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BUNDESGESETZBLATT

FUR DIE REPUBLIK OSTERREICH

Jahrgang 2005 Ausgegeben am 1. September 2005 Teil 1T

282. Verordnung: Erlassung der Betriebsdienstleistung-Ausbildungsordnung und Anderung
der Verordnung iiber die Lehrabschlusspriifungen in den kaufméinnisch-
administrativen Lehrberufen

282. Verordnung des Bundesministers fiir Wirtschaft und Arbeit, mit der die
Ausbildungsvorschriften fiir den Lehrberuf Betriebsdienstleistung erlassen werden und
die Verordnung iiber die Lehrabschlusspriifungen in den kaufménnisch-administrativen
Lehrberufen gedindert wird (Betriebsdienstleistung-Ausbildungsordnung)

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

Artikel 1

Ausbildungsvorschriften fiir den Lehrberuf Betriebsdienstleistung
§ 1. (1) Der Lehrberuf Betriebsdienstleistung ist mit einer Lehrzeit von drei Jahren eingerichtet.

(2) In den Lehrvertrégen, Lehrzeugnissen, Lehrabschlusspriifungszeugnissen und Lehrbriefen ist der
Lehrberuf in der dem Geschlecht des Lehrlings entsprechenden Form (Betriebsdienstlei stungskaufmann
oder Betriebsdienstlei stungskauffrau) zu bezeichnen.

Berufsprofil

§ 2. Durch die Berufsaushildung im Lehrbetrieb und in der Berufsschule soll der ausgebildete L ehr-
ling befahigt werden, die nachfolgenden Tétigkeiten fachgerecht, selbststéndig und eigenverantwortlich
auszufihren:

1. Waren und Dienstleistungen, unter Inanspruchnahme der Informationstechnologien (Internet
usw.) beschaffen,

2. Bedarfserhebungen durchfiihren, Bedarfsmengen berechnen, Waren bestellen, Lieferungen
Uberwachen, Waren lagern und Reklamationen durchfihren,

3. Warenwirtschaft an Hand von Speiseplénen unter Berticksichtigung der jeweiligen Bedirfnisse
unterschiedlicher Zielgruppen durchfihren,

4. Anlass- und zielgruppenbezogene Gestaltung und Dekoration betrieblicher Funktionsbereiche
planen, organisieren und kontrollieren,

5. Organisation und Umsetzung des Hygienekontrollsystems und deren Dokumentation nach den
Grundsétzen des HACCP-Systems,

. Reparaturen, Instandhaltungsarbeiten und Reinigungsarbeiten veranlassen und tiberwachen,
. Verkaufsférdernde Mal3nahmen planen, durchfiihren und kontrollieren,
. Kunden beraten, V erkaufsgespréche fiihren, Beschwerdemanagement handhaben,

. Personaleinsatzpléne bzw. Personaldienstplane erstellen und bei der Personalunterweisung und
—schulung mitwirken,

10. Mafdnahmen zur Qualitétssicherung durchfihren und kontrollieren,

11. Administrative Arbeiten mit Hilfe der betrieblichen Informations- und Kommunikationssysteme
durchfuhren,

12. an der betrieblichen Buchfihrung und K ostenrechnung mitwirken,
13. Statistiken, Dateien und Karteien anlegen, warten und auswerten.
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Berufsbild

§ 3. (1) Fur die Ausbildung wird folgendes Berufshild festgelegt. Die angefiihrten Fertigkeiten und
Kenntnisse sind spétestens in dem jeweils angefiihrten Lehrjahr beginnend derart zu vermitteln, dass der
Lehrling zur Austibung qualifizierter Tatigkeiten im Sinne des Berufsprofils befahigt wird, die insbeson-
dere selbststandiges Planen, Durchfiihren, Kontrollieren und Optimieren einschlief3t.

