitalen Welt be-
wusst,

b) kann mobile Endgerdte bei seinen/ihren Verkaufs-
und Beratungsgesprdchen kunden- und bedarfs-
gerecht einsetzen,

c) nutzt mobile Endgerate beim Anbieten von Ergén-
zungs- und Ersatzartikeln und anderer betriebli-
cher Serviceleistungen,

d) weifs mit Retouren aus dem Multi-Channel-Selling
(Online kaufen - Offline retournieren) umzugehen,

e) wirkt beim Beantworten von online-Anfragen im
Rahmen seines/ihres Tatigkeitsbereiches mit.

Die detaillierten Inhalte der Ausbildungsordnung kén-
nen online unter www.ris.bka.gv.at abgerufen werden.
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ANHANG 7) RELEVANTE LEHRABSCHLUSSPRUFUNGSERSATZE

Abgelegte Lehrab-
schlusspriafung im

Ersetzte Lehrabschlussprifung im Lehrbe-
ruf bzw in den Lehrberufen

Abgelegte Lehrab-
schlusspriafung im

Ersetzte Lehrabschlusspriufung im Lehrbe-
ruf bzw in den Lehrberufen

theks- und Infor-
mationsassisten-
tIn

Buch- und Medienwirtschaft-
Buch- und Pressegrofshandel
Buch- und Medienwirtschaft-
Verlag

Burokaufmann/-frau

Einzelhandel -
Digitaler Verkauf
(AV)

Lehrberuf Lehrberuf
Buch- und Medienwirtschaft- Einzelhandel - Foto- und Multimediakaufmann/
. o Buch- und Musikalienhandel Baustoffhandel -frau
Archiv-, Biblio-

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Bankkaufmann/
-frau

BlUrokaufmann/-frau

Einzelhandel -
Einrichfungsbe-
ratung

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Betriebsdienst-
leistung

BlUrokaufmann/-frau

Betriebslogistik-
kaufmann/-frau

BlUrokaufmann/-frau

Einzelhandel -
Eisen- und Hart-
waren

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

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

Archiv-, Bibliotheks- und Infor-
mationsassistentin

Buch- und Medienwirtschaft-
Buch- und Pressegrofshandel
Buch- und Medienwirtschaft-
Verlag

Burokaufmann/-frau
Einzelhandel - alle Schwerpunkte
Grofshandelskaufmann/-frau

Einzelhandel -
Elektro-Elektro-
nikberafung

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Einzelhandel -
Feinkostfachver-
kauf

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Einzelhandel -
Gartencenter

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Buch- und Me-
dienwirtschaft-
Buch- und Pres-
segrofshandel

Archiv-, Bibliotheks- und Infor-
mationsassistentin

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

Blrokaufmann/-frau
Einzelhandel - alle Schwerpunkte
Grofshandelskaufmann/-frau

Einzelhandel -
Kraftfahrzeuge
und Ersafzteile

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Einzelhandel -
Lebensmittel-
handel

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Einzelhandel -

Foto- und Multimediakaufmann/

Buch- und Me-
dienwirtschaft-
Verlag

Archiv-, Bibliotheks- und Infor-
mationsassistentin

Buch- und Medienwirtschaft-
Buch- und Musikalienhandel
Buch- und Medienwirtschaft-
Buch- und Pressegrofshandel
Burokaufmann/-frau
Einzelhandel - alle Schwerpunkte
GroRhandelskaufmann/-frau

Schwerpunkt
. . -frau
ParfUmerie
Einzelhandel - Foto- und Multimediakaufmann/
Schwerpunkt —frau
Schuhe
Einzelhandel - Foto- und Multimediakaufmann/
Schwerpunkt

Sportartikel

-frau

Einzelhandel -
Telekommunika-
tion

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Drogistin

Einzelhandel - alle Schwerpunkte

Einzelhandel -
Textilhandel

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

E-Commerce-
Kaufmann/-frau

BlUrokaufmann/-frau

EDV-Kaufmann/
-frau

Einzelhandel - alle Schwerpunkte

Einzelhandel -
Uhren- und Ju-
welenberatung

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Einkauferln

Betriebslogistikkaufmann/-frau
Burokaufmann/-frau
Grofshandelskaufmann/-frau

Finanz- und
Rechnungswe-
senassistenz

BUrokaufmann/-frau

Einzelhandel -
Allgemeiner Ein-
zelhandel

Foto- und Multimediakaufmann/
-frau

Finanzdienstleis-
tungskaufmann/
-frau

BlUrokaufmann/-frau
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Abgelegte Lehrab-
schlusspriafung im

Ersetzte Lehrabschlussprifung im Lehrbe-
ruf bzw in den Lehrberufen

Abgelegte Lehrab-
schlusspriafung im

Ersetzte Lehrabschlusspriufung im Lehrbe-
ruf bzw in den Lehrberufen

Lehrberuf Lehrberuf

Foto- und Multi- Rechtskanzleias- Birokaufmann/-frau
mediakauf- Einzelhandel - alle Schwerpunkte sistentin

mann/-frau Reiseburoassis- BlUrokaufmann/-frau
GroRhandels- tentln

kaufmann/-frau

BlUrokaufmann/-frau

Hotel- und Gast-
gewerbeassis-
tentln

BUrokaufmann/-frau

Hotelkaufmann/
-frau (AV)

