Aufbau und Ordnung des Sehulwesens 406
(Berufliche Schulen)

Rahmenvereinbarung
iiber die Ausbildung und Priifung

zum Staatlich gepriiften kaufminnischen Assistenten/
zur Staatlich gepriiften kaufmiinnischen Assistentin

1.1
1.1.1

112

2.2

an Berufsfachschulen

{Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 1. 10, 1059
1.d.F vom 13. 3. 2005}

Geltungsbereich
Gegenstand und Berufshezeichnungen

Gegenstand dieser Rahmenvereinbarung ist die Aushildung und
Prufung zum Staatlich gepriften kaufménnischen Assistenten/zur
Staatlich gepriiften kaufmannischen Assistentin®) an Berufsfach-
schulen.

Bel der Ausbildung handelt es sich um eine berufliche Erstausbil-
dung nach dem Schulrecht der Linder

Ausbildung

Ziel

Die Berufsausbildung vermittelt fur alle Fachrichtungen gemein-
same sowie fitr die einzelnen Fachrichtungen spezifische Qualifi-
kationen. Sie soll die Schiiler und Schillerinnen befihigen, kaui-
ménnisch-verwaltende Aufgaben, insbesondere in dem Titigkeits-
feld, das der gewiihlten Fachrichtung und dem gewithlten Aushil-
dungsschwerpunkt entspricht, zu Ubernchmen. Die berufliche
Qualifikation kann durch die Vermittlung der Fachhochschulrei-
fed) erginzt werden.

Qualifikationen

Staatlich gepriifte kaufmannische Assistenten/Staatlich geprivfte
kaulminnische Assistentinnen verfigen tiber die gemih Anlage 2
beschriebenen Qualifikationen, die eine Berufsfahigkeit heinhal-
ten, Fachkompetenz, Personalkompetenz und Seczialkompetenz
zur Handlungskompetenz verbinden und die Voraussetzung fir
Methoden- und Lernkompetenz schaffen.

Die berufliche Flexibilitit sowie die Fihigkeit und Bereitschaft
zur Fort- und Weiterbildung werden gefdrdert. Verantwortungsbe-

1} in Baden-Wiirttermberg, Brermen und Sachsen-Anhalt ,Staatlich geprifter Wirt-
schaftsassistent/Staatlich geprifte Wirtschaftsassistentin®

2) gemifl Vereinbarung itber den Erwerb der Fachhochschulreife in beruflichen
Bildungsgingen {Beschluss der Eultusministerkonferenz vom 5. 6, 1998 bzw. in
der gliltigen Fassung)
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wusstsein fir die Teilnahme am dffentlichen Leben und fir die
Gestaltung des eigenen Lebensweges wird weiterentwiclkelt.

2.3  Fachrichtungen und Schwerpunkte

Die Ausbildung erfolgt Gber gemeinsame Qualifikationen hinaus
differenziert in den Fachrichtungen: Betriebswirtschaft, Biirowirt-
schaft, Fremdsprachen und Informationsverarbeitung.

2.3.1 Xombinationen von Fachrichtungen ktinnen nach MaBgabe der
Lénder vorgenommen werden.

Auf Antrag eines Landes konnen weitere Fachrichtungen, die die
Arnforderungen der Rahmenvereinbarung erfitllen, aufgenommen
werden.

2.3.2 Die Lander kénnen zur Berficksichtigung spezieller Erfordernisse
Fachrichtungen in Schwerpunkte uniergliedern, die im Rahmen
gemeinsamer Inhalte besondere Differenzierungen erméglichen.
Die Bildung von Schwerpunkten wird in der Kultusministerkonfe-
renz angezeigt.

2.3.3 Die Ausbildung gliedert sich nach MaBgabe der Rahmenstunden-
tafel gem&f Aniage 1 in {olgende Bereiche:
— Berufsiibergreifender Lernbereich
- Berufsbezogener Lernbereich, umfasst die Vermittlung gemill
Anlage 2 von
o fachrichtungsiibergreifenden gemeinsamen Qualifikationen
o jeweils fachrichtungsspezifischen Qualifikationen.

2.4 Dauer

Die Dauer der Ausbildung betréigt 2 Schuljahre. Der Unterricht
umfasst mindestens 2400 Unierrichtsstunden im berufsiibergrei-
fenden und berufsbezogenen Lernbereich.

2.5 Zulassungsvoraussetzungen

Zulassungsvoraussetzung ist mindestens der Mittlere Schulab-
schluss oder ein als gleichwertig anerkannter Bildungsabschluss.

