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8 3. (1) Zum Erwerb der im Berufsprofil angeflhrten beruflichen Kompetenzen wird das folgende
Berufsbild mit Kenntnissen und Fertigkeiten in Form von Ausbildungszielen festgelegt.

(2) Das Berufsbild gliedert sich in fachlibergreifende und fachliche Kompetenzbereiche.

(3) Die fachlichen Kompetenzbereiche sind nach Lehrjahren gegliedert. Die in den
Kompetenzbereichen angefiihrten Kenntnisse und Fertigkeiten sind spétestens bis zum Ende des jeweils
angefiihrten Lehrjahres zu vermitteln.

(4) Die fachubergreifenden Kompetenzbereiche sind wéhrend der gesamten Lehrzeit zu
beriicksichtigen und zu vermitteln.

(5) Fachiibergreifende Kompetenzbereiche:

1. Kompetenzbereich: Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld

1.1 Betriebliche Aufbau- und Ablauforganisation

Er/Sie kann...

1.1.1 sich in den Raumlichkeiten des Lehrbetriebs zurechtfinden.

1.1.2 die wesentlichen Aufgaben der verschiedenen Bereiche des Lehrbetriebs erklaren.

1.1.3 die Zusammenhédnge der einzelnen Betriebsbereiche sowie der betrieblichen Prozesse
darstellen.

1.1.4 die wichtigsten Verantwortlichen nennen (zB Geschéftsfiuhrer/in) und seine/ihre
Ansprechpartner/innen im Lehrbetrieb erreichen.

1.1.5die Vorgaben der betrieblichen Ablauforganisation und des Prozessmanagements bei der
Erflllung seiner/ihrer Aufgaben berlcksichtigen.

1.2 Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs

Er/Sie kann...

1.2.1 das betriebliche Leistungsangebot beschreiben.
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1.2.2 das Leitbild bzw. die Ziele des Lehrbetriebs erklaren.

1.2.3 die Struktur des Lehrbetriebs beschreiben (zB GréfRenordnung, Tatigkeitsfelder, Rechtsform).

1.2.4 Faktoren erklaren, die die betriebliche Leistung beeinflussen (zB Standort, Zielgruppen).

1.3 Branche des Lehrbetriebs

Er/Sie kann...

1.3.1 einen Uberblick iiber die Branche des Lehrbetriebs geben (zB Branchentrends).

1.3.2 die Position des Lehrbetriebs in der Branche darstellen.

1.3.3 einen Uberblick Uber die nationalen und internationalen Sportsysteme geben (zB
Verbandsstrukturen, rechtliche Grundlagen).

1.4 Ziel und Inhalte der Ausbildung sowie Weiterbildungsméglichkeiten

Er/Sie kann...

1.41den Ablauf seiner/ihrer Ausbildung im Lehrbetrieb erkldren (zB Inhalte und
Ausbildungsfortschritt).

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

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

1.5 Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten

Er/Sie kann...

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

1.5.2 Arbeitsgrundsétze wie Sorgfalt, Zuverldssigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Pinktlichkeit etc.
einhalten und sich mit seinen/ihren Aufgaben im Lehrbetrieb identifizieren.

1.5.3 sich nach den Vorgaben des Lehrbetriebs verhalten.

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

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

1.6 Selbstorganisierte, l6sungsorientierte und situationsgerechte Aufgabenbearbeitung

Er/Sie kann...

1.6.1 seine/ihre Aufgaben selbst organisieren und sie nach Prioritaten reihen.

1.6.2 den Zeitaufwand fir seine/ihre Aufgaben abschéatzen und diese zeitgerecht durchfiihren.

1.6.3 sich auf wechselnde Situationen einstellen und auf gednderte Herausforderungen mit der
notwendigen Flexibilitit reagieren.

1.6.4 Losungen fir aktuell auftretende Problemstellungen entwickeln und Entscheidungen im
vorgegebenen betrieblichen Rahmen treffen.

1.6.5in Konfliktsituationen konstruktiv handeln bzw. entscheiden, wann jemand zur Hilfe
hinzugezogen wird.

