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BUNDESGESETZBLATT

FUR DIE REPUBLIK OSTERREICH

Jahrgang 2004 Ausgegeben am 16. Juni 2004 Tell 1l
245. Verordnung: L ehrabschlusspr iifungen in den kaufmannisch-administrativen
Lehrberufen

245. Verordnung des Bundesministers fir Wirtschaft und Arbeit Uber die
L ehrabschlusspr tifungen in den kaufmannisch-administrativen L ehr ber ufen

Auf Grund der 88 8 und 24 des Berufsausbildungsgesetzes, BGBI. Nr. 142/1969, zuletzt gedndert
durch das Bundesgesetz, BGBI. | Nr. 79/2003, wird verordnet:

L ehrabschlusspr tifung
Gliederung

§ 1. Diese Prufungsordnung gilt fur die Berufe:
. Bankkaufmann/Bankkauffrau,
. Buchhaltung,
. Burokaufmann/BUrokauffrau,
. Eink&ufer/Einkauferin,
. Grohandel skauf mann/Grof3handel skauffrau,
. Hotel- und Gastgewerbeassistent/ Hotel - und Gastgewerbeassistentin,
. Immobilienkauf mann/| mmobilienkauffrau,
. Industriekauf mann/Industriekauffrau,
. Rechtskanzl eiassi stent/Rechtskanzl el assistentin,
. Lagerlogistik,
. Speditiondogistik,
. Mobilitatsservice,
. Personal dienstleistung,
. Reisebliroassistent/Rei sebiroassistentin,
. Speditionskauf mann/Speditionskauffrau,
16. Versicherungskauf mann/V ersi cherungskauffrau,
17. Verwaltungsassistent/V erwaltungsassi stentin,
18. Buch- und Medienwirtschaft — Buch- und Musikalienhandel,
19. Buch- und Medienwirtschaft — Buch- und PressegrofRhandel,
20. Buch- und Medienwirtschaft — Verlag.
§ 2. (1) Die Lehrabschlusspriifung gliedert sich in eine praktische und in eine theoretische Priifung.
(2) Die praktische Priifung umfasst die Gegensténde:
1. Buro, Kommunikation und Organisation (schriftlich und mundlich)
2. Geschéftsfall (schriftlich und mindlich)
3. Fachgesprach (mindlich).
(3) Die theoretische Priifung umfasst die Gegenstande:
1. Kaufmannisches Rechnen, Rechnungswesen und Buchfiihrung
2. Wirtschaftskunde, Betriebsorganisation und Verwaltung
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(4) Die theoretische Prifung entféllt, wenn der Prifungskandidat das Erreichen des Lehrziels der
letzten Klasse der fachlichen Berufsschule oder den erfolgreichen Abschluss einer die Lehrzeit
ersetzenden berufshildenden mittleren oder hoheren Schule nachgewiesen hat.

Praktische Priifung
Biro, Kommunikation und Organisation

§ 3. (1) Die Prufung besteht aus einem schriftlichen und einem mindlichen Teil. Sie ist mit einer
Note zu bewerten.

(2) Der schriftliche Prifungsteil hat den Einkauf oder Verkauf von Material und/oder Waren
und/oder Dienstleistungen einschlieflich des dazugehdrigen Schrift- und Zahlungsverkehrs und den
dazugehorigen Verbuchungen zu umfassen und sich auch auf die Erledigung von Méngelfeststellungen
und Reklamationen zu erstrecken.

(3) Die Priifungskommission hat unter Bedachtnahme auf den Zweck der Lehrabschlusspriifung und
die Anforderungen der Berufspraxis jedem Prifling eine schriftliche Aufgabe zu stellen, die in der Regel
in 60 Minuten ausgefuhrt werden kann.

(4) Die Prufung ist nach 75 Minuten zu beenden.

(5) Die Prifung kann auch in rechnergestiitzter Form durchgefiihrt werden, wobei jedoch alle
wesentlichen Arbeitsschritte fur die Prifungskommission nachvollziehbar sein missen. Bel der
Bewertung der Leistungen des Priiflings ist auch auf die fur das jeweils gewahlte Medium zutreffende
auRere Form, auf die richtige Wortwahl und auf die zielgerichtete Ausdrucksfahigkeit entsprechend dem
Empfanger zu achten.

(6) Fur die schriftliche Arbeit gilt im Ubrigen § 7.

(7) Der mindliche Prifungsteil hat sich ausgehend vom schriftlichen Priifungsteil auf verschiedene
damit zusasmmenhéngende praktische Fragestellungen zu erstrecken. Dabei ist auf das Leistungsgebiet
des Lehrbetriebs und die Besonderheiten des Wirtschaftsbereiches, dem der Lehrbetrieb angehort Bedacht
Zu nehmen.

