fiir den Lehrberuf
Betriebsdienstleister/Betriebsdienstleisterin nach
dem BGBIL. I Nr. 32 /2018 (46. Verordnung; Jahrgang
2020)

Lehrbetrieb:

Ausbilder/in:

Lehrling:

Beginn der Ausbildung: Ende der Ausbildung:

Hinweise:

Ausbildungstipps, praxistaugliche Methoden und Best-Practice-
Beispiele finden Sie im Tool 2 des Ausbildungsleitfadens unter:

https://www.qualitaet-lehre.at
Ein Video zu den Ausbildungsleitfiden ist unter folgendem Link abrufbar:

https://www.youtube.com /watch?v=agl kWHhKjvg



https://www.qualitaet-lehre.at/
https://www.youtube.com/watch?v=ag1kWHhKjyg

Durchgefiihrte Feedback-Gespriche zum Ausbildungsstand:

1. Lehrjahr

Feedback- | Datum Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in
Gesprach
Weiteres | Datum Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in

Feedback-

Gesprach

Anmerkungen




2. Lehrjahr

Feedback- | Datum Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in
Gesprach

Weiteres | Datum Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in
Feedback-

Gesprach

Anmerkungen




3. Lehrjahr

Feedback- | Datum Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in
Gesprach
Weiteres | Datum Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in

Feedback-

Gesprach

Anmerkungen




Infobox:

Auf den folgenden Seiten finden Sie zu jedem Kompetenzbereich die
Ausbildungsziele und die dazugehorigen Ausbildungsinhalte.

Hinweis:

Erstreckt sich ein Ausbildungsinhalt iiber mehrere
:> Lehrjahre, ist die Ausbildung im ersten angefiihrten

Lehrjahr zu beginnen und spatestens im letzten
angefiihrten Lehrjahr abzuschlieflen. Jeder Lehr-
betrieb hat unterschiedliche Prioritdren. Der Aus-
bildungsleitfaden und die im Rahmen des Berufs-
bilds angefiihrten Beispiele sollen als Orientierung
bzw. Anregung dienen, die nach Tatigkeit und

betrieblichen Anforderungen gestaltet werden
konnen.

Erklarung:
e Fiir jeden absolvierten Ausbildungsinhalt konnen Hakchen in den weifden

Feldern gesetzt werden.

o I[stein Feld grau gefiarbt, bedeutet dies, dass der Ausbildungsinhalt in
diesem Lehrjahr nicht relevant bzw. nicht auszubilden ist.

Beispiele:

Zielgruppengerechte Kommunikation

mit verschiedenen Zielgruppen kommunizieren
und sich dabei betriebsaddquat verhalten.

Ausstattung des Arbeitsbereichs

die libliche Ausstattung seines Arbeitsbereichs kompetent
verwenden.




Kompetenzbereich
Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld

Betriebliche Aufbau- und Ablauforganisation

sich in den Raumlichkeiten des Lehrbetriebs zurechtfinden.

die wesentlichen Aufgaben der verschiedenen Bereiche des Lehrbetriebs
erkldren.

die Zusammenhédnge der einzelnen Betriebsbereiche sowie der
betrieblichen Prozesse darstellen.

die wichtigsten Verantwortlichen nennen (z. B. Geschéftsfiihrer/in) und
seine/ihre Ansprechpartner/innen im Lehrbetrieb erreichen.

die Vorgaben der betrieblichen Ablauforganisation und des
Prozessmanagements bei der Erfiillung seiner/ihrer Aufgaben
beriicksichtigen.

Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs 1.Lj. | 2.Lj. | 3.Lj.

das betriebliche Leistungsangebot beschreiben.

das Leitbild bzw. die Ziele des Lehrbetriebs erklaren.

die Struktur des Lehrbetriebs beschreiben (z. B. Grofienordnung,
betriebliches Angebot, Rechtsform).

Faktoren erklaren, die den betrieblichen Erfolg beeinflussen (z. B. Standort,
Zielgruppen).

Faktoren erklaren, die die betriebliche Leistung beeinflussen (z. B. Standort,
Zielgruppen).