1.6.6 sich zur Aufgabenbearbeitung notwendige Informationen selbststdndig beschaffen.

1.6.7 in unterschiedlich zusammengesetzten Teams arbeiten.

1.6.8 die wesentlichen Anforderungen fiir die Zusammenarbeit in Projekten darstellen.

1.6.9 Aufgaben in betrieblichen Projekten Gibernehmen.

1.6.10 die eigene Tétigkeit reflektieren und gegebenenfalls Optimierungsvorschldge fur seine/ihre
Tatigkeit einbringen.

1.7 Zielgruppengerechte Kommunikation

Er/Sie kann...

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

1.7.2 seine/ihre Anliegen verstédndlich vorbringen und der jeweiligen Situation angemessen auftreten.
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1.7.3 berufsaddquat und  betriebsspezifisch auf Englisch kommunizieren (insbesondere
Fachausdriicke anwenden).

1.8 Kundenorientiertes Agieren
(Unter Kunden werden sémtliche Adressaten der betrieblichen Leistung verstanden.)

Er/Sie kann...

1.8.1 erkldren, warum Kunden fiir den Lehrbetrieb im Mittelpunkt stehen.

1.8.2 die Kundenorientierung bei der Erfullung aller seiner/ihrer Aufgaben beriicksichtigen.

1.8.3in unterschiedlichen Kundensituationen kompetent umgehen wund kunden- sowie
betriebsoptimierte Losungen finden.

2. Kompetenzbereich: Qualitatsorientiertes, sicheres und nachhaltiges Arbeiten

2.1 Betriebliches Qualitatsmanagement

Er/Sie kann...

2.1.1 betriebliche Qualitatsvorgaben im Aufgabenbereich umsetzen.

2.1.2 an der Entwicklung von Qualitatsstandards des Lehrbetriebs mitwirken.

2.1.3 die eigene Tétigkeit hinsichtlich der Einhaltung der Qualitatsstandards uberprufen.

2.1.4 die Ergebnisse der Qualitatsuberprifung reflektieren und diese in die Aufgabenbewaltigung
einbringen.

2.2 Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

Er/Sie kann...

2.2.1 Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht einsetzen.

2.2.2 die betrieblichen Sicherheitsvorschriften einhalten.

2.2.3 Aufgaben von mit Sicherheitsagenden beauftragten Personen im Uberblick beschreiben.

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

2.2.5 sich im Notfall richtig verhalten.

2.2.6 bei Unféllen geeignete Erste-Hilfe-MalRnahmen ergreifen.

2.2.7 die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden.

2.3 Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln

Er/Sie kann...

2.3.1 die Bedeutung des Umweltschutzes flr den Lehrbetrieb darstellen.

2.3.2 die Mulltrennung nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben umsetzen.

2.3.3 energiesparend arbeiten und Ressourcen sparsam einsetzen.

3. Kompetenzbereich: Digitales Arbeiten
(Diese Berufshildpositionen schlieRen gegebenenfalls auch entsprechende analoge Anwendungen mit
ein.)

3.1 Datensicherheit und Datenschutz

Er/Sie kann...

3.1.1 die rechtlichen ~ Vorgaben und  jene  des Lehrbetriebs  einhalten (zB
Datenschutzgrundverordnung).

3.1.2 Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen beachten.

3.1.3 Gefahren und Risiken erkennen (zB Phishing-E-Mails, Viren).

3.1.4 Malinahmen treffen, wenn Sicherheitsprobleme und Auffalligkeiten auftreten (zB rasche
Verstdndigung des Datenschutzbeauftragten bzw. der verantwortlichen I1T-Administration).

3.1.5 Malnahmen unter Einhaltung der betrieblichen VVorgaben ergreifen, um Daten, Dateien, Geréte
und Anwendungen vor Fremdzugriff zu schiitzen (zB sorgsamer Umgang mit Passwdrtern und
Hardware).

3.2 Software und weitere digitale Anwendungen

Er/Sie kann...

3.2.1 Software bzw. Apps fir Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Préasentationserstellung,
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Kommunikation sowie Datenbanken und weitere digitale Anwendungen kompetent verwenden
(zB in den Bereichen Warenwirtschaft, Kundenmanagement, Terminmanagement).