Die Lénder ktnnen vorsehen, dass Schiiler und Schiilerinnen, die
im verkiirzten gymnasialen Bildungsgang in dié-Klasse 10 verseizt
sind, in den jeweiligen Bildungsgang eintreten. Sie erwerben am
Ende der Eingangsklasse den Mittleren Schulabschluss, wenn sie
in die néchste Jahrgangsstufe verseizi sind bzw. die Eingangsklas-
se erfolgreich absolviert haben.

2.6 Rahmenstundentafel, Unterricht

Dem Unterricht sind die Rahmenstundentafeln mit den Zeitricht-
werten gemiB Anlage 1 zugrunde zu legen. Der berufsbezogene
Lernbereich kann nach Lernfeldern oder Fichern strukturiert

2 EKMK AL 152 August 2609
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4.1

4.2
4.21

4.2.2

4.2.3

4.3

4.3.1

4.3.2

4.4

werden. Nach den Bestimmungen der Linder kann zusatzlicher
Wahlunterricht erteilt werden.

Praktikum
Die Schiler und Schiilerinnen sollen ein mindestens vierwdchiges

Betriebspraktiltum wihrend der Ausbildung absolviersn. Fir das
FPralktilum gelten die Richtlinien der Linder

Abschlusspriifung

In der Abschlusspriffung wird nachgewiesen, dass das Ziel der
Ausbildung erreichi worden ist.

Durchiithrung der Abschlusspritfung

Die Abschlussprifung besteht aus einem schriftlichen, einem
miindlichen und einem praktischen Teil. Die Priufung kann auch
als integrierte Theorie-Praxis-Pritfung durchgefiihrt werden.

Der Umiang der Priifung betrigt insgesamt mindestens 12 Zeit-
stunden. Mindestens zwei Drittel der Zeit werden fiir den herufs-
bezogenen Bereich verwandi, wobei Inhalte aus dem fachrich-
tungstibergreifenden und dem fachrichtungssperzifischen Bereich
berticksichiigt werden.

Ergebnis der Abschlussprifung

Das Gesamtergebnis der Abschlusspriiffung lautet ,bestanden®
oder ,nicht bestanden®.

Die Prifung ist bestanden, wenn mindestens ausreichende Leis-
tungen in allen Fichern oder Lernfeldern erreicht wurden. Ein
Notenausgleich fir nicht ausreichende Leistungen richtet sich
nach den Bestimmungen der Linder.

Die Priifung kann wiederholt werden. Die Einzelheiten regeln die
Linder

Abschiusszeugnis

Wer die Abschlusspriifung bestanden hat, erh#lt ein Ahschluss-
zeugnis.

Mit dem Erhalt des Abschlusszeugnisses ist die Berechtigung ver-
bunden, die Berufsbezeichnung ,Staatlich gepriifter kaufminni-

scher Assisteni/Staatlich gepriifte kaufménnische Assistentin®
mit der Angabe der Fachrichtung zu fithren.

Nack MaBgabe der Linder kann zusitzlich die Angabe des
Schwerpunktes erfolgen.
Priifung fitr Nichtschiiler/Nichtschiilerinnen

Eine Prufung #lir Nichtschiiler/Nichischillerinnen kann vorgese-
hen werden.
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4.4.1 Zur Prifung wird zugelassen, wer die Voraussetzungen gemil Zif-
fer 2.5 erfillt. Dartiber hinaus muss der bisherige Bildungs- und
Berufsweg erwarten lassen, dass Kenntnisse, Fahigkeiten und Fer-
tigkeiten erlangt wurden, die an einer entsprechenden Berufsfach-
schitle fur Staatlich geprifte kaufminnische Assistenten/kauf-
ménnische Assistentinnen erworben werden kénnen,

4.4.2 Die Prufung kann nicht frither abgelegt werden, als dies bei der
Absolvierung des Bildungsganges maglich whre.

4.4.3 TFiir Nichtschiler und Nichtschitlerinnen gelten die oben genann-
ten Prifungshedingungen. Dartiber hinaus sind die weiteren be-
ruflichen Qualifikationen in der Prufung nachzuweisen.

4.44 TFir die Durchfithrung der Prifung und die Erteilung des Ab-
schlusszeugnisses gelien die Ziffern 4.1 bis 4.3 analog. Aus dem
Abschlusszeugnis muss hervorgehen, dass die Pritfung fiir Nichi-
schitler/Nichtschilerinnen abgelegt wurde.