Branche des Lehrbetriebs

einen Uberblick iiber die Branche des Lehrbetriebs geben (z. B.
Branchentrends).
die Position des Lehrbetriebs in der Branche darstellen.

Ziele und Inhalte der Ausbildung sowie 2.Lj. | 3.Lj.

Weiterbildungsmoéglichkeiten

den Ablauf seiner/ihrer Ausbildung im Lehrbetrieb erklaren (z. B. Inhalte
und Ausbildungsfortschritt).

Grundlagen der Lehrlingsausbildung erklaren (z. B. Ausbildung im
Lehrbetrieb und in der Berufsschule, Bedeutung und Wichtigkeit der
Lehrabschlusspriifung).

die Notwendigkeit der lebenslangen Weiterbildung erkennen und sich mit
konkreten Weiterbildungsangeboten auseinandersetzen.

o



Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten

auf Basis der gesetzlichen Rechte und Pflichten als Lehrling seine/ihre
Aufgaben erfiillen.

Arbeitsgrundsatze wie Sorgfalt, Zuverladssigkeit,
Verantwortungsbewusstsein, Plinktlichkeit etc. einhalten und sich mit
seinen/ihren Aufgaben im Lehrbetrieb identifizieren.

sich nach den Vorgaben des Lehrbetriebs verhalten.

eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung interpretieren (anhand seiner/ihrer
Lehrlingsentschddigung sowie eines anonymisierten Personalverrechnungs-
Abrechnungsbelegs einer anderen Beschiftigtengruppe im Betrieb).

die fiir ihn/sie relevanten Bestimmungen des KJBG (minderjahrige
Lehrlinge) bzw. des AZG und ARG (erwachsene Lehrlinge) und des GIBG
grundlegend verstehen.

Selbstorganisierte, losungsorientierte und situationsgerechte

2.Lj. | 3.Lj

Aufgabenbearbeitung

ihre Aufgaben selbst organisieren und sie nach Prioritdten reihen.

den Zeitaufwand fiir ihre Aufgaben abschatzen und diese zeitgerecht
durchfiihren.

sich auf wechselnde Situationen einstellen und auf gednderte
Herausforderungen mit der notwendigen Flexibilitat reagieren.
Losungen fiir aktuell auftretende Problemstellungen entwickeln und
Entscheidungen im vorgegebenen betrieblichen Rahmen treffen.

in Konfliktsituationen konstruktiv handeln bzw. entscheiden, wann jemand
zur Hilfe hinzugezogen wird.

sich zur Aufgabenbearbeitung notwendige Informationen selbststiandig
beschaffen.

in unterschiedlich zusammengesetzten Teams arbeiten.

die wesentlichen Anforderungen fiir die Zusammenarbeit in Projekten
darstellen.

Aufgaben in betrieblichen Projekten tibernehmen.

die eigene Tatigkeit reflektieren und gegebenenfalls
Optimierungsvorschlige fiir seine/ihre Tatigkeit einbringen.

Zielgruppengerechte Kommunikation 1.Lj. | 2.Lj. | 3.Lj.

mit verschiedenen Zielgruppen (wie Ausbildern/Ausbilderinnen,
Fihrungskriften, Kollegen/Kolleginnen, Kunden, Lieferanten
kommunizieren und sich dabei betriebsaddquat verhalten.

seine/ihre Anliegen verstdndlich vorbringen und der jeweiligen Situation
angemessen auftreten.

berufsaddquat und betriebsspezifisch auf Englisch kommunizieren
(insbesondere Fachausdriicke anwenden).




Kundenorientiertes Agieren

erklaren, warum Kunden und Kundinnen fiir den Lehrbetrieb im
Mittelpunkt stehen.

die Kundenorientierung bei der Erfiillung aller seiner/ihrer Aufgaben
beriicksichtigen.

mit unterschiedlichen Kundensituationen kompetent umgehen und kunden-
sowie betriebsoptimierte Losungen finden.