3.2.2 die fir eine auszufiihrende Aufgabe am besten geeignete betriebliche Software bzw. digitale
Anwendung auswahlen.

3.2.3 Inhalte unter Einhaltung der Vorgaben des Lehrbetriebs selbst entwickeln bzw. vorhandene
Inhalte editieren und zielgruppengerecht aufbereiten (zB Texte, Kalkulationen, Présentationen
unter Bericksichtigung des Corporate Designs erstellen).

3.2.4 Daten aufbereiten (zB Statistiken und Diagramme erstellen).

3.2.5 mit betrieblichen Datenbanken arbeiten (zB Daten erfassen, I6schen, aktualisieren).

3.2.6 Inhalte aus verschiedenen Datenquellen beschaffen und zusammenfutgen.

3.2.7 Probleme im Umgang mit Software und digitalen Anwendungen ldsen (zB Hilfefunktion
nutzen, im Internet bzw. Intranet nach Problemldsungen recherchieren).

3.3 Digitale Kommunikation

Er/Sie kann...

3.3.1ein breites Spektrum an Kommunikationsformen verwenden (zB E-Mail, Telefon,
Videokonferenz, Social Media).

3.3.2 eine geeignete Kommunikationsform anforderungsbezogen auswahlen.

3.3.3 verantwortungsbewusst und unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben in sozialen
Netzwerken agieren.

3.4 Datei- und Ablageorganisation

Er/Sie kann...

3.4.1 sich in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur zurechtfinden (zB gespeicherte Dateien
finden).

3.4.2 in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten und dabei die Grundregeln eines
effizienten Dateimanagements berlicksichtigen (zB Ordner anlegen bzw. I6schen, Vergabe von
Dateinamen).

3.4.3 sich an die betrieblichen Vorgaben zur Datenanwendung und Datenspeicherung halten.

3.4.4 Ordner und Dateien unter Einhaltung der betrieblichen VVorgaben teilen (zB unter Nutzung von
Cloud-Diensten, VPN, Intranet, Extranet).

3.5 Informationssuche und -beschaffung

Er/Sie kann...

3.5.1 Suchmaschinen flr die Online-Recherche effizient (zB unter Einsatz entsprechender
Suchtechniken) nutzen.

3.5.2 nach gespeicherten Dateien suchen.

3.5.3 in bestehenden Dateien relevante Informationen suchen.

3.5.4 in Datenbankanwendungen Daten filtern.

3.6 Bewertung und Auswahl von Daten und Informationen

Er/Sie kann...

3.6.1 die Zuverléssigkeit von Informationsquellen und die Glaubwirdigkeit von Daten und
Informationen einschétzen.

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

3.6.3 Daten und Informationen strukturiert aufbereiten.

(6) Fachliche Kompetenzbereiche sind:

4. Kompetenzbereich: Sportadministration

4.1 Ausstattung des Arbeitsbereichs

Lehrjahr

Er/Sie kann...
1]2]3
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4.1.1 die betriebliche Ausstattung seines/ihres Arbeitsbereichs kompetent verwenden (zB
PC/Laptop, Drucker, Telefonanlage).

4.1.2 die im Rahmen seiner/ihrer Tatigkeit auftretenden einfachen Probleme selbststandig
l6sen (zB Papierstau beseitigen, Toner austauschen).

4.1.3 bei komplexen Problemen MaRnahmen entsprechend den betrieblichen Regelungen
setzen.

4.2 Kommunikation

Er/Sie kann...

12

Lehrjahr

3

4.2.1 die betrieblichen Kommunikationsvorgaben einhalten.

4.2.2 Informationen sinngemaR erfassen, strukturieren, nétigenfalls bearbeiten und an den
Empfanger/die Empfangerin weiterleiten (zB Erstellen von Gesprachsnotizen).

4.2.3 Auskiinfte geben und einholen.

4.2.4 interne  Schriftverkehrsarbeiten erledigen (zB betriebsinterne Informationen
aufbereiten).