Pos. 1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3. Lehrjahr
1 Der Lehrbetrieb
1.1 Wirtschaftliche Stellung des Lehrbetriebes
1.1.1 | Grundkenntnisse Uber die
Organisation, die Kommuni-
kation, die Aufgaben und das| Kenntnisder Organisation, der Kommunikation, der Aufgaben
Leistungsangebot, die sich| und des Leistungsangebotes, die sich aus der Stellung des Be-
aus der Stellung des Betrie- triebesim jeweiligen Wirtschaftsbereich ergeben
bes im jeweiligen Wirt-
schaftsbereich ergeben
1.1.2 | Grundkenntnisse Uber die
Branchenstellung und ihre
Beziehungen zur (brigen
Wirtschaft
113 Kenntnis der Marktposition, der betriebsspezifischen K ontakte
zu den jeweiligen Auftraggebern, Auftragnehmern, Kunden,
Parteien, Patienten oder Klienten und deren Verhalten
114 Kenntnis der fur den Betrieb mal3geblichen Standorteinfllisse
und des Kundenverhaltens
115 Kenntnis der Rechtsform und Grundkenntnisse tber die spezifi-
schen Rechtsvorschriften, sowie Uber die sich daraus ergeben-
den Aufgaben des L ehrbetriebs
1.2 Einrichtungen, Arbeitssicherheit, Unfallverhiitung und Umweltschutz
1.2.1 | Kenntnisund funktionsgerechte Anwendung der betrieblichen Einrichtungen und der techni-
schen Betriebsmittel und Hilfsmittel
1.2.2 | Kenntnisder Unfalgefahren, Gber Erste-Hilfe-MalRnahmen, sowie der einschlégigen Sicher-
heitsvorschriften und der sonstigen in Betracht kommenden V orschriften zum Schutze des
Lebens und der Gesundheit
1.2.3 | Grundkenntnisse der behordlichen Aufsichtsorgane, Sozial versicherungen und I nteressenver-
tretungen, sowie der aushangpflichtigen arbeitsrechtlichen V orschriften
124 Kenntnis der ergonomischen Gestaltung des Arbeitsplatzes
1.2.5 | Kenntnisder Vermeidung, umweltgerechten Trennung und Entsorgung von im Betrieb anfal-
lenden Abfall- und Reststoffen
1.2.6 | Kenntnis und Anwendung
der betrieblichen Vorschrif-
ten Uber Hygiene und
Brandverhiitung
1.3 Ausbildung im dualen System
131 Kenntnis der sich aus dem Lehrvertrag ergebenden Verpflichtungen (88 9 und 10 des Be-
ruf saushildungsgesetzes)
1.3.2 | Kenntnis tber Inhalt und Ziel der Ausbildung sowie Uiber wesentliche einschlégige Weiterbil -
dungsmaglichkeiten
2 Verwaltung, Organisation, Kommunikation und EDV
2.1 Verwaltung
2.1.1 | Kenntnis des organisatorischen Aufbaus, der Aufgaben, Zusténdigkeiten und Zusammenhénge
der einzelnen Betriebsbereiche und der Beziehungen zu aul3erbetrieblichen einschlégigen Un-
ternehmen
212 Kenntnis der betrieblichen Arbeitsabléufe
213 Anlegen, Fiihren und Archivieren von Dateien, Statistiken, Karteien und Akten
214 Auswerten von betriebsspezifischen Statistiken und Berichten
und entscheidungsorientierte Bewertung der Ergebnisse
2.2 Organisation und Qualitét
2.2.1 | Fach- und funktionsgerechte Verwendung und Pflege der betrieblichen, birotechnischen Orga-
nisations-, Arbeits- und Kommunikationsmittel
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Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
222 Kenntnis der Risken, die sich
aus dem Arbeitsumfeld erge-
ben, deren Versicherungsmdg-
lichkeiten sowie Verhaten im
Schadensfall
223 Kenntnis der betriebsiiblichen | Mitwirken beim Behandeln
Behandlung und des Verha- | von Reklamationen oder Be-
tens bel Reklamationen oder | schwerden
Beschwerden
224 Grundkenntnisse Uber das L eistungsangebot von Bahn, Post,
anderen Verkehrstréagern und Kommunikationseinrichtungen
2.2.5 | Administration und Organisation von Terminen und/oder Dienstreisen sowie Vor- und Nachbe-
reiten von Verhandlungen und Besprechungen
2.2.6 | Grundkenntnisse des Quali- . R -
tAtSWesens Kenntnis des betriebsiiblichen Qualitdtsmanagements