L A



Kompetenzbereich
Qualitiatsorientiertes, sicheres und nachhaltiges

Arbeiten

Betriebliches Qualitatsmanagement

betriebliche Qualitdtsvorgaben im Aufgabenbereich umsetzen.

an der Entwicklung von Qualititsstandards des Lehrbetriebs mitwirken.

die eigene Tatigkeit hinsichtlich der Einhaltung der Qualititsstandards
iiberpriifen.

die Ergebnisse der Qualitatsiiberpriifung reflektieren und diese in die
Aufgabenbewiltigung einbringen.

die betrieblichen Qualititsmanagementmafinahmen in den verschiedenen
Tatigkeitsbereichen darstellen.

an der Planung und Einfiithrung von Verfahren und Ablaufen zur
Qualitatsentwicklung und -sicherung mitarbeiten.

Qualitatssicherungssysteme anwenden.

die Umsetzung des betrieblichen Qualititsmanagements begleiten.

Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht einsetzen.

die betrieblichen Sicherheitsvorschriften einhalten.

Aufgaben von mit Sicherheitsagenden beauftragten Personen im Uberblick
beschreiben.

berufsbezogene Gefahren, wie Sturz- und Brandgefahr, in seinem/ihrem
Arbeitsbereich erkennen und sich entsprechend den Arbeitnehmerschutz-
und Brandschutzvorgaben verhalten.

sich im Notfall richtig verhalten.
bei Unféllen geeignete Erste-Hilfe-Mafdnahmen ergreifen.

die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden.

Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln

die Bedeutung des Umweltschutzes fiir den Lehrbetrieb darstellen.
die Miilltrennung nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben umsetzen.

energiesparend arbeiten und Ressourcen sparsam einsetzen.



Kompetenzbereich
Digitales Arbeiten

Datensicherheit und Datenschutz

die rechtlichen Vorgaben und jene des Lehrbetriebs einhalten (z. B.
Datenschutzgrundverordnung).

Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen beachten.

Gefahren und Risiken erkennen (z. B. Phishing-E-Mails, Viren).

Mafdnahmen treffen, wenn Sicherheitsprobleme und Auffalligkeiten
auftreten (z. B. rasche Verstandigung des Datenschutzbeauftragten bzw. der
verantwortlichen IT-Administration).

Mafinahmen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben ergreifen, um
Daten, Dateien, Gerate und Anwendungen vor Fremdzugriff zu schiitzen

(z. B. sorgsamer Umgang mit Passwortern und Hardware).

Software und weitere digitale Anwendung 1.Lj. | 2.Lj. | 3.Lj.

Software bzw. Apps fiir Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Préasentationserstellung, Kommunikation sowie Datenbanken und weitere
digitale Anwendungen kompetent verwenden (z. B. in den Bereichen
Warenwirtschaft, Terminmanagement).

die fiir eine auszufithrende Aufgabe am besten geeignete betriebliche
Software bzw. digitale Anwendung auswahlen.

Inhalte unter Einhaltung der Vorgaben des Lehrbetriebs selbst entwickeln
bzw. vorhandene In-halte editieren und zielgruppengerecht aufbereiten
(z. B. Texte, Kalkulationen).

Daten aufbereiten (z. B. Statistiken und Diagramme erstellen).

mit betrieblichen Datenbanken arbeiten (z. B. Daten erfassen, 16schen,
aktualisieren).

Inhalte aus verschiedenen Datenquellen beschaffen und zusammenfiigen.

Probleme im Umgang mit Software und digitalen Anwendungen lésen (z. B.
Hilfefunktion nutzen, im Internet bzw. Intranet nach Problemlésungen
recherchieren).

Digitale Kommunikation

ein breites Spektrum an Kommunikationsformen verwenden (z. B. E-Mail,
Telefon, Videokonferenz, Social Media).

eine geeignete Kommunikationsform anforderungsbezogen auswéhlen.

verantwortungsbewusst und unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben
in sozialen Netzwerken agieren.
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Datei- und Ablageorganisation 3. Lj.
Ihr Lehrling kann... 4

sich in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur zurechtfinden (z. B.
gespeicherte Dateien finden).

in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten und dabei die
Grundregeln eines effizienten Dateimanagements beriicksichtigen (z. B.
Ordner anlegen bzw. l6schen, Vergabe von Dateinamen).

sich an die betrieblichen Vorgaben zur Datenanwendung und
Datenspeicherung halten.

