Einstufungsprifung - Gegenstand Blroprozesse
1. Klasse
Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- computerunterstitzt Einnahmen und Ausgaben aufzeithund einen Haushaltsplan erstellgehrstoff:
Haushaltsplan,

- geeignete Kommunikationsformen fiir Konsumentensemgelegenheiten auswahlen und situationsbezogen
einsetzer{Lehrstoff: Miindliche und schriftiche Kommunikatia),

- einschlagige Software zur Bearbeitung von fachdigehien Geschéftsfallen in Verbindung mit dem
Kaufvertrag einsetzefbehrstoff: Praxisrelevante Softwaie

- im Zuge einer Kaufentscheidung auf Grundlage eedarfsermittlung potenzielle Lieferfirmen suchen,
Angebote einholen, diese vergleichen und den darasgsltierenden Schriftverkehr einschlielich der
Bestellung durchfiihren
(Lehrstoff: Bedarfsermittlung, Angebotsvergleichec&iftverkehr zum Kaufvertrag,

- den Zahlungsverkehr aus betriebswirtschaftlichechtSiabwickeln sowie bei Nutzung elektronischer
Bankdienstleistungen die Datensicherheit berickigieh (Lehrstoff: Zahlungsverkehr, Datensicherhgit

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler

- sind in der Lage, Buroarbeitsplatze nach gesundireih, ergonomischen, 6kologischen und ékonomische
Gesichtspunkten zu analysieren sowie Optimierungdiokikeiten vorzuschlagen und zu préasentieren
(Lehrstoff: Arbeitsplatzgestaltung, Prasentationstedken),

- kbnnen unter Zuhilfenahme unterschiedlicher Stnugtungstechniken Arbeitsablaufe sowie fachlichiealie
visualisieren und prasentier@rehrstoff: Strukturierungs- und Prasentationstechkén),

- kdnnen Arbeitsprozesse, optimal gestaltete Arkiteie und -platze beschreiben sowie technische
Biroeinrichtungen fur effiziente Arbeitsablaufe scilagen, auswahlen und begrindérehrstoff:
Arbeitsprozesse

- kdnnen eine Dateistruktur anlegen und die Dateiatttmg effizient durchfihrefLehrstoff: Umgang mit
Daten),

- kdnnen Mdglichkeiten der Datensicherung anwendeaviesaten im personlichen und beruflichen Umfeld
vor unberechtigtem Zugriff schitzéehrstoff: Umgang mit Datei,

- sind in der Lage, einen sorgsamen Umgang mit mivaind beruflichen Informationen sowie mit sensible
Daten aufzuzeigen und das eigene Verhalten ziktigiten(Lehrstoff: Umgang mit Date,

- kdnnen Schriftstiicke mit Textverarbeitungsprogrammedfizient und strukturiert erstellefLehrstoff:
Schriftstiicke, Softwarg

Schulbuch:
Pecher u. a.; Buroprozesse — Fachunterricht flolBmnufe, ISBN 978-3-99033-962-6, Trauner Verlag.




Einstufungsprifung - Gegenstand Blroprozesse
2. Klasse
Kompetenzbereich Geschaftsprozesse

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen

- geeignete Kommunikationsformen fiir Konsumentensemgelegenheiten auswahlen und situationsbezogen
einsetzer{Lehrstoff: Miindliche und schriftiche Kommunikatio,

- MaRnahmen zu Spar- und Finanzierungsformen sowi&zischuldung in mindlicher und schriftlicher Form
darlegen und durchfiihrghehrstoff: Schriftverkehr zum Kaufvertray

- einschlagige Software zur Bearbeitung von fachdigehen Geschéftsfallen in Verbindung mit dem
Kaufvertrag einsetzefhehrstoff: Praxisrelevante Softwaie

- den Zahlungsverkehr aus betriebswirtschaftlichechtSiabwickeln sowie bei Nutzung elektronischer
Bankdienstleistungen die Datensicherheit berickigieh (Lehrstoff: Zahlungsverkehr, Datensicherhgit

- nach Berechnung von Abgaben die Vorgédnge mit Behordnline bzw. schriftlich abwickeln und den
notwendigen Schriftverkehr im Zusammenhang mit Begseden gegen Bescheide durchfiih(eahrstoff:
Abgaben),

- komplexe Biro- und Geschéftsprozesse effizient iflitwen und prasentiere(Lehrstoff: Komplexe
Geschaftsfallg.

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biiro

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler

- kdnnen Schriftstiicke mit Textverarbeitungsprogrammedfizient und strukturiert erstellefLehrstoff:
Schriftstiicke, Softwarkg

- kbénnen Telefongespréache in deutscher und englisspeache filhren sowie Gesprachsnotizen erstellen un
weiter bearbeite(Lehrstoff: Telefongesprachg

- kdnnen Termine, Reisen, Sitzungen, Tagungen oderangwltungen unter Berlicksichtigung des
Veranstaltungsmanagements planen sowie die Plaergefmisse prasentieren und evaluie(eahrstoff:
Veranstaltungs- und Reisemanagement

Kompetenzbereich Unternehmensgrindung und -fihrung
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiler kénnen
erforderliche Schritte fir eine Unternehmensgringdsetzer(Lehrstoff: Unternehmensgrinduny

Schulbuch:
Pecher u. a.; Buroprozesse — Fachunterricht flotBmnufe, ISBN 978-3-99033-962-6, Trauner Verlag.