227 Kenntnis tiber Arbeitsorganisation und Arbeitsgestaltung |
2.3 Kommunikation, Marketing und Kundenbetreuung
2.3.1 | Schreiben nach konkreter Vorgabe und allgemeinen Angaben, Schreiben von Standardbriefen
2.3.2 Arbeiten mit Formularen und Vordrucken
233 Sprach- und fachgerechte Ausdrucksweise (deutsch- und fremdsprachig)
234 Fuhren von ziel gerichteten Gespréachen (deutsch- und fremdsprachig)
235 Kunden-, Patienten- und mitarbeiterorientierte Kommunikation
2.3.6 | Kenntnis desfachgerechten Verhaltens gegeniiber Auftraggebern, Auftragnehmern, Kunden,
Parteien, Klienten oder Lieferanten
237 Einschlégige Schriftverkehrsarbeiten, Arbeiten bel Postein- und -ausgang, Ablage, Evidenz
und Registratur
238 Kenntnis der facheinschl&gigen fremdsprachigen
Fachausdriicke
239 Grundkenntnisse  Uber die| Kenntnis der branchen- und
branchen- und betriebsibli- | betriebsiblichen Mittel und
chen Mittel und Mdéglichkeiten | Méglichkeiten von Marketing,
von Marketing, Werbung und | Werbung und Offentlichkeits-
Offentlichkeitsarbeit arbeit
2.3.10 Mitwirken bei der Betreuung und Beratung von Kunden, Klien-
ten, Patienten oder Parteien
2.4 EDV
24.1 | Grundkenntnisse Uber die|Kenntnis der Struktur der
Struktur der betrieblichen | betrieblichen EDV  (Anwen-
EDV (Anwendung und Auf- | dung und Aufgabe der EDV in
gabe der EDV in der Be | der Betriebsorganisation wie
triebsorganisation wie Text- | Textverarbeitung, Kalkulation,
verarbeitung,  Kalkulation, | Bestellwesen, Buchhaltung
Bestellwesen, Buchhaltung | und Lagerhaltung)
und Lagerhaltung)
24.2 Kenntnis und Anwendung der betrieblichen Einrichtungen der
EDV (Hardware, Software und Betriehssysteme)
24.3 Durchfihren arbeitsplatzspezifischer EDV-Anwendungen (wie
Textverarbeitung, Kalkulation, Internet, e-mail, Buchhaltung,
Termintberwachung und Ablage)
24.4 | Grundkenntnisse Uiber den Stand und die Entwicklung neuer arbeitsplatzspezifischer Anwen-
dungen der EDV
245 Grundkenntnisse tiber den Datenschutz
24.6 Erstellen und Warten von Textbausteinen und Adressdateien
3 Beschaffung und Angebot (Arbeitsmittel, Material, Waren, Dienstleistungen)
3.1 Beschaffung
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Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
3.1.1 | Grundkenntnisse Uber die|Kenntnis der branchen- und
branchen- und betriebsspezi- | betriebsspezifischen Beschaf-
fischen Be- | fungsmdglichkeiten und der
schaffungsméglichkeiten und | organisatorischen  Durchfih-
Uber die Ermittlung des Be- | rung der Beschaffung
darfs
312 Mitwirken bei der Ermittlung
des Bedarfs
313 Vorbereitung von und Mitwir- | Durchfiihren von Bestellungen
ken bei Bestellungen
314 Einholen, Bearbeiten und Prifen von Angeboten, Priifen von
Auftragsbestétigungen
3.15 Uberwachen der Liefertermine | MaRnahmen bei Lieferverzug
3.2 Anbot
321 Kenntnis der betrieblichen Leistungen (Waren, Produkte, Dienstleistungen)
322 Kenntnis der branchenspezifischen Warenkennzeichnung, Normen und Produktdeklaration
und/oder Rahmenbedingungen fir die betriebliche Leistung
323 Mitwirken bei der Erstellung von Anboten und/oder Informati-
onen Uber die betrieblichen Leistungen
4 Betriebliches Rechnungswesen
4.1 Kostenrechnung und Kalkulation
411 Grundkenntnisse Uber die betrieblichen Kosten, deren Beein-
flussbarkeit und deren Auswirkung auf die Rentabilitét
und/oder Effizienz
412 Grundkenntnisse  Uber  die
Kostenrechnung, Kalkulation
und/oder Budgeterstellung
4.1.3 Mitwirken bei Kalkulationsarbeiten und/oder Budgeterstellung
4.2 Steuern, Abgaben und Lohnverrechnung
421 Grundkenntnisse tiber die betriebsspezifischen Steuern und
Abgaben
4.2.2 Grundkenntnisse tber die Information der Lohn- und Gehalts-