4.2.5 externe Schriftverkehrsarbeiten erledigen.

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

4.2.7 Texte auf Rechtschreibung und Grammatik Uberprifen.

4.3 Posteingang und -ausgang

Er/Sie kann...

12

Lehrjahr

3

4.3.1den Postein- und -ausgang bearbeiten (zB Postverteilung, frankieren, mit
Zustelldiensten kommunizieren).

4.3.2 E-Mails bearbeiten (zB beantworten oder weiterleiten).

4.4 Geréate und Sportanlagen

Er/Sie kann...

Lehrjahr

4.4.1einen Uberblick Uber die betrieblichen Sport- und Trainingsgeréte,
Ausriistungsgegenstande und Einrichtungen sowie Sportanlagen geben.

4.4.2 die Betriebsbereitschaft der betrieblichen Sportanlagen bzw. Trainingsgerate
sicherstellen (zB Wartung organisieren) und einfache Probleme selbststéndig I8sen.

4.4.3 bei Beschadigungen und Mangeln bei den betrieblichen Sportanlagen bzw.
Trainingsgerate geeignete MalRnahmen setzen (zB Reparatur veranlassen).

4.4.4 Reparaturen und Wartungsarbeiten tberwachen bzw. bei der Abnahme der Leistung
mitwirken.

4.5 Organisation des Sport- bzw. Trainingsbetriebs

Er/Sie kann...

Lehrjahr

4.5.1 bei der Zusammenstellung des Sport- bzw. Trainingsangebots mitarbeiten.

4.5.2 die Einteilung der Trainings bzw. Kurse vornehmen.

4.5.3 Reservierungen bzw. Belegungen der betrieblichen Trainingsgerate, Einrichtungen
bzw. Sportanlagen verwalten.

4.6 Besprechungen und Meetings

Er/Sie kann...

Lehrjahr

4.6.1 Raumreservierungen vornehmen und Raume vorbereiten.

4.6.2 Unterlagen vorbereiten (zB Handouts in der richtigen Anzahl zur Verfiigung stellen)
und aufbereiten.

4.6.3 Einladungen verfassen und verschicken.
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4.6.4 Besucher/innen und Géste addquat empfangen.

4.6.5 Géste betreuen (zB bewirten).

4.6.6 Protokolle fuihren.

4.6.7 die Nachbereitung tibernehmen.

4.7 Terminmanagement

Er/Sie kann...

Lehrjahr

4.7.1 Termine und Termin&nderungen koordinieren (zB unter Einsatz von
Terminplanungsinstrumenten).

4.7.2 Termine im betrieblichen Kalendersystem dokumentieren und verwalten.

4.7.3 Informationen zu Terminen und entsprechend notwendige Unterlagen verschicken.

5. Kompetenzbereich: Kundenbetreuung

5.1 Kundenanfragen und -beratung

Er/Sie kann...

12

Lehrjahr

3

5.1.1 allgemeine Kundenanfragen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben
beantworten (zB telefonisch, per E-Mail).

5.1.2 hdufig gestellte fachliche Kundenanfragen unter Einhaltung der betrieblichen
Vorgaben beantworten und komplexe Kundenanfragen weiterleiten.

5.1.3 Wiinsche und Bedarf der Kunden feststellen.

5.1.4 Kunden beziiglich des betrieblichen Sportangebots beraten.

5.2 Laufende Kundenbetreuung

Er/Sie kann...

12

Lehrjahr

3

5.2.1 Kunden empfangen und bedienen.

5.2.2 Kunden Leistungen bzw. Produkte des Lehrbetriebs anbieten.

5.2.3 bei der Angebotserstellung mitarbeiten.

5.2.4 Anmeldungen bzw. Bestellungen zum Leistungsangebot verwalten (zB telefonisch,
per E-Mail).

5.2.5 Anmeldungen verwalten bzw. koordinieren.

5.3 Leistungsabrechnung

Er/Sie kann...

Lehrjahr

5.3.1 Belege im Rahmen des betrieblichen Kassensystems erstellen.

5.3.2 die im Betrieb akzeptierten Zahlungsmittel auf ihre Echtheit und Giultigkeit
Uberprifen.