BUrokaufmann/-frau
Hotel- und Gastgewerbeassis-
tentln

Immobilienkauf-
mann/-frau

BlUrokaufmann/-frau

Industriekauf-
mann/-frau

BlUrokaufmann/-frau

Medizinproduk-
tekaufmann/
-frau

Einzelhandel - alle Schwerpunkte

Mobilitétsservice

BlUrokaufmann/-frau

Personaldienst-
leistung

Burokaufmann/-frau

Speditionskauf-
mann/-frau

BlUrokaufmann/-frau

Speditionslogis-
tik

BlUrokaufmann/-frau

Sportadministra-
fion

BlUrokaufmann/-frau

Steuerassistenz

BlUrokaufmann/-frau

Versicherungs-
kaufmann/-frau

BlUrokaufmann/-frau

Verwaltungsas-
sistentIn

BlUrokaufmann/-frau

Waffen- und
Munitionshdand-
lerin

Einzelhandel - alle Schwerpunkte

Stand: 1.1.2022
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ANHANG 8) ERLASS DES BMWFJ NACH § 34a BAG

An die Lehrlingsstellen der Wirtschaftskammern

Gleichhaltung von schulischen Ausbildungsabschliissen mit facheinschlégigen Lehr-
abschlussen gemaf § 34a BAG

Sehr geehrte Frau Lehrlingsstellenleiterin, sehr geehrte
Lehrlingsstellenleiter,

§ 34a BAG legt hinsichtlich der in der Bestimmung ge-
nannfen Rechfsgebiete bei erfolgreichem Abschluss
einer berufsbildenden (mind. dreijahrigen) mittleren
oder héheren Schule dieselben Rechtswirkungen wie
bei Ablegung der Lehrabschlussprifung in einem
facheinschlagigen Lehrberuf fest:

.Far den Bereich der beruflichen Qualifikationen, des
Arbeitsrechtes einschliefslich der Kollektivvertrége sowie
des Sozialversicherungsrechtes gilt das Prifungszeug-
nis, mit dem der erfolgreiche Abschluss einer mindestens
dreijghrigen berufsbildenden mittleren Schule, einer
mindestens dreijéghrigen land- und forstwirtschaftlichen
Fachschule, einer berufsbildenden héheren Schule oder
deren Sonderformen einschlieglich der Schulversuche
nachgewiesen wird, zumindest als Nachweis einer mit ei-
ner facheinschldgigen Lehrabschlusspriifung abge-
schlossenen beruflichen Ausbildung.”

Aus Wortlaut und Intention dieser Regelung ergibt sich
somit die rechtliche Wirkung, dass die Vereinbarung
einer (Rest)Lehrzeit fir Absolventen einer der genann-
ten berufsbildenden Schulen in einem in den Ausbil-
dungsinhalfen gleichartigen Lehrberuf nicht zulassig
ist.

Der Antritt zur Lehrabschlussprufung (auf freiwilliger
Basis) bleibt allerdings méglich, um den Nachweis
der beruflichen Qualifikationen auch auf diese Weise
erbringen und ein Lehrabschlussprifungszeugnis er-
halten zu kénnen. Diese Auslegung wird durch den
Bericht des Handelsausschusses in Zusammenhang
mif der Berufsausbildungsgesetz-Novelle BGBI. Nr.
23/1993 (877 der Beil. zu den Sten. Prot. des NR XVIII.
GP) bestatigt, demgemafk § 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-
klarheif bei der Anwendung des § 34a BAG. Sie bezieht
sich auf technisch-gewerbliche, kaufmd&nnische und
humanberufliche und Schulen.

Die Lehrlingsstellen haben daher im Falle der Anmel-
dung eines Lehrvertrages mif einem Absolventen einer
der in der Liste angefuhrten Schulen Uber einen ent-

Anhénge

sprechenden Lehrberuf die Eintragung des Lehrver-
trages gemafk § 20 Abs. 3 lit. a BAG zu verweigern.

1. Technische und gewerbliche Schulen

5-jahrige Hohere Lehranstalt fur

Lehrberuf

Elektronik u. technische
Informatik

Elektronik - Angewandte
Elekfronik

Informatik

Informationstechnologie
- Informatik

Informationstechnologie

EDV-Systemtechnik

Bautechnik

Maurer/in

Gebdudetechnik

Installations- und
Gebdudetechnik

Elektrotechnik

Elektrotechnik

Innenraumgestaltung u.
Holztechnik

Tischlerei

Maschinenbau

Metalltechnik - Maschi-
nenbautechnik

Grafik- und Kommunika-
fionsdesign

Medienfachmann/frau -
Mediendesign

Textildesign

Bekleidungsgestaltung

Mechatronik

Mechatronik

Chemie/Chemieinge-
nieurwesen

Chemielabortechnik

Werkstofftechnik

Werkstofftechnik

Kunststofftechnik

Kunststofftechnik

EDV- und Organisation

EDV-Systemtechnik

Fachschule fur Lehrberuf
Bautechnik und Bauwirt- | Maurer/in

schaft

Tischlerei Tischlerei

Elektrotechnik Elektrotechnik

Elekfronik Elektronik - Angewandte

Elektronik

Maschinenbau-Ferti-
gungstechnik

Metalltechnik - Maschi-
nenbautechnik

Maschinen- und Anla-
gentechnik

Metalltechnik - Maschi-
nenbautechnik

Maschinen- und Kraft-
fahrzeugtechnik

Kraftfahrzeugtechnik

Chemische Technologie
und Umwelttechnik

Chemielabortechnik
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nikationstechnik