Ordner und Dateien unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben teilen
(z. B. unter Nutzung von Cloud-Diensten, Intranet, Extranet).

Informationssuche und -beschaffung 3. Lj.

v

Ihr Lehrling kann...

Suchmaschinen fiir die Online-Recherche effizient (z. B. unter Einsatz
entsprechender Suchtechniken) nutzen.

nach gespeicherten Dateien suchen.

in bestehenden Dateien relevante Informationen suchen.
in Datenbankanwendungen Daten filtern.

Bewertung und Auswahl von Daten und Informationen 3. Lj.
Ihr Lehrling kann... 4

die Zuverldssigkeit von Informationsquellen und die Glaubwiirdigkeit von
Daten und Informationen einschatzen.

Daten und Informationen interpretieren und nach betrieblichen Vorgaben
entscheiden, welche Daten und Informationen herangezogen werden.

Daten und Informationen strukturiert aufbereiten.

Fiir den Ausbildungsinhalt im Detail siehe ,,Ausbildungsdokumentation Betriebsdienstleister/Betriebsdienstleisterin® auf]
www.qualitaet-lehre.at




Kompetenzbereich
Facility-Management

Betriebliche Ausstattung

die betriebliche Ausstattung auf Vollstandigkeit iberpriifen und im --
Bedarfsfall entsprechende Mafdnahmen ergreifen.

die Betriebsbereitschaft der betrieblichen Einrichtungen sicherstellen (z. B.
Heizung, Reinigungsgerate) und einfache Probleme selbststandig 16sen.
Betriebsanleitungen lesen und Wartungen durchfithren bzw. veranlassen. --

betriebliche Funktions- und Wohnbereiche sowie Einrichtungen auf
Beschaddigungen und Méngel iiberpriifen (z. B. Zimmer, Aufenthaltsrdume,
Lager, Speisesile, Sanitarbereiche).

die Ergebnisse der Uberpriifung von betrieblichen Funktions- und
Wohnbereichen sowie Einrichtungen dokumentieren.

bei Beschdadigungen und Mangeln in betrieblichen Funktions- und
Wohnbereichen sowie bei Einrichtungen geeignete Mafdnahmen setzen (z. B.
Reparaturen und In-standhaltungsarbeiten veranlassen).

Reparaturen und Instandhaltungsarbeiten tiberwachen und bei der
Abnahme der Leistung mitwirken.

Reinigungs- und Hygienemanagement

Reinigungs- und Desinfektionsmittel unterscheiden und tiber die --
Umweltvertraglichkeit und Dosierung Auskunft geben.

bei der Erstellung von Reinigungs- und Hygienekonzepten mitwirken. -

bei der Planung der Reinigung von Wohn- und Funktionsbereichen sowie
Wasche und Textilien unter Beriicksichtigung von 6konomischen und
6kologischen Aspekten mitwirken (z. B. Reinigungspldne erstellen).
Mitarbeiter/innen, die Reinigungsarbeiten durchfiihren, unter Anleitung
schulen und dabei insbesondere auf die Umweltvertraglichkeit von
Reinigungs- und Desinfektionsmitteln sensibilisieren (z. B. Dosierung,
Hautvertraglichkeit, Allergien, Unvertraglichkeiten).

bei der Gefahrenanalyse und Festlegung von Kontrollpunkten mitwirken.
die Reinigung tiberwachen (z. B. die Zimmerreinigung kontrollieren, die
Einhaltung der Baderhygienesicherheit kontrollieren, Wasche auf
Sauberkeit kontrollieren).

Dokumentationen im Bereich Reinigung und Hygiene umsetzen.

das Schadlingsmonitoring durchfiihren bzw. iiberwachen.
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Ihr Lehrling kann...

