Lehrabschlussprifungsprogramm: Burofachkrafte

1. Ablauf der Priifung

Planung, Organisation und Durchfiihrung von betrieblichen Arbeitsablaufen in einem Biro:
> Sekretariatsaufgaben EDV-unterstitzt meistern.

Arbeitsablaufe selbstandig planen, organisieren, durchfihren.

Geschaftsfalle verbuchen

Dienstleistungen fir Betrieb/Kunden erbringen und verbuchen

die praktischen Prifungsaufgaben reflektieren.
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. Kompetenzen (Kenntnisse, Fahigkeiten, Fertigkeit  en)

Die Prufungsanwarter/-innen

> analysieren die Prifungsaufgaben, planen den zeitlichen Ablauf, organisieren die
technischen Hilfsmittel;

> ordnen die Arbeitsunterlagen und berechnen die einzelnen Aufgabenstellungen fir die
darauf folgende Verbuchung der Geschéftsfélle;

> verbuchen die Geschaftseroffnung, die laufenden Geschéftsfalle und den Jahresabschluss
in der doppelten Buchhaltung;

> wenden in EDV verschiedene Anwendungsprogramme an (Word, Excel, Access, Outlook);

> zeigen im Fachgesprach ihr Fachwissen und ihre Handlungskompetenzen in den
verschiedenen Sprachen;

> reflektieren anhand der eigenen Lernbilanz die Anforderungen des Berufsbildes.

3. Phasen der Priifung

Phase 1: Praktische Arbeit aus Buchhaltung
Er6ffnung des buchhalterischen Geschéftsjahres, Verbuchung von laufenden Geschéftsfallen,
Abschluss des buchhalterischen Geschéftsjahres

Phase 2: Praktische Arbeit aus EDV
Theoretische Grundlagen der Informationstechnologien, Dateimanagement, Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Datenbanken, Kommunikation

Phase 3: Fachgesprach

Reflexion der praktischen Arbeiten, Uberpriifung der Fachkompetenz laut Lehrplan und
Ausbildungsrahmen (in Buchhaltung, EDV, Gemeinschaftskunde, Handelskunde) sowie der
Sprachkompetenz

Im Arbeitsauftrag (Prifungsaufgabe) werden ein detaillierter Zeitplan, die Gewichtung der
einzelnen Arbeitsschritte sowie die Kriterien fir die Bewertung aller Teilaufgaben festgelegt. Der
vollstandige Arbeitsauftrag wird den Prufungsanwarter/-innen zu Beginn von der Priufungs-
kommission vorgestellt und ausgeteilt. Die Prifungsaufgaben sind so gestellt, dass damit die im
Prufungsprogramm festgelegten Kompetenzen tberprift werden kénnen.
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