(8) Die Priifung soll fur jeden Prufling zumindest zehn Minuten dauern. Sie ist nach 20 Minuten zu
beenden. Eine Verlangerung um hochstens zehn Minuten hat im Einzelfall zu erfolgen, wenn der
Prifungskommission ansonsten eine zweifelsfreie Bewertung der Leistung des Pruflings nicht méglich
ist.

Geschéftsfall und Fachgespr ach — gemeinsame Bestimmungen

8 4. (1) Die Prufung im Geschéftsfall hat schriftlich und mindlich zu erfolgen. Sie ist mit einer Note
zu bewerten.

(2) Die Prifungskommission hat fir den schriftlichen Teil unter Bedachtnahme auf den Zweck der
Lehrabschlussprifung und die Anforderungen der Berufspraxis jedem Prifling eine Aufgabe zu stellen,
die in der Regel in 75 Minuten ausgefuhrt werden kann. Sie ist nach 90 Minuten zu beenden. Die
schriftliche Arbeit kann auch in rechnergestiitzter Form durchgefiihrt werden, wobei jedoch alle
wesentlichen Arbeitsschritte fir die Prifungskommission nachvollziehbar sein miissen.

(3) Der mundliche Tell ist vor der gesamten Prifungskommission abzulegen und hat sich jedenfalls
ausgehend von der schriftlichen Arbeit auf die praktische Auswertung von verschiedenen mit dieser
Arbeit zusammenhdngenden Fragen zu erstrecken. Die Themenstellung hat dem Zweck der
Lehrabschlussprifung und den Anforderungen der Berufspraxis zu entsprechen. Die Prifung ist in Form
eines moglichst lebendigen Gespréachs (Gespréachsvorgabe durch Schilderung von Situationen bzw.
Problemen) zu fihren.

(4) Der mundliche Teil soll fur jeden Prifling zumindest zehn Minuten dauern. Er ist nach 15
Minuten zu beenden. Eine Verlangerung um héchstens zehn Minuten hat im Einzelfall zu erfolgen, wenn
der Prifungskommission ansonsten eine zweifelsfreie Bewertung der Leistung des Priiflings nicht
maoglich ist.

§ 5. (1) Das Fachgespréch ist vor der gesamten Priifungskommission abzulegen.

(2) Das Fachgespréach hat sich aus der praktischen Tatigkeit heraus zu entwickeln. Die
Themenstellung hat dem Zweck der Lehrabschlussprifung und den Anforderungen der Berufspraxis zu
entsprechen. Die Prufung ist in Form eines moglichst lebendigen Gesprachs mit Gespréchsvorgaben
durch Schilderung von Situationen oder Problemen zu fihren.
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(3) Im Fachgespréch ist unter Verwendung von Fachausdriicken das praktische Wissen des Priiflings
festzustellen. Der Priifling soll zeigen, dass er fachbezogene Probleme und deren Ldsungen darstellen, die
fir einen Auftrag relevanten fachlichen Hintergrinde aufzeigen und die Vorgehensweise bei der
Ausfiihrung dieses Auftrags begriinden kann.

(4) Die Prufung soll fur jeden Prifling zumindest 15 Minuten dauern. Sie ist nach 20 Minuten zu
beenden. Eine Verlangerung um hochstens zehn Minuten hat im Einzelfall zu erfolgen, wenn der
Prifungskommission ansonsten eine zweifelsfreie Bewertung der Leistung des Priflings nicht moéglich
ist.

Geschéftsfall und Fachgespr ach - Bestimmungen fur einzelne L ehr berufe

§6. Fur die im 81 genannten Lehrberufe gelten fir den Geschéftsfall und das Fachgespréch
zusétzlich folgende Bestimmungen:

1. Bankkaufmann/ Bankkaufmannfrau

(1) Fur den Geschéftsfall gilt §4. Der schriftliche Teil des Geschéftsfalles hat die Bereiche
Konb fihrung und Zahlungsverkehr, sowie Einlagengeschaft einschlieflich des dazugehdrigen
Schriftverkehrs zu umfassen.

(2) Fur das Fachgesprach gilt 8§5. Insbesondere sind die Bereiche Rechnungswesen,
Finanzierungsgeschéft einschliefdlich Mahnwesen, Wertpapiergeschaft, Werbung sowie die Organisation
eines Kreditinstituts zu priifen.