5.3.3 Zahlungen von Kunden abwickeln.

5.3.4 den Kassastand tberprifen.

5.3.5 den Tagesumsatz ermitteln bzw. den Kassaabschluss durchfiihren.

5.4 Umgang mit Beschwerden und Reklamationen

Er/Sie kann...

Lehrjahr

5.4.1 die Bedeutung eines professionellen Umgangs mit Beschwerden und Reklamationen
erklaren.

5.4.2 Beschwerden und Reklamationen entsprechend den rechtlichen und betrieblichen
Vorgaben bearbeiten bzw. weiterleiten (zB komplexe Kundenanliegen).

6. Kompetenzbereich: Beschaffung

6.1 Beschaffungsprozess
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Lehrjahr
1123

Er/Sie kann...

6.1.1die  Grundlagen des Beschaffungsprozesses (zB  Bedarfsfeststellung,
Bezugsquellenauswahl) des Lehrbetriebs darstellen und daran mitwirken (zB beim
Einkauf des Biromaterials).

6.1.2 die rechtlichen Bedingungen fiir das Zustandekommen und die Erfiillung von
(Kauf-)Vertragen darstellen.

6.1.3 mogliche Vertragswidrigkeiten bei der Erfillung von (Kauf-)Vertrdgen (zB
Zahlungsverzug) sowie deren rechtliche Konsequenzen erklaren.

6.2 Bedarfsermittlung

. Lehrjahr
Er/Sie kann...

6.2.1 den Warenbestand (zB von Biromaterial) ermitteln.

6.2.2 Bestellmengen aufgrund der betrieblichen Vorgaben (zB Mindestbestand,
Mindestbestellmenge) vorschlagen bzw. ermitteln.

6.2.3 den Bedarf an Dienstleistungen ermitteln.

6.3 Angebotsvergleich

. Lehrjahr
Er/Sie kann...

6.3.1 Anfragen tatigen und Angebote einholen.

6.3.2 Preise  und Konditionen miteinander vergleichen und Bezugskalkulationen
durchfihren.

6.3.3 neue Bezugsquellen auf Basis der betrieblichen VVorgaben ausfindig machen.

6.3.4 quantitative und qualitative Aspekte bei der Beschaffungsentscheidung
beriicksichtigen.

6.4 Bestellungen

. Lehrjahr
Er/Sie kann...

6.4.1 bei Bestellungen und Beauftragungen unter Berlcksichtigung der rechtlichen und
betrieblichen VVorgaben mitwirken.

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

6.4.3 Liefer- und Leistungstermine tiberwachen.

6.5 Warenannahme und Rechnungskontrolle

Lehrjahr
1123

Er/Sie kann...

6.5.1 die Lieferung bzw. Leistung mit der Bestellung vergleichen.

6.5.2 Waren unter Beachtung der rechtlichen und betrieblichen Vorgaben an- und
Ubernehmen sowie allfallige Méngel feststellen und dokumentieren.

6.5.3 die Rechnungskontrolle durchfiihren.

6.6 Umgang mit mangelhaften Lieferungen und Leistungen

. Lehrjahr
Er/Sie kann...

6.6.1 MaRnahmen bei mangelhaften Lieferungen und Leistungen im Einklang mit den
rechtlichen und betrieblichen VVorgaben ergreifen (zB Reklamationen verfassen).

6.6.2 Liefer- bzw. Leistungsverzug feststellen und MalRnahmen im Einklang mit den
rechtlichen und betrieblichen VVorgaben ergreifen.

6.7 Lagerung

Er/Sie kann... ‘ Lehrjahr
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1123

6.7.1 Prinzipien der betrieblichen Lagerwirtschaft im eigenen Tatigkeitsbereich
berticksichtigen.

6.7.2 Einlagerungen unter Beachtung der rechtlichen und betrieblichen Vorgaben
vornehmen.

6.7.3 Lagerbestande kontrollieren.

6.7.4 Abweichungen bei Lagerbestanden erkennen und Malnahmen im Einklang mit den
betrieblichen VVorgaben ergreifen.

6.7.5 Entnahmen durchfihren.

6.7.6 die Notwendigkeit der Inventur erklaren und Arbeiten im Rahmen der Inventur
durchfihren.