-

Schlussbestimmung

Durch die vorstehende Rahmenvereinbarung wird die ,Rahmen-
vereinbarung Uber die Aushildung und Priifung zum kaufminni-
schen Assistenten/zur kaufminnischen Assistentin an Berufsfach-
schulen (Beschiuss der Kultusministerkonferenz vom 30. 12.
1988) aufgehoben.

ot

6. Anlagen

Bestandteil der vorstehenden Rahmenvereinbarung sind folgende

Anlagen:

Anlage 1: Rahmenstundentafel fiir alie F¥achrichtungen/Schwer-
punkte

Anlage 2: Qualifikationsbeschreibung in den Fachrichiungen: Be-~
iriebswirtschaft, Biirowirtschaft, Fremdsprachen und
Informationsverarbeitung.
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Aufbau und Ordnung des Schulwesens 406
{Berufliche Schulen)

Amnlage 1

ZUur
Rahmenvereinbarung
tiber die Ausbildung und Priifung
zum Staatlich gepriiften kaufminnischen Assistenten/
zur Staatlich geprititen kaufmiinnischen Assistentin
an Berufsfachschulen

Rahmenstundentafel fiir alle Fachrichtungen/Schwerpunkte

I Berufsiibergreifender Lernbereich: mindestens 320 Stunden—|

II. Berufshezogener Lernbereich: mindestens 2080 Stunden
aufgeteilt wie folgi:
1. Fur alle Fachrichtungen

gemeinsame Inhalte mindestens 720 Stunden
2. Inhalte differenziert nach
Fachrichtungen: mindestens 1120 Stunden

3. (ggf. Schwerpunkte)
Differenzierung oder Vertiefung
nach Mafigabe der Linder mindestens 240 Stunden

&"aktikum in der Regel zusitzlich 4 Wachezj
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Anlage 2

Zur
Rahmenvereinbarung
tiber die Aushildung und Prifung
zum Staatlich gepriiften kaufminnischen Assistenten/
zur Staatlich gepriiften kaufminnischen Assistentin
an Berufsfachschulen

Qualifikationsbheschreibung in den Fachrichtungen:
Betriebswirtschaft
Burowirtschaft
Fremdsprachen

Informationsverarbeitung

Berufsbezeichnung: Staatlich geﬁx:ﬁfter kaufmannischer Assistent/
Staatlich gepriifte kaufminnische Assistentin mit
der Fachrichtung Betriebswirtschaft

Staatlich gepriifte kaufminnische Assistenten und Staatlich gepriifte
kaufiminnische Assistentinnen mit der Fachrichtung Betriebswirtschaft
verfligen mindestens fiber folgende herufliche Qualifikationen:

Sie fithren auf Sachbearbeiterebene in kaufménnisch~verwaltenden Be-
reichen in unterschiedlichen Branchen seibststdndig Arbeiten aus und
treffen in diesem Zusammenhang eigene Entscheidungen. Sie wirken mit
bei der Organisation einer effektiven kaufmannischen Verwaltung und
bei dem Abschluss von Vertriger und dem Eingehen von Rechisbezie~
hungen. Sie wirken bei allen Geschiftsprozessen, bei der Planung und
Entscheidung, der Durchfihrung und der Kontrolle von Arbeitsabliufen
mit. Dabei handeln sie selbststindig, kundenbezogen und gualititsbe-
wusst. Dies schliefit die Bereitschaft zur beruflichen Fort- und Weiterbil-
dung ein.

Inshesondere handelt es sich dabei um folgende Qualifikationen:

Beschaffen, Aufbereiten und FPrésentieren von Daten, Auswertung fiir
die betriebliche Kalkulation und Entscheidungsvorbereitung mit Hilfe
moderner Informations- und Kommunikationstechnilken

Analysieren von Daten zur Markterhaltung und Markterweiterung sowie
zur Differenzierung eines betrieblichen Leistungsangebotes

Durchfiihren und Optimieren von kaulm#nnischen Tatigkeiten inner-
halb der betirieblichen Funktionsbereiche mit Hilfe von ausgewihlter
Software im Rahmen eines Leistungserstellungsprozesses

Anwenden rechtlicher Vorschriften, die fur die Bewdltigung betriebli-
cher Aufgaben relevant sind
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(Berufliche Schulen)

Bereitstellen von Dienstleistungen, Beratung von Kunden und Abwick-
hung von Aufirigen

AbschlieBen von Vertrigen und Uberwachen der Erfallung entsprechend
der betrieblichen Situation

Erfassen und Dokumentieren der Unternehmensleistungen mit Hilfe der
EDV im Rahmen der Finanzbuchhaltung

Mitwirken beim Jahresabschiuss und bei der Kosten- und Leistungs-
rechnung

Beachten von arbeitsrechtlichen Bestimmungen

Beachten des wirtschaftlichen Umfeldes unter Bericksichtigung markt-
wirtschaftlicher, finanzwirtschaftlicher und steuerlicher Gesichtspunkte

Erkennen, Vermeiden bzw. Vermindern von Umweltbelastungen auch
unter betriebswirtschaftlichen Gesichispunkten

Kommunikation und Kooperation im Team
Kommunikation in einer Fremdsprache in beruflichen Situationen.