2. Buchhaltung

(1) Fur den Geschéftsfall gilt 84. Der schriftliche Tell des Geschéftsfalles hat die Bereiche
Kontierung von Belegen, Verbuchung laufender Geschéftsfélle, Vorbereitungsarbeiten fir den
Jahresabschluss, Steuern und Abgaben sowie den Schriftverkehr (Formularwesen) mit Behdrden zu
umfassen. DarUber hinaus hat die Prufungskommission aus den folgenden Bereichen eine Aufgabe
auszuwahlen:

1. Lohn- und gehaltsabhéngige Abgaben (Arbeitgeber- und Arbeitnehmer-Abgaben),

2. Lohn- und Gehaltsabrechnung unter Beriicksichtigung der Abrechnung von Uberstunden,

3. Lohn- und Gehaltsabrechnung unter Berlicksichtigung der Abrechnung von Sonderzahlungen
(Urlaubsgeld, Weihnachtsremuneration).

(2) Fur das Fachgesprach gilt § 5.

3. Burokaufmann/ Blrokauffrau
(1) Fiur den Geschéftsfall gilt § 4. Der schriftliche Teil des Geschéftsfalles hat sich auf folgende
Bereiche zu erstrecken.
1. Werbung und Offentlichkeitsarbeit,
2. Fakturierung,
3. Vertragswidrige Erfullung des Kaufvertrages,
4. Angebotsvergleich.

(2) Fur das Fachgesprach gilt 8§ 5.

4. Einkaufer

(1) Fur den Geschéftsfall gilt § 4. Der schriftliche Teil des Geschéftsfalles hat sich auf nachfolgende
Themenbereiche zu erstrecken, wobei der dazugehdrige Schriftverkehr und/oder die elektronische
Informationsbeschaffung, die Angebotspriifung und eines Beschaffungsfalles von Material, Waren oder
Dienstleistungen sowie ein auf Leistungsmangel/Okologiemalinahmen bezogener Schriftverkehr mit
einzubeziehen ist:

1. Bearbeitung der Bedarfsanforderung,

2. Lieferantenauswahl,

3. Ausfertigung von Anfragen,

4. Angebotsvergleich,

5. Absagen und V ergabeentscheid samt Begriindung,
6. Bestellung.

Im Rahmen des auf Leistungsméngel/Okologiemalnahmen bezogenen Schriftverkehrs sind nach
Wahl der Priifungskommission zwei der folgenden Fertigkeiten nachzuwei sen:
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1. Malnahmen bei Abweichung gegeniiber dem Auftragsschreiben,

2. Manahmen bei Liefer- und/oder Leistungsverzug,

3. Malnahmen bei Qualitats- und /oder Erfillungsmangeln,

4. Malnahmen betreffend Okologie (wie Verpackung, Entsorgung).
(2) Fur das Fachgespréch gilt 8 5. Die Prifung hat sich nach Wahl der Prifungskommission auf vier

der folgenden Gebiete zu erstrecken, wobei Fragen der Optimierung von Einkaufsablaufen mit
einzubeziehen sind:

1. Betriebliche EDV-Anwendungen im Einkauf,

2. Manahmen des Controllings im Einkauf,

3. Arbeitsablaufe im branchen- und betriebsspezifischen Einkauf,

4. Betriebliche Einkaufsplanung,

5. Vorgange bei der Lagerinventur,

6. Betriebliche MaRnahmen betreffend Okologie,

7. Betriebliche Abléaufe und Mal3nahmen des Einkaufs bei |mporten,
8. Waren- und Belegfluss (inner- und aul3erbetriebliche Logistik).

5. GrofRhandelskaufmann/ Gr oRhandel skaufmannfrau

(1) Fur den Geschéftsfall gilt 8 4. Der schriftliche Teil des Geschéftsfalles hat eine Aufgabenstellung
einschliefdlich des dazugehorigen Schrift- und Zahlungsverkehrs zu umfassen und sich auf folgende
Bereiche zu erstrecken:

1. Bedarfsermittlung,

2. Warenbeschaffung,

3. Warenannahme und Wareniuibernahme,
4. Méangelfeststellung und Reklamation.

(2) Der mindliche Prifungsteil hat sich auf folgende Gebiete zu erstrecken:

1. Warenlagerung,

2. Lagerorganisation und Lagergestaltung,

3. Werbung,

4. Warenpréasentation und V erkaufsférderung,

5. Verkaufsvorbereitung.
(3) Fur das Fachgespréch gilt 8 5. Die Prifung hat sich unter Berticksichtigung des Warensortiments

und verkaufshezogener rechtliche Bestimmungen sowie Berufsvorschriften auf folgende Gebiete zu
erstrecken:

1. Qualitats- undrerwendungsbezogene Kenntnis Uber die Waren des Fachb ereichs,
2. Warengruppenspezifische Besonderheiten von Waren des Fachbereichs,