Risiken in den betrieblichen Wohn- und Funktionsbereichen sowie bei
Einrichtungen erkennen und Mafinahmen zu deren Behebung vorschlagen.
Sicherheitseinrichtungen iiberpriifen (z. B. Feuerldscher, Notausginge,
Fluchtweg-beleuchtung) und bei Médngeln geeignete Maffnahmen
veranlassen.

mit fiir die Sicherheit beauftragten Personen im Lehrbetrieb
zusammenarbeiten (z. B. Sicherheitsvertrauensperson,
Sicherheitsfachkraft).

an der Erstellung von Dokumentationen im Bereich Sicherheit entsprechend
den rechtlichen und betrieblichen Regelungen mitwirken (z. B.
Evaluierungsdokumente erstellen).

Personalplanung und -entwicklung 1. L] 2.Lj. | 3.Lj.
I

Dienstplédne lesen.
Einsatzpldne bzw. Dienstpldne unter Beriicksichtigung des geschatzten
Personal-bedarfs und der Einhaltung der rechtlichen Grundlagen
vorbereiten.

die arbeitsrechtlichen, kollektivvertraglichen und betrieblichen Regelungen
bei der Dienstplan- bzw. Einsatzplanerstellung beriicksichtigen.

bei der Vor- und Nachbereitung von Mafdnahmen zur Personalschulung
mitwirken.

Personalschulungen konzipieren, organisieren und daran mitwirken (z. B.
Hygiene-schulungen durchfiihren, Arbeitsabldufe erklaren).

Fiir den Ausbildungsinhalt im Detail siche ,,Ausbildungsdokumentation Betriecbsdienstleister/Betriebsdienstleisterin® auf
www.qualitaet-lehre.at




Kompetenzbereich
Gestaltung betrieblicher Wohn- und
Funktionsbereiche

Ihr Lehrling kann...

I e e
anlass- und zielgruppenbezogene Gestaltung betrieblicher Wohn- und

Funktionsbereiche planen und dabei Kriterien zur Gestaltung von

betrieblichen Wohn- und Funktionsbereichen und Sicherheitsvorschriften

beriicksichtigen.

die Gestaltung betrieblicher Wohn- und Funktionsbereich betreuen und -
daran mitwirken (z. B. von Zimmer, Speisesidlen, Aufenthaltsraumen).

Instrumente (z. B. Fragebogen fiir Kundenanregungen und -wiinsche)
konzipieren.

Kundenanregungen und -wiinsche auswerten (z. B. Auswertung von
Feedbackbdgen) und entsprechende Umsetzungsvorschlage fiir
Verbesserungen erstellen.

an der Konzepterstellung fiir Veranstaltungen und andere Aktivitdaten --
mitarbeiten (z. B. Function-Sheets erstellen).

Veranstaltungen und andere Aktivititen administrativ abwickeln (z. B.
Raumreservierungen vornehmen, Einladungen verfassen und verschicken).
anlass- und zielgruppenbezogene Gestaltung betrieblicher Wohn- und
Funktions-bereiche auf Basis von Vorgaben beurteilen (z. B. von Zimmer,
Veranstaltungsraumen, Aufenthaltsradumen).

1 4 Fiir den Ausbildungsinhalt im Detail siehe ,,Ausbildungsdokumentation Betriebsdienstleister/Betriebsdienstleisterin® auf
www.qualitaet-lehre.at




Kompetenzbereich
Beschaffung

Beschaffungsprozess 1. Lj.

«

v

Ihr Lehrling kann...

die Grundlagen des Beschaffungsprozesses (z. B. Bedarfsfeststellung,
Bezugsquellenauswahl) des Lehrbetriebs darstellen und daran mitwirken
(z. B. beim Einkauf des Biiromaterials).

die rechtlichen Bedingungen fiir das Zustandekommen und die Erfiillung
von (Kauf-)Vertragen darstellen (z. B. Angebotsbindung, Zustandekommen
eines Kaufvertrags).

mogliche Vertragswidrigkeiten bei der Erfiillung von (Kauf-)Vertragen (z. B.
Zahlungsverzug) sowie deren rechtlichen Konsequenzen erklaren.