Berufsbezeichnung: Staatlich gepriffter kaufmannischer Assistent/
Staatlich gepriifte kaufminnische Assistentin mit
der Fachrichtung Bilirowirtschaft

Staatlich gepriifte kaufminnische Assistenten und Staatlich gepriifte
lkaufménnische Assistentinnen mit der Fachrichtung Biirowirtschaft
verftigen mindestens iiber folgende berufliche Qualifikationen:

Sie fiihren auf Sachbearbeiterebene in kaufménnisch-verwaltenden Be-
reichen in unterschiedlichen Branchen selbststindig Routinearbeiten
aus und treffen in diesem Zusammenhang eigene Entscheidungen. Sie
wirken bei der Vorbereitung betriebswirtschaftlicher Entscheidungspro-
zesse mit und arbeiten der Abteilungsleitung, Stabsstellen, Projektiei-
tung oder der Geschiftsleitung zu. Dabei handeln sie selbststindig, kun-
denbezogen und qualititsbewusst. Dies schlieB: die Bereitschaft zur
beruilichen Fort- und Weiterbildung ein.

Insbesondere handelt es sich dabei um folgende Qualifikationen:

Organisieren und Ausfithren von biirowirtschaftlichen Tatigkeiten unter
Einsatz von Standardsoftware

Vorbereiten von Termin- und Reiseplanung sowie‘Vorbereiten, Begleiten
und Nachbereiten von Besprechungen und Tagungen

Erstellen normgerechter Schriftstitcke und Formulare nach miindlickh,
schriftlich oder elektronisch tibermittelten Angaben

Mitwirken bei der Erfassung und Dokumentation der Unternehmensleis-
tungen im Rahmen der Buchfithrung

Verwalten von Schriftgut und Datentrigern

Gestalten von Texten und Grafiken
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Mitgestalten einer rationellen Biiro- und Arbeitsplatzorganisation

Nutzen moderner Informations- und Kommunikationstechniken zur Be-
schaffung, Aufbereitung, Auswertung und Weitergabe von Daten

Prisentieren von Arbeitsergebnissen

Beachten von arbeitsrechilichen Bestimmungen

Anwenden rechtlicher Vorschriften im Arbeitsbereich

Beachten von wirtschaftlichen Rahmenbedingungen

firkennen, Vermeiden bzw. Vermindern von Umweltbelastungen
Kommunikation und Kooperation im Team

Kommunikation in einer Fremdsprache in beruflichen Situationen.

Berufshezeichnung: Staatiich gepriifter kaufminnischer Assistent/
Staatlich geprifte kaufminnische Assistentin mit
der Fachrichtung Fremdsprachen

Staatlich gepriifte kaufminnische Assistenten und Staatlich gepriifte
kaufmannische Assistentinnen mit der Fachrichtung Fremdsprachen
verfiigen mindestens liber folgende berufliche Qualifikationen:

Sie fithren auf Sachbearbeiterebene in kaufmannisch-verwaltenden Be-
reichen in unterschisdlichen Branchen selbststindig Routinearbeiten
aus und treffen in diesem Zusammenhang eigene Entscheidungen. Sie
wirken bei der Vorbereitung betriebswirtschaftlicher Entscheidungspro-
zesse mmif und arbeiten der Abteilungsleitung, Stabsstelle, Projektleitung
oder Gesch#ftsleitung zu. Dabei handeln sie selbststindig, kundenbezo-
gen und qualitdtsbewusst. Dies schlieBt die Bereitschaft zur beruflichen
Fort- und Weiterbildung ein.

Sie sind in der Lage, in Englisch und einer weiteren Zielsprache schrift~
lich und mtindlich in beruflicken und Alltagssituationen zu kommuni-
zieren. Unter Beriicksichtigung grundiegender politischer, wirtschaftli-
cher, sozickultureller, landeskundlicher und wirtschaftsgeografischer
Besonderheiten in den Léndern der Zielsprachen vermogen sie sich situ-
ations- und adressatengerecht zu verhalten.