verrechnung
4.3 Rechnungswesen
4.3.1 | Grundkenntnisse Uber Auf-
gaben und Funktion des| Kenntnisder Aufgaben und Funktion des betrieblichen Rech-
betrieblichen Rechnungswe- nungswesens
sens
4.3.2 Grundkenntnisse Uber rech- | Kenntnis der rechnergestiitzten
nergestiitzte Ablaufe im be- | Ablaufe im  betrieblichen
trieblichen Rechnungswesen | Rechnungswesen
433 Grundkenntnisse Uber Bedeutung und Aufgabe der Inventur und
Bestandsaufnahme
434 Mitarbeit bei der Inventur oder Bestandsaufnahme
4.3.5 | Durchfuhren von betrieblichen Rechnungsarten, Erfassen, Priifen und Kontrollieren von Daten
4.3.6 Vorbereiten von Unterlagen fir die Verrechnung \
4.4 Zahlungsverkehr
4.4.1 | Grundkenntnisse Uber den
rzairt“e%ngsl\(/atjznm rgéh Io‘rlgreﬁ Kenntnis des betriebssgezifischen Zahl ungsverkeh_rs_ mifc Liefe-
Post. Geld- und Kreditingi-| e Kunden, Behorden, Post, Geld- und Kreditinstituten
tuten
442 Sjﬁ?ﬂgﬁg&%ﬁﬁgﬁ s Kenntnis der Kassaftihrung
443 Mitwirken beim Zahlungsver-
kehr
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Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
444 Kenntnis des betriebsiiblichen
Verfahrens bei Zahlungsver-
zug, Mahnwesen
4.5 Buchfiihrung
45.1 | Grundkenntnisse Uber die
betriebliche  Buchfiihrung
und die betrieblichen Bu-
chungsunterlagen
45.2 | Grundkenntnisse Uber Bu-
chungen und Kontierungen; | Betriebliche Buchungsarbeiten und Erstellen von Auswertungen
Durchfiihren einfacher, ein- und Statistiken
schldgiger Arbeiten
453 Kenntnis des Einheitskontenrahmens
5 Erweiterte Grundkenntnisse - Warenwirtschaft
5.1 | Grundkenntnisse Uber das|Waren annehmen, auf Ge- | Arbeitsplatzbezogenen Wa-
betriebliche Warenwirt- | wicht, Menge und sichtbare | renbedarf ermitteln
schaftssystem, die Warenbe- | Schaden prifen und betriebli-
schaffung und das Einkaufs- | che Mal3nahmen einleiten
system
5.2 Kenntnis tiber wichtige Vereinbarungen im Zusammenhang mit
der Beschaffung wie Einkaufskonditionen, Liefer- und Zah-
lungsbedingungen
53 Grundkenntnisse tiber die betriebsspezifischen einkaufsbezoge-
nen, rechtlichen Bestimmungen
54 Kenntnis der spezifischen Qualitétsmerkmale fir Beschaffung
von Nahrungsmitteln, Getrénken, Wésche- und Gebrauchsmittel
und sonstigen Vorréten
55 | Grundkenntnisse Uber die
betriebsspezifischen ver-
kaufsbezogenen rechtlichen
Bestimmungen
5.6 Kenntnis der betriebsspezifi-
schen Kostenrechnung und
Kalkulation
6 Lagerwirtschaft/Lagerhaltung
6.1 | Einsatz der EDV in den Bereichen Beschaffung, Lagerung und Verkauf
6.2 | Grundkenntnisse Uber die Lagerung von frischen und konser-
vierten Lebensmitteln, Getréanken und sonstigen Vorréten,
insbesondere der Lagertemperaturen fir Speisen und Getran-
ke (ununterbrochene Kihlkette, HACCP)
6.3 Entgegennehmen und I dentifizieren von Waren
6.4 Einlagern von Waren am richtigen Lagerort aufgrund spezifischer Eigenschaften
6.5 Kenntnis der betriebsiiblichen
Warenannahme und Waren-
Ubernahme
6.6 Warenannahme, Vergleichen der gelieferten Waren mit Liefer-
papieren, Arbeiten bei der Behandlung der Wareneingangsbel e-
ge
6.7 Feststellen von Méangeln und | Ergreifen von Mal3nahmen bei
Schaden bei Waren und Ver- | Mangeln und Schéaden bei
packung Waren und Verpackung
6.8 Grundkenntnisse Uber die Gewahrleistung
7 Hausbetreuung
7.1 | Grundkenntnisse der Reinigung, Desinfektion und Pflege von | Kontrolle von Reinigungs- und
Wohn- und Funktionsrédumen, Textilien, Gerédten und Maschi- | Pflegearbeiten
nen und der erforderlichen Geréte und Maschinen sowie deren
funktionsgerechten Einsatzes
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Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