3. Kundenberatung und Information,

4. Verkaufsabwicklung,

5. Anbahnung von Zusatzverkaufen,

6. Verkaufsabrechnung,

7. Behandlung von Reklamationen,

8. Warenzustellung und Versand.

6. Hotel- und Gastgewer beassistent/ Hotel- und Gastgewer beassistentin
(1) Fur den Geschéftsfall gilt § 4. Der schriftliche Prifungsteil hat sich auf folgende Gebiete zu
erstrecken:

1. Menlizusammenstel lungen, einschliefdlich Kalkulation und Rechnungslegung,

2. Erstellung und Gestaltung von Speisen- und Getrankekarten samt Kalkulation,

3. Erstellung von Vorschldgen fir Veranstaltungen samt ,function sheet* fur die Abwicklung,

Diensteinteilung und den Zeitplan mit alen wichtigen Informationen fir die Mitarbeiter.

(2) Der mindliche Priifungsteil hat auch Fragen zu folgenden Gebieten mit einzubeziehen:

1. fachgerechte Auskunfterteilung Uber regionale und ortliche Sehenswirdigkeiten, Kunstwerke
und/oder Veranstaltungen,

2. Verkehrsmittel und Fahrplane,
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3. Beschaffung von Fahrkarten, Flugscheinen und Karten fur Veranstaltungen und
4. fachgerechte Beratung und fachgerechtes Anbieten der Hotel- und Zusatzleistungen.

(3) Fur das Fachgespréach gilt § 5. Hiebei sind auch Fragen tber Speisen- und Nahrungsmittelkunde,
Getrankekunde, Barkunde, HACCP und betriebliche Hygiene mit einzubeziehen.

7. Immobilienkaufmann/ | mmobilienkaufmannfrau
(1) Fur den Geschéftsfall gilt § 4. Der schriftliche Prifungsteil hat auf zwei der folgenden Themen
Zu erstrecken:
1. Vermietung eines Bestandobjektes,
2. Erstellung einer Abrechnung,
3. Abwickeln eines Versicherungsfalles,
4. Vorgehen bei Aussenstanden,
5. Vorgehen im Hinblick auf die Instandhaltung von Immobilien.

(2) Fur das Fachgesprach gilt 8 5. Die Priifung hat sich insbesondere auf die Kundenberatung und —
betreuung zu beziehen.

8. Industriekaufmann/ I ndustriekaufmannfrau

(1) Fur den Geschéftsfall gilt §4. Der schriftliche Prifungsteil hat auf den Handel im Bereich
Industrie einschliefflich des dazugehdrigen Schrift- und Zahlungsverkehrs zu umfassen und sich auf
folgende Bereiche zu erstrecken:

1. Bedarfsermittlung von Materialien und Waren,

2. Materialien- und Warenbeschaffung,

3. Annahme und Ubernahme von Materialien und Waren,
4. Kundenangebot,

5. Verkaufsabrechnung.

(2) Der mundliche Teil des Geschéftsfalls hat sich auf folgende Gebiete zu erstrecken:
1. Werbung und V erkaufsforderung,
2. Verkaufsorganisation,
3. Verkaufsabwicklung,
4. Anbahnung von Zusatzverkaufen.
(3) Fur das Fachgesprach gilt 8 5. Die Prifung hat sich auf folgende Gebiete zu erstrecken, wobei

auf verkaufsbezogene rechtliche Bestimmungen und Berufsvorschriften des Fachbereichs sowie spezielle
Lagerungsvorschriften Bedacht zu nehmen ist:

1. Qualitdts- und verwendungsbezogene Kenntnis tiber die Waren des Fachbereichs,

2. Warengruppenspezifische Besonderheiten von Waren des Fachbereichs (auch beziglich der
Warenlagerung),

3. Kundenberatung und Information.

9. Rechtskanzleiassistent/ Rechtskanzleiassistentin

(1) Fur den Geschéftsfall gilt §4. Der schriftliche Prifungsteil hat sich insbesondere auf die
Behandlung von einschlagigen Schriftstiicken (zB Kurrentien, Urkunden), einschliefflich des
dazugehdrigen Schriftverkehrs und der entsprechenden Gebiihren- und Kostenrechnung zu erstrecken.

(2) Fur das Fachgesprach gilt § 5. Die Prifung hat sich auf folgende Gebiete zu erstrecken:

1. Gespréchsvorbereitung und fachgerechte Auskunftserteilung,

2. Vorbereitung von Unterlagen fir Gerichte, Behdrden, Mandanten, andere Parteien oder deren
Parteienvertreter.

10. L agerlogistik

(1) Fur den Geschéftsfall gilt § 4. Der schriftliche Prifungstell hat sich auf die Erstellung eines Teils
eines Lagerlogistikkonzepts — betreffend Warenannahme, Einlagerung, Lagerhaltung oder Auslagerung —
fur konkrete Waren unter Einschluss von Arbeitsplanung, Manahmen zur Sicherheit und zum
Gesundheitsschutz bei der Arbeit und Mal3nahmen der Qualitétskontrolle zu erstrecken.