7. Kompetenzbereich: Marketing
7.1 Aufgaben des betrieblichen Marketings
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123

7.1.1 Ziele des betrieblichen Marketings erkléren.

7.1.2 einen Uberblick tber das betriebliche Marketing geben (zB  Zielgruppen,
Marketinginstrumente, Teilbereiche wie Werbung und Offentlichkeitsarbeit).

7.2 Arbeiten im betrieblichen Marketing
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123

7.2.1 an der Gestaltung betrieblicher Kommunikationsmittel (zB Newsletter, Direct-

Mailings, Presseaussendungen, Social-Media-Beitrdge) mitarbeiten (zB kurze Texte
erstellen, Textbausteine bearbeiten, Formatierungs- und Gestaltungsarbeiten mit
betrieblicher Software durchfiihren).

7.2.2 am AuBenauftritt des Lehrbetriebs mitarbeiten (zB an Veranstaltungen mitwirken).

7.3 Veranstaltungsorganisation
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123

7.3.1 bei der Konzeption von betrieblichen (Sport-)Veranstaltungen mitarbeiten.

7.3.2 Vorbereitungstatigkeiten flr die Veranstaltung vornehmen (zB Raumlichkeiten
vorbereiten, Mitarbeiter einplanen).

7.3.3 die Besucher/innen bei der Veranstaltung betreuen.

8. Kompetenzbereich: Betriebliches Rechnungswesen
8.1 Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
8.1.1die Grundsatze unternehmerischen Denkens bei seinen/ihren Aufgaben
beriicksichtigen und kostenbewusst handeln.

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

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

8.1.4 das betriebliche Verfahren zur Erfolgsermittlung in seinen Grundzuigen darstellen.

8.2 Betriebliche Buchfiihrung
) Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
8.2.1 Belege auf Richtigkeit und Vollstdndigkeit prifen.
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8.2.2 Uibliche Belege des Lehrbetriebs, wie Eingangs- und Ausgangsrechnungen sowie
Zahlungsbelege, nach verschiedenen Kriterien bearbeiten (Zuordnung nach Datum,
interner und externer Herkunft, Belegart) und fiir die Verbuchung vorbereiten (zB
sortieren, vorkontieren).

8.3 Betrieblicher Zahlungsverkehr

. Lehrjahr
Er/Sie kann...

8.3.1 verschiedene Zahlungsmdglichkeiten erklaren.

8.3.2 Zahlungen vorbereiten (zB Zahlscheine, Online-Uberweisungen) und allfillige
Preisnachlésse beriicksichtigen (zB Skonto).

8.3.3 Kontoausziige interpretieren, Zahlungsein- und -ausgénge tberpriifen.

8.3.4 die Offene-Posten-Liste verwalten und erforderliche Schritte im Mahnwesen
entsprechend den betrieblichen VVorgaben setzen.

8.4 Datenaufbereitung

. Lehrjahr
Er/Sie kann...

8.4.1 einfache Kennzahlen ermitteln.

8.4.2 Statistiken aufbereiten (zB Teilnahmestatistiken).

(7) Bei der Vermittlung sémtlicher Berufshildpositionen ist den Bestimmungen des Kinder- und
Jugendlichen-Beschaftigungsgesetzes 1987 (KJBG), BGBI. Nr. 599/1987, in der geltenden Fassung, und
der KIBG-VO, BGBI. 1l Nr. 436/1998, in der geltenden Fassung, zu entsprechen.

Schlagworte

Informationsbeschaffung, Kundenberatung, Zahlungsausgang, Aufbauorganisation, Lohnabrechnung,
Betriebsmittel, Sturzgefahr, Arbeitnehmerschutzvorgabe, Dateiorganisation, Dateistruktur, Postausgang,
Sportgerdt,  Sportbetrieb,  Sportangebot,  Liefertermin, Lieferverzug, = Formatierungsarbeit,
Eingangsrechnung, Zahlungseingang
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