— Technik

Malerei und Gestaltung

Maler/in und Anstrei-
cher/in

Chemische Betriebstech-
nik

Chemielabortechnik

2. Kaufménnische Schulen

Fachschule fur Lehrberuf Fachschule fur Lehrberuf
Mechatronik Mechatronik Fachschule fur wirt- - Restaurantfachmann/
Computer- und Kommu- | Informationstechnologie schaftliche Berufe frau

+ BUrokaufmann/frau

Hotelfachschule

- Hotel- und Gastgewer-
beassistent/in

- Restaurantfachmann/
frau

- Koch/Kéchin

Tourismusfachschule

Hotel- und Gastgewer-
beassistent/in

Schule

Lehrberuf

5-jahrige Handelsaka-
demie (einschlieflich
Schulversuche und Fach-
richtungen)

- BUrokaufmann/frau
- Buchhaltung

3-jahrige Handelsschule

Burokaufmann/frau*)

mif Praktikum , praktische Burotatigkeit”

3. Humanberufliche Schulen

5-jahrige Hohere Lehranstalt fur

Lehrberuf

wirtschaftliche Berufe
einschlieflich Sonderfor-
men und Ausbildungs-
schwerpunkte

- Hotel- und Gastgewer-
beassistent/in

+ Restaurantfachmann/
frau

+ Koch/Kéchin

Tourismus (einschlieflich
Sonderformen und Aus-
bildungsschwerpunkte)

- Hotel- und Gastgewer-
beassistent/in

+ Restaurantfachmann/
frau

+ Koch/Kéchin

- Reiseburoassistent/in

Mode und Bekleidungs-
technik einschliefilich
Sonderformen und Aus-
bildungsschwerpunkte

Bekleidungsgestaltung
Hauptmodul Damenbe-
kleidung

Mode einschlieflich Son-
derformen und Ausbil-
dungsschwerpunkte

Bekleidungsgestaltung
Hauptmodul Damenbe-
kleidung

Gastgewerbefachschule

+ Restaurantfachmann/
frau

+ Koch/Kéchin

- Burokaufmann/frau

Fachschule fir Mode

Bekleidungsgestaltung
Hauptmodul Damenbe-
kleidung

Fachschule fur Sozialbe-
rufe

Betriebsdienstleistungs-
kaufmann/frau

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

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

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

anzuwenden.

Mit freundlichen Grifken
Wien, am 28.02.2013
FUr den Bundesminister:

Mag.iur. Alexander Hélbl, LLM
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ANHANG 9) ERLASS BMB ZUR DURCHFUHRUNG VON PFLICHTPRAKTIKA AN
KAUFMANNISCHEN LEHRANSTALTEN

An alle LSR/SSR fur Wien

Durchfuhrung des Pflichtpraktikums an kaufmdnnischen Lehranstalten (Handelsaka-
demie, Handelsschule, Aufbaulehrgang an Handelsakademien)

Die Schulerinnen und Schuler der miftleren und héhe-
ren kaufmdannischen Lehranstalten (Handelsakade-
mie, Handelsschule, Aufbaulehrgang an Handelsaka-
demien) haben nach den Bestimmungen der Lehrpld-
ne fur die Handelsakademie, die Handelsschule sowie
dem Aufbaulehrgang an Handelsakademien (BGBI. Il
Nr. 209/2014, vom 27. August 2014) ein als Arbeitsver-
haltnis ausgestaltetes Pflichtprakfikum in einem Un-
ternehmen oder in einer Organisafion wahrend ihrer
schulischen Ausbildung, in der unterrichtsfreien Zeit,
zu absolvieren. Dieses dient der Erg&inzung und Ver-
tiefung der in den Unferrichtsgegenstdnden erworbe-
nen Kenntnisse und Ferfigkeiten.

Das Pflichtpraktikum soll weiters Einsicht in soziale Be-
ziehungen sowie befrieblichorganisatorische Zusam-
menhdnge férdern und den Schilerinnen und Sch-
lern einen Einblick in die Arbeitswelt erméglichen. Ne-
ben fachlichen sollen aukerdem soziale und persona-
le 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 Schulerinnen
und Schuler 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 prakfischer
Erfahrung. Die Praktikumszeit kann fur den Aufbau
von beruflichen Netzwerken genutzt werden und er-
leichtert damit den spdateren Berufseinstieg.

Praktika kénnen im In- und Ausland absolviert werden.
Auslandspraktika werden uber das EU- Bildungsfor-
derungsprogramm Erasmus+ (Berufsbildung und Mo-
bilitat, www.bildung.erasmusplus.at) finanziell unter-
statzt.