1.Lj. 3. Lj.
AR

Bedarfsermittlung

Ihr Lehrling kann...

den Warenbestand ermitteln.

Bestellmengen aufgrund der betrieblichen Vorgaben (z. B. Mindestbestand,
Mindestbestellmenge) vorschlagen bzw. ermitteln.

den Bedarf an Dienstleistungen (z. B. Reparaturen, Instandhaltungen,
Reinigung) ermitteln.

Angebotsvergleich

v

v v

Ihr Lehrling kann...

Anfragen tdtigen und Angebote einholen.

Preise und Konditionen miteinander vergleichen und Bezugskalkulationen
durchfiihren.

neue Bezugsquellen auf Basis der betrieblichen Vorgaben ausfindig machen.

quantitative und qualitative Aspekte bei der Beschaffungsentscheidung
beriick-sichtigen.

Bestellungen

v 2.
AR

Ihr Lehrling kann...

bei Bestellungen und Beauftragungen unter Beriicksichtigung der
rechtlichen und betrieblichen Vorgaben mitwirken.

mogliche Auswirkungen von fehlerhaften Bestellungen und Beauftragungen
unter rechtlichen und betriebswirtschaftlichen Aspekten beurteilen.

Liefer- und Leistungstermine tiberwachen.

1.Lj. 3. Lj.
AR

Warenannahme

Ihr Lehrling kann...

die Lieferung bzw. Leistung mit der Bestellung vergleichen.

Waren unter Beachtung der rechtlichen und betrieblichen Vorgaben an- und
iiber-nehmen sowie allfallige Madngel feststellen und dokumentieren.

Fiir den Ausbildungsinhalt im Detail siche ,,Ausbildungsdokumentation Betriecbsdienstleister/Betriebsdienstleisterin® auf
www.qualitaet-lehre.at




Umgang mit mangelhaften Lieferungen und Leistungen 1. Lj.

v

v v

Ihr Lehrling kann...

Mafinahmen bei mangelhaften Lieferungen und Leistungen im Einklang mit
den rechtlichen und betrieblichen Vorgaben ergreifen (z. B. Reklamationen
verfassen).

Liefer- bzw. Leistungsverzug feststellen und Mafinahmen im Einklang mit
den rechtlichen und betrieblichen Vorgaben ergreifen.

Lagerung 1.Lj.

v

4 4

Ihr Lehrling kann...

Prinzipien der betrieblichen Lagerwirtschaft im eigenen Tatigkeitsbereich
beriicksichtigen.

Einlagerungen unter Beachtung der rechtlichen und betrieblichen Vorgaben
vor-nehmen (z. B. nach dem First-in-/First-out-Verfahren).

Lagerbestdnde kontrollieren (z. B. nach dem Minimal- und Maximalprinzip).
die Notwendigkeit der Inventur erkldren und Arbeiten im Rahmen der
Inventur durchfiihren.

1 6 Fiir den Ausbildungsinhalt im Detail siehe ,,Ausbildungsdokumentation Betriebsdienstleister/Betriebsdienstleisterin® auf
www.qualitaet-lehre.at




Kompetenzbereich
Office-Management

Kommunikation

L1 1
AR

Ihr Lehrling kann...

die betrieblichen Kommunikationsvorgaben einhalten.
Informationen sinngeméf? erfassen, strukturieren, nétigenfalls bearbeiten
und an den Empfanger/die Empfangerin weiterleiten (z. B. Erstellen von
Gesprachsnotizen).

Auskiinfte geben und einholen.

interne Schriftverkehrsarbeiten erledigen (z. B. betriebsinterne
Informationen aufbereiten).

externe Schriftverkehrsarbeiten erledigen (z. B. Behorden iiber
Brandschutzbeauftragten informieren).

bei der Gestaltung von Schriftstiicken das Corporate Design des
Lehrbetriebs beachten.