(2) Fir das Fachgespréch gilt 8§5. Fragen ber einschldgige Umweltschutz- und
Entsorgungsmal3nahmen sind mit einzubeziehen.
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11. Speditiondlogistik

(1) Fur den Geschéftsfall gilt §4. Der schriftliche Prufungsteil hat sich auf die Bearbeitung
(héndisch oder rechnergestiitzt) logistischer Aufgabenstellungen zu erstrecken, wobei folgende Bereiche
zu prifen sind:

1. Erarbeiten eines logistischen Konzepts,
2. Kakulation logistischer Dienstleistungen.

(2) Fur das Fachgespréch gilt 85. Fragen Uber Qualitétsmanagement, einschldgige
Sicherheitsvorschriften, Schutzmal3nahmen und Unfallverhiitung sind mit einzubeziehen.

12. M obilitatsservice

(1) Fur den Geschéftsfall gilt 8 4. Der schriftliche Prifungsteil hat sich auf die Ausarbeitung
ko denspezifischer Angebote zu erstrecken.

(2) Fur das Fachgespréch gilt 8 5. Esist eine Situation aus der praktischen Tétigkeit des Priflingsin
Form eines Verkaufs- oder Beratungsgespraches zu simulieren.

13. Per sonaldienstleistung

(1) Fur den Geschéftsfall gilt § 4. Der schriftliche Prifungsteil hat sich nach Wahl des Priiflings auf
eine Aufgabenstellung aus dem Fachgebiet Arbeitskrafteliberlassung, dem Fachgebiet Arbeitsvermittlung
oder dem Fachgebiet Personalberatung einschliefdlich des dazugehdrigen Schrift- und Zahlungsverkehrs
zu erstrecken.

(2) Fur das Fachgesprach gilt 8§ 5.

14. Reisebiir oassistent/ Reisebiir oassistentin

(1) Fur den Geschéftsfall gilt §4. Der schriftliche Prifungsteil hat sich auf Anbot, Bestellung,
Buchung und Abrechnung einschliefdlich des dazugehérigen Schrift- und Zahlungsverkehrs zu erstrecken.
Die Ausarbeitung einer einfachen Einzelpauschalreise ist einzubeziehen.

(2) Der mundliche Prufungsteil hat sich auf folgende Gebiete zu erstrecken. Auf verkaufsbezogene
rechtliche Bestimmungen und V erkaufsbedingungen ist Bedacht zu nehmen. Kataloge, Tabellen und/oder
Fahrpléne sind al's Prifungsmaterial heranzuziehen.

1. Werbung, Marketing und V erkauf sférderung,
2. Allgemeine Reisebedingungen,

3. Kundenberatung und Information,

4. Verkaufsabwicklung,

5. Anbahnung des Verkaufs von Zusatzlei stungen,
6. Behandlung von Reklamationen.

(3) Fur das Fachgesprach gilt 8 5. Die Priifung hat sich auf folgende Gebiete zu erstrecken:

1. Verkehrsgeografie (wesentliche inlandische Urlaubsdestinationen im Sommer-  bzw.
Wintertourismus, wesentliche audléndische Urlaubsdestinationen, wesentliche Flug- und
Schiffsrouten, Hauptachsen des européischen Eisenbahn- und Stral3enverkehrs, Stédtetourismus
und internationaler Geschéftsreiseverkehr, Touristische Attraktionen in Osterreich),

2. Organisations- und Reiseformen sowie spezifische Vertragsarten und Systeme des Kurs- und
Tarifwesens.

15. Speditionskaufmann/ Speditionskaufmannfrau

(1) Fur den Geschéftsfall gilt 8 4. Der schriftliche Prifungsteil hat sich auf die Bearbeitung
(héndisch oder rechnergestiitzt) speditioneller Aufgabenstellungen zu erstrecken, wobei folgende
Bereiche zu priifen sind:

1. Ausarbeiten eines kundenspezifischen Angebots,
2. Arbeiten des Rechnungswesens im Zusammenhang mit diesem Kundenauftrag (Kakulation
Fakturieren, Abwickeln von Zoll- und Versicherungsmodalitéten).