1. Erstinformation

Die Schulerinnen und Schuler sind Gber das Pflicht-
praktikum moéglichst frihzeitig, zB im Rahmen der
Erstinformation in den Vorschulen durch die Bildungs-
beratung, bei der Anmeldung an der Schule, beim
Aufnahmegesprdch, im Rahmen des Elternabends so-
wie in der Unterrichtsarbeit im |. 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 Schilerin bzw. dem Schler
in Eigenverantwortung, unter Nufzung der eigenen
Netzwerke, zB Eltern, Verwandte, Bekannte, Freunde.

Die Schule wird jedoch angehalten, der Schulerin bzw.
dem Schiuler bei der Suche nach Praktikumsplatzen,
im Rahmen ihrer Méglichkeiten, Unterstitzung anbie-
ten. Dies kann zB durch Nutzen von Kontakten zu Un-
ternehmen, mit denen die Schule in Kooperation steht,
zu Wirtschaftsbetrieben in der ndheren Umgebung, zu
Lieferanten der Schule, zum Eltern- und Absolventen-
verein erfolgen. Offizielle Anldsse (zB Unternehmer-
tag, Girls Day) sowie die Netzwerke mit Wirtschafts-
und Arbeiterkammer bilden weitere Moglichkeiten
der Kontaktaufnahme.

Das Erstellen eines , Praktikums-Pools” in Form einer
Datenbank, in denen Unternehmen bzw. Organisafio-
nen, die Uber Praktikumsplatze verfugen, 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
einschlieglich Ubungsfirma, Projektmanagement und
Projektarbeit” (Handelsschule), unter dem Gesichts-
punkt der Karriereplanung, zu erfolgen.

Die Schulerinnen und Schiler sind vor dem Beginn des
Pflichtpraktikums Uber ihre Rechte und Pflichten als
Praktikantin bzw. Praktikant zu informieren und darauf
hinzuweisen, dass sie sich bei Problemen auch an die
Interessenvertretungen der Arbeitnehmer und Arbeit-
nehmerinnen wenden kénnen.

Kontaktdaten/Links:')

Arbeiterkammer:

Pflichtpraktikumsbroschire Uber Rechte & Pflichten
der Pflichtpraktikantinnen und Pflichtpraktikanten,
Muster-Arbeitsvertrag, Arbeitszeitkalender, Tipps:
www.darbeiterkammer.at/beratung/bildung/schule/
Praktikum.html
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Bewerbungstipps Link zur Broschire ,Bewerbungs-
tipps - Einfach Uberzeugend”: http://www.arbeiter-
kammer.at/service/broschueren/Bildung/bewer-
bungs- tipps_einfach_ueberzeugend.html

Kontakt fur Rechtsberatung: www.arbeiterkammer.at
> links oben ,Bundesland” auswdhlen > rechts oben
,Kontakt” > Bezirksstelle auswdhlen

Gewerkschaft der Privatangestellten, Druck, Journa-
lismus, Papier:

Toolbox mit Infomationsvideos, Powerpointprdasenta-
tionen zu rechtlichen Rahmenbedingungen fur den
Bereich der Pflichtprakfika, Ferialarbeitsverhaltnisse
und Volontariate: www.gpa.at/die-gpa/jugend
Meldestelle fur problematische Praktika, Informatio-
nen Uber problematische Arbeits- bzw. Praktika-Ver-
trdge: www.watchlist-praktikum.at

Die Rechtsberatung der Gewerkschaft der Privatange-
stellten, Druck, Journalismus, Papier ist unter 050301 -

21510 bzw. jugend@gpa.at erreichbar

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

Bundesministerium flir Arbeit, Soziales und Konsu-
mentenschutz:
www.sozidlministerium.at/ > Arbeit > Arbeitsrecht >
Praktikantinnen

Jugendinfostellen:
www.jugendinfos.at

Es wird empfohlen, die administrative Verwaltung des
Praktikums im Klassenverband durch die Klassenvors-
tadndin bzw. den Klassenvorstand durchfihren zu las-
sen. Die Schulerverwaltungssoftware ,Sokrates BUND"
hat eine méglichst einfache Eingabeform vorzusehen.
Das Fiihren einer Ubersicht iber die bereits absolvier-
ten Praxiszeiten, Erinnerung bzw. Mofivation bei feh-
lenden Zeiten gehdéren in den Zusténdigkeitsbereich
der Lehreinnen und Lehrer von , Business Behaviour”
bzw. ,Kundenorientierung und Verkauf”.

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

Nach § 11 Abs. 9 SchUG ist die Schulerin bzw. der
Schuler verpflichtet das Pflichtpraktikum auferhalb
des schulischen Unterrichtes in der vorgeschriebenen
Zeit abzulegen. Das Pflichtprakfikum ist jedenfalls vor
Abschluss der lehrplanmafig letzten Schulstufe zu-
ruckzulegen.

Eine Arbeitsstunde umfasst 60 Minuten.

Erweist sich das Finden eines Praktikumsplatzes als
schwierig, sind unter Einbeziehung der Schulleitung,
der Schulerin bzw. des Schiulers, gegebenenfalls der
Erziehungsberechtigten, der betreuende Lehrperson,
auf Wunsch der Schulerin bzw. des Schilers die Schu-
lervertretung und gegebenenfalls der Schulbehdérde
1. Instanz in einem Gesprach Lésungen suchen. Der
Zeitpunkt des Gesprdaches ist so anzusefzen, dass die
Schulerin bzw. der Schuler in Folge in der Lage ist,
das Pflichtpraktikum vollstdndig zu absolvieren.