7.2 Erfassen von relevanten Eck-
daten fir die Erstellung von
Reinigungsplénen

7.3 Planung und Kontrolle der
Kenntnis anlass- und betriebsbezogener Gestaltungs- und | Gestaltung und  Dekoration
Dekorationsmdglichkeiten betrieblicher Funktionsbereiche | betrieblicher  Funktionsberei-

che
7.4 Grundkenntnisse hinsichtlich der Instandhaltung von betriebli-
chen Maschinen und Geréten
75 Kenntnis der Vorgangsweise | Reparaturen und Instandhal-

bei der Veranlassung von |tungsarbeiten veranlassen und
Reparaturen und Instandhal- | kontrollieren

tungsarbeiten
7.6 Kenntnis und Anwendung von Energiesparmal3nahmen
8 Hygiene
8.1 Kenntnis und Anwendung der Vorschriften zur Personal- und Betriebshygiene (HACCP)
8.2 Betriebliche Umsetzung des
Hygienekonzeptes und dessen
Dokumentation  nach  den
Grundsdtzen des HACCP-
Systems unter  besonderer
Berlicksichtigung im Bereich
Warenwirtschaft und der Be-
handlung von L ebensmitteln
9 Gistebetreuung und Werbung
9.1 Empfang der Kunden
9.2 Zielgerichtete Vermittlung von Zusatzleistungen

9.3 Fihren von Verkaufsgesprachen: Bedarf und Wiinsche der Kunden ermitteln, Verkaufsargu-
mente ableiten, Fragen und Einwande der Kunden beriicksichtigen