Texte auf Rechtschreibung und Grammatik tiberpriifen.

Terminmanagement 3. Lj.

v

v v

Ihr Lehrling kann...

Termine und Termindnderungen koordinieren (z. B. unter Einsatz von
Terminplanungsinstrumenten).

Termine im betrieblichen Kalendersystem dokumentieren und verwalten.
Informationen zu Terminen und entsprechend notwendige Unterlagen
verschicken.

einen Terminplan erarbeiten und unter Beriicksichtigung der Wiinsche der
Geschaftsfiihrung und den Moglichkeiten der eingesetzten Professionisten
iiberarbeiten (z. B. Terminplan fiir Umbauarbeiten).

o 1
:

Besprechungen und Meetings

Ihr Lehrling kann...

Raumreservierungen vornehmen und Raume vorbereiten.

Unterlagen vorbereiten (z. B. Handouts in der richtigen Anzahl zur
Verfiigung stellen) und aufbereiten (z. B. Handouts und Prasentationen
erstellen).

Einladungen verfassen und verschicken.

Gesprachspartner addquat empfangen und betreuen.

Protokolle fithren (z. B. Gesprachszusammenfassungen erzeugen). _—
die Nachbereitung tibernehmen.

Bedarf und Wiinsche der Kunden ermitteln sowie einen Plan zur Umsetzung

des Bedarfs und Wunsches ermitteln bzw. umsetzen.

Fiir den Ausbildungsinhalt im Detail siche ,,Ausbildungsdokumentation Betriebsdienstleister/Betriebsdienstleisterin au
www.qualitaet-lehre.at




Kompetenzbereich
Betriebliches Rechnungswesen

Betriebliches Rechnungswesen 1. Lj. 3. Lj.
v

v v

Ihr Lehrling kann...

die Grundsatze unternehmerischen Denkens bei seinen/ihren Aufgaben
bertick-sichtigen und kostenbewusst handeln.

die Grundlagen des Rechnungswesens des Lehrbetriebs bei der Ausfiithrung
seiner/ihrer Aufgaben beriicksichtigen.

das betriebliche Verfahren zur Erfolgsermittlung in seinen Grundziigen
darstellen.

die Zusammensetzung der betrieblichen Kosten und deren Auswirkungen
auf den wirtschaftlichen Erfolg des Ausbildungsbetriebs beschreiben und im
Rahmen der betrieblichen Vorgaben an Mafdnahmen mitwirken, die sich
positiv auf den wirtschaftlichen Erfolg auswirken.

Betriebliche Buchfiihrung

v 2.
AR

Ihr Lehrling kann...

Belege auf Richtigkeit und Vollstandigkeit priifen.

iibliche Belege des Lehrbetriebs, wie Eingangsrechnungen sowie
Zahlungsbelege, nach verschiedenen Kriterien bearbeiten (Zuordnung nach
Datum, interner und externer Herkunft, Belegart) und fiir die Verbuchung
vorbereiten (z. B. sortieren, vor-kontieren).

Betrieblicher Zahlungsverkehr 1. Lj. 2.Lj. 3. Lj.

Ihr Lehrling kann...

II
AN

verschiedene Zahlungsmaglichkeiten erklaren.

Zahlungen vorbereiten (z. B. Zahlscheine, Online-Uberweisungen) und
allfallige Preisnachlasse berticksichtigen (z. B. Skonto).

Kassafithrung

AN

Ihr Lehrling kann...

Zahlungseingdnge und -ausgdnge ordnungsgemafs erfassen.

den Kassastand tiberpriifen.

Datenaufbereitung 1.Lj. | 2.Lj. | 3.Lj.

AN

v

AN

Ihr Lehrling kann...

einfache Kennzahlen ermitteln (z. B. Wareneinsatz, GOP).

Statistiken aufbereiten (z. B. Absatzstatistiken).

1 8 Fiir den Ausbildungsinhalt im Detail siehe ,,Ausbildungsdokumentation Betriebsdienstleister/Betriebsdienstleisterin® auf
www.qualitaet-lehre.at
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