3. Zeitdauer

Das Pflichtpraktikum hat fir Schtlerinnen und Schuler
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, sinnvol-
lerweise nach dem Il. Jahrgang bzw. der 2. Klasse,
im Aufbaulehrgang an Handelsakademien nach
dem |. Jahrgang, und moglichst vor Eintritt in den letz-
ten Jahrgang bzw. Klasse zu absolvieren.*) Ausnah-
men im Einzelfall pruft die Schulleitung.

Das Pflichtpraktikum soll in den Hauptferien abgelegt
werden. Bei Bedarf kann dieses auch in mehreren
Tranchen von zumindest einwdchiger Dauer geglie-
dert werden. Schulbezogene Veranstaltungen gemaf
§ 13a des Schulunterrichtsgesetzes, BGBI. Nr. 472/
1986, zuletzt gedndert durch das Bundesgesetz BGBI.
I Nr. 76/2013, sind im Ausmafs der tatséchlich er-
brachten Arbeitszeit auf die vorgeschriebene Min-
destdauer des Praktikums anzurechnen, wenn sie die
Zielsetzungen des Pflichtpraktikums erfullen.

4. Facheinschlagigkeit

Das Pflichtpraktikum der Schulerinnen und Schilern
hat facheinschlagig zu sein.

Die Bewertung des Praktikumsplatzes in Bezug auf
Facheinschlagigkeit richtet sich nach dem Bildungs-
ziel der jeweiligen Schulform und liegt im Aufgaben-
bereich und in der Verantworfung der Schulleitung.
Der Dokumentation des Pflichtpraktikums im Prakti-
kumsportfolio zum Nachweis der Facheinschlagigkeit
kommt ein besonderer Stellenwert zu.

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

5. Arbeitsverhaltnis und Versicherungsschutz

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

2
5 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 Pflichtprak-
tika und Praktika auerhalb des schulischen Unterrichtes vorsieht, ist der Schiler zum Aufsteigen in die ndchsthdhere Schulstufe nicht berech-
tigt bzw. kann die lehrplanmégig letzte Schulstufe nicht erfolgreich abschliefen, wenn er das vor dem abgelaufenen Schuljahr vorgeschrie-
bene Pflichtpraktikum oder Praktikum nicht zuriickgelegt hat. Diese Rechtsfolgen treten im Falle des § 11 Abs. 10 nicht ein.
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das Kinder- und Jugendlichen-Beschaftigungsgesetz
1987, BGBI. Nr. 599/1987, zuletzt geéndert durch das
Bundesgesetz BGBI. | Nr. 138/2013, und das Arbeits-
zeitgesetz, BGBI. Nr. 461/1969, zuletzt gedndert durch
das Bundesgesetz BGBI. | Nr. 71/2013 sind zu beach-
ten. FUr Schulerinnen und Schuler unter 18 Jahren gel-
ten dazu besondere Bestimmungen, zB betragt die
tagliche, maximale Arbeitszeit acht Stunden. Weiters
sind die jeweiligen kollektivvertraglichen Vorschriften
zu beachten.

Sind die Merkmale eines Arbeitsverhdltnisses — Wei-
sungsgebundenheit, persénliche Arbeitspflicht, Ein-
gliederung in den Arbeitsprozess, vorgegebene Auf-
gaben und Zeiten - Uberwiegend erfullt, so besteht
far die Schulerinnen und Schuler das Recht auf ent-
sprechendes Entgelt, Entgeltfortzahlung bei Krank-
heif, Urlaubsanspruch und es gelten die Rechte und
Pflichten aus den entsprechenden Rechtsvorschriften
(insbesondere Angestelltengesetz, Kollektivvertrégen
usw.). Insbesondere entsteht durch das Arbeitsverhalt-
nis die Sozialversicherungspflicht (Anmeldung bei der
zustandigen Gebietskrankenkasse) und gegebenen-
falls auch die Lohnsteuerpflicht. Gewerkschaft als
auch Arbeiterkammer bieten ihre Unterstitzung, zur
Uberprifung ob ein Arbeitsverhdltnisses gegeben ist,
an.

Schulerinnen und Schiiler, die in Osterreich nicht ar-
beiten durfen, bendtigen fur ein Pflichtpraktikum kei-
ne Beschaffigungsbewilligung. Die entsprechenden
Meldeverpflichtungen nach den Bestimmungen des
§ 3 Abs. 5 Auslédnderbeschaftigungsgesetz (BGBI. Nr.
218/1975 idgF), sind zu beachten.

Ist kein Arbeitsverhaltnis gegeben (nur in Ausnahme-
fallen denkbar und von der Schulleitfung genau zu
prafen), d.h. es erfolgt keine Entlohnung, sind die
Schulerinnen und Schiuler durch die Schulerunfallver-
sicherung versichert.