10 Personalplanung und Personalentwicklung
101 Kenntnis Uber die einschlagi-
gen rechtlichen Bestimmungen
hinsichtlich Arbeitszeit, Ar-
beitnehmerschutz, Beschéfti-
gungsverbote und -
beschrénkungen von Personal
10.2 Mitwirkung bei der Erstellung
von Personaleinsatzplanen und
Personaldienstplanen

10.3 Kenntnis der fachgerechten
Personal unterwei sung
104 Grundkenntnisse von Mal3nahmen der Personal schulung sowie
deren Bedeutung
105 Mitwirkung bei der Vor- und Nachbereitung von Mal3nahmen

zur Personal schulung

(2) Bei der Aushildung in den fachlichen Kenntnissen und Fertigkeiten ist — unter besonderer Beach-
tung der betrieblichen Erfordernisse und Vorgaben — auf die Personlichkeitsbildung des Lehrlings zu
achten, um ihm die fir eine Fachkraft erforderlichen Schltisselqualifikationen beziiglich Sozialkompetenz
(wie Offenheit, Teamféhigkeit, Konfliktfahigkeit), Selbstkompetenz (wie Selbsteinschétzung, Selbstver-
trauen, Eigensténdigkeit, Belastbarkeit), Methodenkompetenz (wie Prasentationsfahigkeit, Rhetorik in
deutscher Sprache, Verstandigungsfahigkeit in den Grundziigen der englischen Sprache) und Kompetenz
fr das selbstgesteuerte Lernen (wie Bereitschaft, Kenntnis tiber Methoden, Fahigkeit zur Auswahl geeig-
neter Medien und Materialien) zu vermitteln.

In-Kraft-Treten

§ 4. Die Bestimmungen der 88 1 bis 3 betreffend die Ausbildungsvorschriften fur den Lehrberuf Be-
triebsdienstleistung treten mit 1. Juli 2005 in Kraft.
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Artikel 2

Anderung der Verordnung iiber die Lehrabschlusspriifungen in den kaufméinnisch-
administrativen Lehrberufen

Die Verordnung des Bundesministers fiir Wirtschaft und Arbeit Gber die Lehrabschlusspriifungen in
den kaufmannisch-administrativen Lehrberufen, BGBI. |1 Nr. 245/2004, in der Fassung der Verordnung
BGBI. 1l Nr. 457/2004, wird wie folgt geéndert:

1. Nach § 1 Z 21 wird der Punkt durch einen Beistrich ersetzt und es wird folgende Z 22 angefiigt:
»22. Betriebsdienstleistung.”

2. Dem § 6 wird folgende Z 22 angefiigt:
»22. Betriebsdienstleistung

(1) Fur den Geschéftsfall gilt 8 4. Der schriftliche Teil des Geschéftsfalls hat sich auf folgende Be-
reiche zu erstrecken:

1. Erstellen eines Hygienekonzeptes nach den Grundsédtzen des HACCP fir eine spezifische Be-
triebssituation,

2. Durchfihrung von Arbeiten im Zusammenhang mit der Warenbeschaffung unter besonderer
Berlicksichtigung der Berechnung von Bedarfsmengen und der Bedirfnisse unterschiedlicher
Zielgruppen,

3. Erstellen eines Personal e nsatzplanes oder eines Personal dienstplanes,

4. Organisation betrieblicher Leistung.

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

1. Personalschulung und Arbeitsunterweisung,

2. Qualitétsmanagement,

3. Hygiene-, Umweltschutz- und Sicherheitsvorschriften.”

3. Nach § 12 Abs. 1 wird folgender Abs. 1a eingefiigt:

»(1a) Diese Verordnung tritt hinsichtlich der Prifungsbestimmungen fir den Lehrberuf Betriebs
dienstleistung mit 1. Juli 2006 in Kraft."

Bartenstein
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