(2) Fur das Fachgesprach gilt 8 5. Die Prifung hat sich auf folgende Gebiete zu erstrecken, wobei
Fragen (ber Qualitétsmanagement, einschldgige Sicherheitsvorschriften, Schutzmal3nahmen und
Unfallverhitung mit einzubeziehen sind:

1. Zollabfertigung,
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2. wesentliche Einfuhrbestimmungen und Ausfuhrbestimmungen samt tarifarischer Zollkunde und
Warenkunde,

3. wichtige inléndische und ausldndische Verkehrswege,
4. ZollUbergange,
5. wichtige Umschlagplétze.

16. Versicherungskaufmann/ Ver sicherungskaufmannfrau

(1) Fur den Geschaftsfall gilt 84. Der schriftliche Prufungsteil hat sich auf die Bereiche
Antragsprifung und  Antragsbearbeitung, Bestandsverwaltung und Anderungsdienst sowie
Leistungsprifung und Leistungsbearbeitung einschliefllich des dazugehérigen Schrift-  und
Zahlungsverkehrs zu erstrecken.

(2) Der mundliche Prifungsteil hat Fragen aus den nachstehenden Bereichen zu umfassen:

1. Rechtliche Grundlagen und V ersicherungsbedingungen,
2. Versicherungssparten,
3. Tarifgestaltung.

(3) Fur das Fachgespréch gilt § 5. Hiebei sind insbesondere die Bereiche Rechnungswesen, 1nkasso,
Mahnung und Klage, Kundenberatung, Werbung und Kundenbetreuung sowie Organisation eines
Versicherungsbetriebes zu priifen.

17. Verwaltungsassistent/Verwaltungsassistentin

(1) Fur den Geschéftsfall gilt §4. Der schriftliche Prifungsteil hat sich auf die betrieblichen
Dienstleistungen, die Leistungsprifung und Reklamation, die Bestandsverwaltung von Geschéftsstiicken
einschliefdlich des dazugehdrigen Schrift- und Zahlungsverkehrs zu erstrecken.

(2) Der mindliche Prifungsteil hat Fragen aus den Bereichen Rechnungswesen der offentlichen
Hand und der rechtlichen Grundlagen der Verwaltung zu umfassen.

(3) Fur das Fachgespréch gilt §5. Die Prifung hat sich auf das Thema Kunden- und
Parteienbetreuung zu erstrecken und hat folgende Fragengebiete zu umfassen:
1. Gespréchsvorbereitung und fachgerechte Auskunftserteilung,
2. Vorbereitung von Unterlagen fiir Besucher, Kunden, Parteien,
3. Auswertung von Statistiken, Protokollen.

18. Buch- und M edienwirtschaft — Buch- und M usikalienhandel

(1) Fur den Geschéftsfall gilt § 4. Der schriftliche Prifungsteil hat sich auf die Erstellung einer auf
die Buch- und Medienwirtschaft bezogenen Projektarbeit (handisch oder rechnergestiitzt) einschliefdlich
des dazugehorigen Schrift- und Zahlungsverkehrs zu erstrecken. Die Themen haben sich unter
Bedachtnahme auf den Zweck der Lehrabschlussprifung und die Anforderungen der Berufspraxis zu
beziehen, wobei folgende Bereiche zu priifen sind:

1. Warenprasentation und V erkauf sférderung,
2. Literatur und Vorbereitung auf den mundlichen Teil;

(2) Der mundliche Prifungsteil hat Fragen aus den Bereichen Grundziige der Literatur-, Kunst- und
Kulturgeschichte, literarische Grundbegriffe sowie gegenwartige Literaturstrémungen zu umfassen.

(3) Fur das Fachgespréach gilt §5. Dies hat durch die Fihrung eines Verkaufs- oder
Beratungsgesprachs in maglichst lebendiger Form und mit Gespréchsvorgabe durch Schilderung von
Situationen oder Problemen zu erfolgen. Im Rahmen der Aufgabenstellung sind folgende Kenntnisse und
Fahigkeiten integriert zu Gberpriifen:

1. Qualitdts- und verwendungsbezogene Kenntnis tiber die Waren des Fachbereichs,
2. Besondere Berufsvorschriften,

3. Kundenberatung und Information,

4. Verkaufsabwicklung,

5. Bibliografie.

19. Buch- und M edienwirtschaft — Buch- und Pressegr ol3handel

(1) Fur den Geschéftsfall gilt 8 4. Der schriftliche Prifungsteil hat sich auf die Erstellung einer auf
die Buch- und Medienwirtschaft bezogenen Projektarbeit (hdndisch oder rechnergestiitzt) einschliefdlich
des dazugehorigen Schrift- und Zahlungsverkehrs fur die Présentation und weitergehende Bearbeitung der
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Arbeitsauftrage im mindlichen Prifungsteil zu erstrecken. Die Themen haben sich unter Bedachtnahme
auf den Zweck der Lehrabschlussprifung und die Anforderungen der Berufspraxis zu beziehen, wobei
folgende Bereiche zu prifen sind:

1. Warenbeschaffung,
2. Warenannahme und Wareniibernahme,
3. Abonnements und V erkaufsforderung.

(2) Fur das Fachgespréach gilt 85. Dies hat durch die Fuhrung eines Verkaufs- oder
Beratungsgesprachs in maglichst lebendiger Form und mit Gesprachsvorgabe durch Schilderung von
Situationen oder Problemen zu erfolgen. Im Rahmen der Aufgabenstellung sind folgende Kenntnisse und
Féahigkeiten integriert zu Uberprifen:

1. Qualitats- und verwendungsbezogene Kenntnis tiber die Waren des Fachbereichs,
2. Besondere Berufsvorschriften,

3. Kundenberatung und Information,

4. Verkaufsabwicklung.

20. Buch- und M edienwirtschaft — Verlag

(1) Fur den Geschéftsfall gilt 8 4. Der schriftliche Prifungsteil hat sich auf die Erstellung einer auf
die Buch- und Medienwirtschaft bezogenen Projektarbeit (handisch oder rechnergestiitzt) einschliefdlich
des dazugehorigen Schrift- und Zahlungsverkehrs fir die Présentation und weitergehende Bearbeitung der
Arbeitsauftrage im mindlichen Prifungsteil zu erstrecken. Die Themen haben sich unter Bedachtnahme
auf den Zweck der Lehrabschlussprifung und die Anforderungen der Berufspraxis zu beziehen, wobei
folgende Bereiche zu prifen sind:

1. Kalkulation,

2. Produktion,

3. Verkaufsférderung,
4. Literatur.

(2) Fur das Fachgespréach gilt 85. Dies hat durch die Fuhrung eines Verkaufs- oder
Beratungsgesprachs in maglichst lebendiger Form und mit Gesprachsvorgabe durch Schilderung von
Situationen oder Problemen zu erfolgen. Im Rahmen der Aufgabenstellung sind folgende Kenntnisse und
Féahigkeiten integriert zu Uberprifen:

1. Verlagsprodukte,

2. Besondere Berufsvorschriften,
3. Vertriebswege,

4. Verkaufsabwicklung.

Theor etische Prifung
Allgemeine Bestimmungen

§87. (1) Die theoretische Prufung hat schriftlich zu erfolgen. Sie kann unter Einschluss der
schriftlichen Arbeit des Gegenstandes ,,Biiro, Kommunikation und Organisation” fir eine grof3ere Anzahl
von Priiflingen gemeinsam durchgefiihrt werden, wenn dies ohne Beeintrachtigung des Prifungsablaufs
moglich ist. Die theoretische Prifung kann auch in rechnergestiitzter Form erfolgen, wobei jedoch alle
wesentlichen Schritte fir die Prifungskommission nachvollziehbar sein miissen.

(2) Die theoretische Priffung ist grundsétzlich vor der praktischen Priifung abzuhalten.

(3) Die Aufgaben haben nach Umfang und Niveau dem Zweck der Lehrabschlusspriifung und den
Anforderungen der Berufspraxis zu entsprechen. Sie sind den Priflingen anlésslich der Aufgabenstellung
getrennt zu erléutern.

(4) Die schriftlichen Arbeiten des Priflings sind entsprechend zu kennzeichnen.

(5) Die theoretische Priifung entféllt, wenn der Prifungskandidat das Erreichen des Lehrziels der
letzten Klasse der fachlichen Berufsschule oder den erfolgreichen Abschluss der die Lehrzeit ersetzenden
berufshildenden mittleren und héheren Schule nachgewiesen hat.

K aufmannisches Rechnen, Rechnungswesen und Buchfiihrung

§ 8. (1) Die Prufung hat je eine Aufgabe aus den nachstehenden Bereichen zu umfassen:
1. Prozentrechnung
2. Kostenrechnung oder Kalkulation
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3. Buchhaltung, zumindest aber fiinf Buchungen von Geschéftsféllen
4. Berechnung eines Betriebsergebnisses.

(2) Das Verwenden von Rechenbehelfen, Formeln und Tabellen ist zulassig.

(3) Die Aufgaben sind so zu stellen, dass sie in der Regel in 90 Minuten durchgefiihrt werden
konnen.

(4) Die Prifung ist nach 120 Minuten zu beenden.
Wirtschaftskunde, Betriebsorganisation und Verwaltung

§9. (1) DiePrufung hat je eine Aufgabe aus den nachstehenden Berei chen zu umfassen:
1. Wirtschaftskunde
2. Rechts- und Organisationsformen von Unternehmen
3. Formen und Inhalte von Kaufvertrégen.