Stehen Schulerinnen und Schuler wdhrend ihres
Schulbesuches in einem Arbeitsverhdaltnis, zB in einer
(geringfuigigen) Nebenbeschdaffigung in Handelsun-
ternehmen oder anderen Unternehmen bzw. Organi-
sationen, wird dieses, wenn es den Erfordernissen
des Pflichtprakfikums entspricht, auf das Pflichfprakti-
kum angerechnet. Zusammenh&dngenden Tranchen
bei einem Arbeitgeber von mindestens einer Arbeits-
woche werden als zusammenhdngende mehrwéchige
Beschaftigung beim selben Arbeitsgeber verstanden.
Um Rechtsunsicherheiten bei der Anrechnung von Ar-
beitsverhdaltnissen zu vermeiden, ist es erforderlich die
entsprechenden Nachweise Uber das Arbeitsverhalt-
nis/die Arbeitsverhdaltnisse moéglichst frihzeitig, in je-
dem Fall aber vor Eintritt in die letzte Schulstufe der
betreuenden Lehrperson bzw. der Schulleitung zur An-

erkennung vorlegen. Ein entsprechender Anerken-
nungsvermerk ist Teil des Praktikumsportfolios.

6. Aufzeichnungen

Die Schulerinnen und Schuler haben in geeigneter
Weise Aufzeichnungen in Form eines Praxisportfolios
zu fuhren; dieses ist in den enfsprechenden Unfer-
richtsgegenstdnden 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 Schulerinnen und
Schulern zur Verfigung.

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

Es wird empfohlen, diejenigen Teile des Praxisportfo-
lios, welche die Art des Prakfikums 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, Abschlieende Prifungen,
Ubergangsregelungen

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

Macht eine Schulerin bzw. ein Schuler glaubhaft, dass
sie bzw. er, frofz persénlichen Bemuhens sowie der In-
anspruchnahme von Unterstitzungsmafnahmen der
Schule,s) ein vorgeschriebenes Pflichtpraktikum nicht
absolvieren kann, weil keine derartige Praxisméglich-
keit besfcnd"), oder weist sie bzw. er nach, dass sie
bzw. er an der Zurlicklegung aus unvorhersehbaren
oder unabwendbaren Grinden verhindert war, so
entfallt fur sie bzw. ihn die Verpflichtung zur Zurtckle-
gung des Pflichtpraktikums (§ 11 Abs. 10 SchUG).

Zur Ablegung der Hauptpriufung im Rahmen der ab-
schliekenden Prafungen (sRDP, Abschlussprifung)
sind diejenigen Kandidatinnen und Kandidaten be-
rechtigt, die samtliche im Lehrplan vorgesehene
Pflichtpraktika zurickgelegt 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 fritt hin-
sichtlich dreijahriger mittlerer Schulen mit 1. Septem-
ber 2018 und hinsichtlich funfjaghriger héherer Schu-

5) zB Inanspruchnahme des ,Praktikums-Pools”; Gespréch der Schulleitung mit der Schdlerin bzw. dem Schliler, unter Einbeziehung der Erzie-
hungsberechtigten, betreuender Lehrperson, auf Wunsch der Schulerin bzw. des Schulers die Schiilervertretung, gegebenenfalls der Schul-
behérde 1. Instanz mit dem Ziel die Absolvierung des Pflichtpraktikums zu erméglichen (siehe Seite 3, 2. Absatz)

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

7) Siehe unter Zeitdauer
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len mit 1. September 2020 in Kraft. Sie sind damit auf
die Schulerinnen und Schuler erstmalig anzuwenden,
die ab dem Schuljahr 2016/17 in die kaufmdnnischen
Schulen einfreten.

Folgende Ubergangsregelungen gelten fir 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:

Hanqehschm§ Handthkcdeqﬁe AufbuubhrganiﬁgLHandebakqde-
Schuliohr (150h Pflichtpraktikum) (300h Pflichtpraktikum) (150h Plichtpraktikum)
Eintritt als Repe- bri d Eintritt als Repe- bri d Eintritt als Repe- bri d
tentin bzw. Repe- zuPer ringende tentin bzw. Repe- 2u erbringende tentin bzw. Repe- zu erbringende
. : raxiszeiten : Praxiszeiten - Praxiszeiten
tent in die tent in den tent in den
2014/15 1. Klasse 150 h I. Jahrgang 300 h I. Jahrgang 150 h
2015/16 2. Klasse 150 h Il. Jahrgang 300 h Il. Jahrgang 150 h
2016/17 3. Klasse - Ill. Jahrgang 300 h lll. Jahrgang -
2017/18 IV. Jahrgang 150 h
2018/19 V. Jahrgang -
8. Gleichhaltung von schulischen Ausbildungsab- Gewerkschaft:
schlussen mit facheinschlagigen Lehrabschlissen www.ferienjob.or.at und www.gpa.at/die-gpa/ju-

Entsprechend dem Erlass zur Gleichhaltung von schu-
lischen Ausbildungsabschlissen mit facheinschlagi-
gen Lehrabschliussen gemdfy § 34a BAG (BMWFJ-
33.800/0005-1/4/2012, vom 28. Februar 2013) sind Ab-
solventinnen und Absolventen der Handelsschule, die
ein Praktikum ,prakfische Burotafigkeit” absolviert
haben, einer ausgelernten Blrokauffrau bzw. einem
ausgelernten Burokaufmann gleichgestellt.

9. Weitere Informationen®)

Arbeiterkammer:

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

gend

Praktikums-Checklisten:
www.oesterreichisches-jugendportal.at

Bundesministerium fiir Familien und Jugend:
www.bmfj.gv.at/ministerin/Aktuelles/Themen/Prakti-
ka-Check.html

Praxisportfolio: www.hak.cc/Ausbildung/Praktikum

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

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

Wien, 15. J&nner 2015
Fir die Bundesministerin:
OStR Mag. Katharina Kiss

8) Stand: Janner 2015
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ANHANG 10) HISTORISCHE ENTWICKLUNG DER KARENZZEITENANRECHNUNG

Karenzbeginn vor Karenzbeginn ab Karenzbeginn ab Karenzbeginn ab
dem 1.1.2012 dem 1.1.2012 dem 1.12.2017 dem 1.1.2019
Vorruckungen . . .9
keine Anrechnung 10 Monate fur das 1. Kind”)
Altes System

Vorriuckungen bis zum 2. Geburtstag jedes Kindes
Neues System (max. 22 Monate je Kind)

Kandigungsfrist

Dauer der Entgelt- .
fortzahlung bei bis zum 2. Geburtstag

Krankheit 10 Monate fur 1. Karenzurlaub im Arbeitsverhaltnis jedes Kindes (max. 22
Monate je Kind)

Urlaubsausmaf

Jubildumsgeld

Vordienstzeiten

Altes System keine Anrechnung 10 Monate fur das 1. Kind

Vordienstzeiten

Neues System max. 24 Monate (Kinderbetreuungszeiten)

?) Fur Geburten ab dem 1. August 2019 werden, gemdg der gesetzlichen Neuerung, Zeiten der Elternkarenz nun bis zum 2. Geburtstag des Kindes
far alle dienstzeitabhéngigen Anspriiche angerechnet. Die Anrechung gilt zudem fir jedes Kind

Anhinge -40 -




NOTIZEN



NOTIZEN



JA! ICH WERDE JETZT GPA-MITGLIED!
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STrABE/HAUS-NT. ..ot PLZ/WORNNOIT ...t
Telefonisch erreichbar ... E-MQil e
O Angestelite/r O Arbeiterin O Lehrling/.....Lj. O Schalerin O Studentin

O Werkvertrag O Zeitarbeitskraft O Freier Dienstvertrag O Zweitmitgliedschaft O geringfugig beschaftigt
Derzeitige TatigKeit ..o O Ich war bereits Mitglied der Gewerkschaft von/bis ...........cccocevnnieccnnncnne
Beschaftigt bei Firma (bzw. Schule/Universitat) ... DINSTOIT ..t
F AN ] 13 SO PSRV PRPPRO
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Hohe des monatlichen Beitrages: | EUR| | | | | | BEITRITTSMONAT/-JAWR | | | | | | |

Der monatliche Mitgliedsbeitrag betrdgt 1 % des Bruttogehalts bis zu einem Maximalbeitrag (siehe www.gpa.at/mitgliedsbeitrag),
der jahrlich angepasst wird. Der Mitgliedsbeitrag ist steuerlich absetzbar.

O Ich willige ein, dass OGB, OGB Verlag und/oder VOGB mich telefonisch bzw. per elektronischer Post (§107 TKG) kontaktieren
darfen,umtber Serviceleistfungen, etwa Aktionen fur Tickets, Bucherund Veranstaltungen zuinformieren und sonstige Informationen zu
Ubermitteln. Die Einwilligung kann jederzeit widerrufen werden.

Ich bezahle meinen Mitgliedsbeitrag durch: (Zutreffendes bitte ankreuzen)

O BETRIEBSABZUG

Ich erklére, dass mein Gewerkschaftsbeitrag durch meinen Arbeitgeber von meinem Gehalt/Lohn/Lehrlingseinkommen abgezogen
werden kann. Ich erteile deshalb meine Einwilligung, dass meine im Zusammenhang mit der Beitragseinhebung erforderlichen personen-
bezogenen Daten (angegebene Daten und Gewerkschaftszugehorigkeit, Beitragsdaten, KV-Zugehérigkeit, Eintritts-/und Austrittsdaten,
Karenzzeiten, Présenz-, Ausbildungs- und Zivildienstzeiten, Pensionierung und Adressédnderungen) von meinem Arbeitgeber und von der
Gewerkschaft verarbeitet werden dirfen, wobei ich diese Einwilligung zum Betriebsabzug jederzeit widerrufen kann.

[0 SEPA LASTSCHRIFT-MANDAT (Bankeinzug)

Ich ermdchtige die Gewerkschaft GPA, die Zahlungen meines Mitgliedsbeitrages von meinem Konto mittels SEPA-Lastschrift einzuziehen.
Zugleich weise ich mein Kreditinstitut an, die von der Gewerkschaft GPA auf mein Konto gezogene SEPA-Lastschriften einzulésen. Ich
kann innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum, die Erstattung des belasteten Betrags verlangen. Es gelten
dabei die mit meinem Kreditinstitut vereinbarten Bedingungen.

Der Einzug des Mitgliedsbeitrags erfolgt jeweils zum Monatsulfimo.

O monatlich O alle 2 Monate O jedes Quartal [0 1/2jahrlich O jahrlich (Schiler-/Studentinnen, Zweitmitgliedschaft)

Wenn ich dem Betriebsabzug zugestimmt habe, diesen aber nicht mehr winsche oder aus dem Betrieb ausscheide oder der Abzug des
Mitgliedsbeitrages Uber den Betrieb nicht mehr méglich ist, ersuche ich die Zahlungsart ohne Ricksprache auf SEPA-Lastschrift von
meinem bekannt gegebenen Konto umzustellen.