(2) Die Aufgaben sind so zu stellen, dass sie in der Regel in 60 Minuten durchgefiihrt werden
konnen.

(3) Die Prufung ist nach 75 Minuten zu beenden.
Zusatzprifung

§10. (1) Nach erfolgreich abgelegter Lehrabschlussprifung in einem der in §1 genannten
Lehrberufe oder dem Ersatz der Lehrabschlusspriifung eines dieser Lehrberufe kann ein anderer in § 1
genannter Lehrabschluss durch die Ablegung einer Zusatzpriifung erworben werden.

(2) Der Umfang der Zusatzprifung besteht aus den in den 88 4 bis 6 fur den jeweiligen Lehrberuf
genannten Prifungsteilen.

Wieder holungspr tifung
§11. (1) Die Lehrabschlusspriifung kann wiederholt werden.

(2) Wenn bis zu zwei Gegenstande mit ,Nicht genligend” bewertet wurden, ist die
Wiederholungsprifung auf die mit ,,Nicht gentigend” bewerteten Gegensténde zu beschrénken.

(3) Wenn mehr als zwei Gegenstdnde mit ,Nicht gentgend“ bewertet wurden, ist die gesamte
Prifung zu wiederholen.

In-Kraft-Treten

§12. (1) Diese Verordnung tritt hinsichtlich der Prifungsbestimmungen fir die Lehrberufe
Speditionslogistik, Mobhilitétsservice, Buch- und Medienwirtschaft — Buch- und Musikalienhandel, Buch-
und Medienwirtschaft — Buch- und Pressegrof3handel, Buch- und Medienwirtschaft — Verlag mit dem der
Kundmachung folgenden Tag in Kraft. Hinsichtlich der Prifungsbestimmungen fir die Ubrigen
Lehrberufe tritt diese Verordnung mit 1. Janner 2005 in Kraft.

(2) Die Prifungsordnungen sowie die Prifungsvorschriften fir die Lehrabschlussprifungen fur die
Lehrberufe Bankkaufmann geméld Verordnung BGBI. Il Nr.151/1998, Buchhéndler gemald der
Verordnung BGBI. Nr.319/1991, Buchhaltung gemald der Verordnung BGBI. Il Nr. 304/2000,
Birokaufmann gemal3 der Verordnung BGBI. Nr. 320/1991, Einkauf gemaR der Verordnung BGBI. 11
Nr. 264/2002, Grofthandelskaufmann gema3 der Verordnung BGBI. Nr.324/1991, Hotel- und
Gastgewerbeassistent geméal3 der Verordnung BGBI. Nr. 1089/1994, Immobilienkaufmann gemaid der
Verordnung BGBI. 1 Nr. 159/1998, Industriekaufmann gemal3 der Verordnung BGBI. Nr. 326/1991 in
der Fassung der Verordnung BGBI. Il Nr. 268/2002, Kanzleiassistent - Notariat geméal? der Verordnung
BGBI. Il Nr.291/1998, Kanzleiassistent - Rechtsanwaltskanzlei geméf der Verordnung BGBI. I
Nr. 291/1998, Lagerlogistik gemaR der Verordnung BGBI. 11 Nr. 105/201, Musikalienhandler gemal3 der
Verordnung BGBI. Nr. 327/1991, Personaldienstleistung gemal3 der Verordnung BGBI. Il Nr. 270/2002,
Reisebiroassistent gemal? der Verordnung BGBI. Nr.328/1991, Speditionskaufmann gemald der
Verordnung BGBI. 11 Nr. 161/1998, V ersicherungskaufmann gemal? der Verordnung BGBI. Nr. 345/1990
sowie Verwaltungsassistent gemald der Verordnung BGBI. Il Nr.330/1997 treten mit Ablauf des
31. Dezember 2004 aul3er Kraft.

(3) Die Verordnung Uber die Lehrabschlusspriifungen in den kaufméannisch-administrativen
Lehrberufen, BGBI. 11 Nr. 24/2004, tritt mit Ablauf des Tages der Kundmachung auf3er Kraft.

(4) Fur Personen, die auf Grund einer in Abs. 2 genannten Prifungsordnung zu einer
Wiederholungsprifung antreten, sind diese Prifungsordnungen unbeschadet des Abs. 2 noch bis
31. Dezember 2005 anzuwenden. Wahlweise konnen diese Personen aber auch nach der in dieser
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Verordnung geregelten Prifungsordnung antreten, wobei in Zweifelsféllen die Lehrlingsstelle
entscheidet, welche Gegensténde nach der neuen Priifungsordnung abzulegen sind.

Bartenstein
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