Lt I I A R I I A A R O I

Datum/Unterschrift

Ich bestatige, umseits stehende Datenschutzerklarung (auch abrufbar

unter www.oegb.at/datenschutz) zur Kenntnis genommen zu haben. q

I MEINE
Datum/Unterschrift GEWERKSCHAFT

1030 Wien, Alfred-Dallinger-Platz 1, Service-Hotline: +43 (0)5 0301,
E-Mail: service@gpa.at, ZVR 576439352, CID: AT482ZZ00000006541 Werberln-Mitgliedsnummer: ...



DATENSCHUTZINFORMATION (online unter: www.oegb.at/datenschutz)

Der Schutz lhrer persénlichen Daten ist uns ein besonderes Anlie-
gen. In dieser Datenschutzinformation informieren wir Sie Gber die
wichtigsten Aspekte der Datenverarbeitung im Rahmen der Mit-
gliederverwaltung. Eine umfassende Information, wie der Oster-
reichische Gewerkschaftsbund (OGB)/die Gewerkschaft GPA mit
lhren personenbezogenen Daten umgeht, finden Sie unter www.
oegb.at/datenschutz

Verantwortlicher fur die Verarbeitung lhrer Daten ist der Os-
terreichische Gewerkschaftsbund. Wir verarbeiten die umseits
von lhnen angegebenen Daten mit hoher Vertraulichkeit, nur fur
Zwecke der Mitgliederverwaltung der Gewerkschaft und far die
Dauer lhrer Mitgliedschaft bzw. solange noch Anspriche aus
der Mitgliedschaft bestehen kénnen. Rechtliche Basis der Daten-
verarbeitung ist lhre Mitgliedschaft im OGB/in der Gewerkschaft
GPA; soweit Sie dem Betriebsabzug zugestimmt haben, lhre Einwil-
ligung zur Verarbeitung der daflr zusatzlich erforderlichen Daten.
Die Datenverarbeitung erfolgt durch den OGB/die Gewerkschaft
GPA selbst oder durch von diesem vertraglich beauftragte und
kontrollierte Auftragsverarbeiter. Eine sonstige Weitergabe der
Daten an Dritte erfolgt nicht oder nur mit lhrer ausdrucklichen
Zustimmung. Die Datenverarbeitung erfolgt ausschlieilich im
EU-Inland.

Ihnen stehen gegeniiber dem OGB/der Gewerkschaft GPA in
Bezug auf die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten die
Rechte auf Auskunft, Berichtigung, Loéschung und Einschrénkung
der Verarbeitung zu.

Gegen eine lhrer Ansicht nach unzulassige Verarbeitung lhrer
Daten kénnen Sie jederzeit eine Beschwerde an die 6sterreichische
Datenschutzbehorde (www.dsb.gv.at) als Aufsichtsstelle erheben.

Sie erreichen uns Uber folgende Kontaktdaten:

Gewerkschaft GPA

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

E-Mail: service@gpa.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

[ | INTERESSENGEMEINSCHAFTEN DER GEWERK-
SCHAFT GPA bringen Menschen mit dhnlichen

I a Berufsmerkmalen zusammen. Zum Austauschen von
Erfahrungen und Wissen, zum Diskutieren von Pro-

v blemen, zum Suchen kompetenter Lésungen, zum

Durchsetzen gemeinsamer beruflicher Interessen.

Mit Ihrer persénlichen Eintragung in eine oder mehrere berufliche
Interessengemeinschaften

e erhalten Sie mittels Newsletter (elektronisch oder brieflich) regel-
maRkig Informationen Uber Anliegen, Aktivitdten und Einladungen
far lhre Berufsgruppe;

e konnen Sie lhre beruflichen Interessen auf direktem Weg in die
Kollektivvertragsverhandlungen lhres Branchenbereichs ein-
bringen;

e erschliefken Sie sich Mitwirkungsmoglichkeiten an Projektfen,
Bildungsveranstaltungen, Kampagnen, Internet-Foren und an-
deren fur lhre Berufsgruppe mafgeschneiderten Veranstal-
tungen, auch auf regionaler Ebene;

e nehmen Sie von der Interessengemeinschaft entwickelte be-
rufsspezifische Dienstleistungen und Produkte in Anspruch
(Fachberatung auf regionaler Ebene, Blcher, Broschiren und
andere Materialien);

e beteiligen Sie sich an demokratischen Direktwahlen Ihrer beruf-
lichen Vertretung auf Bundesebene sowie regionaler Ebene und
nehmen dadurch Einfluss auf die gewerkschaftliche Meinungs-
bildung und Entscheidung.

Nd&here Infos dazu unter: www.gpa.at/interesse

ICH MOCHTE MICH IN FOLGENDE INTERESSENGEMEINSCHAFTEN EINTRAGEN:

O 1G PROFESSIONAL O 1G FLEX O 1G sOCIAL

Ot

O 1G EXTERNAL

Dieses Service ist fur mich kostenlos und kann jederzeit von mir widerrufen werden.
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