In der Fremdsprache Englisch beherrschen sie die Niveaustufe III - Van-
tage - und in einer zweiten die Niveaustufe II - Threshold - und evtl. in
weiteren Fremdsprachen die Niveaustufe I - Waystage — (gemif ,Com-
mon European Framework of Reference for Language Learning and
Teaching® des Europarates (vgl. Rahmenvereinbarung der Kultusminis-
terkonferenz tiber die Zertifizierung von Fremdsprachenkenntnissen in
der beruflichen Bildung).

Insbesondere handelt es sich dabel um folgende Qualifikationen:

Mindliche und schriftliche Kommunikation und Datenaustausch mit
Geschéftspartnern in den Zielsprachen
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Mediation zwischen Ausgangs- und Zielsprache: Durch Ubersetzen oder
Umformulierung miindlich und schriftlich zwischen Kommunikations-
partnern vermitteln

Nutzen moderner Informations- und Kommunikationstechniken zur Be-
schaffung, Aufbereitung, Auswertung, Verwaltung und Weitergabe von
Daten

Mitwirken bei der Erfassung und Dokumentation der Unternehmensleis-
tungen

Erstellen normgerechter Schriftstiicke und Formulare auch in den Ziel-
sprachen - nach mindlich, schriftlich oder eleltronisch tibermittelten
Angaben

Aufbereiten, Gestalten und Prasentieren von {fremdsprachiichen) Tex-
ten, Grafiken und Arbeitsergebnissen

Anwenden nationaler und internationaler rechtlicher Vorschriften, die
fiir die Bew#ltigung betrieblicher Aufgaben relevant sind

Beachten wirtschaftlicher Rahmenbedingungen sowie nationaler wirt-
schaftlicher Besonderheiten im eigenen und im Zielland

Kommunikation und Kooperation im Team

Beachten von arbeitsrechtlichen Bestimmungen.

Berufshezeichnung: Staatlich geprufter kaufminnischer Assistent/
Staatlich gepriifte kaufm#nnische Assistentin mit
der Fachrichtung Informationsverarbeitung

Staatlich geprifte kaufmiinnische Assistenten und Staatlich gepriifte
kaufminnische Assistentinnen mit der Fachrichtung Informationsverar-
beitung verfigen mindestens iber folgende berufliche Qualifikationen:

Sie arbeiten in unterschiedlichen Branchen bei der Einsatzvorbereitung
und Nutzung moderner Informations- und Kommunikationstechnik fiir
kaufmérmisch-verwaltende Aufgaber mit. Sie verkniipfen ihre DV-
Kenntnisse mit betriebswirtschaftlichen Anforderungen. Sie wirken bei
der Vorbereitung betrieblicher Entscheidungen mit und arbeiten der Ab-
teilungsleitung, Siabsstellen, Projektieitung oder der Geschéftsleitung
zu. Dabei handeln sie selbststindig, kundenbezogen uad qualititsbe-
wusst, Dies schliefit die Bereitschaft zur beruflichen Fort- und Weiterbil-
dung ein, b

Insbesondere handelt es sich dabei um folgende Qualifikationen:
Konfigurieren von Hardware
Einfihren und Anpassen von Anwender-Software

DV-gestiitzies Organisieren betrieblicher Tatigkeiten unter Einsatz von
Standard- und Branchensoftware

Vorbereiten des Rinsatzes von Datenverarbeitungssystemen zur Beschaf-
tung und Aufhereitung von Daten
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Auswertung und Weitergabe von Daten

Mitwirken beim Jahressbschluss und der Kosten- und Leistungsrech-
nung

Gestalten von Texten und Grafiken
Erstellen von Dokumentationen und Projektunteriagen
Verwalten und Organisieren von betrieblichen Datenbestinden

Mitwirken bei der Erfassung und Dokumentation der Unternehmensleis—
tungen

Anwenden rechtlicher Vorschriften, die fiir die Bewiltigung betriebli-
cher Aufgaben relevant sind

Verstehen englischer Fachtexte, Kommunizieren in einer Fremdsprache
in beruflichen Situationen

Prasentieren von Arbeitsergebnissen
Beachten von arbeits- und datenschutzrechtlichen Bestimmungen

Beraten von Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen, Schulung von Beschaf-
tigten und Hilfestellung beim Einsatz von Datenverarbeitungssystemen

Mitgestalten einer rationellen Biiro- und Arbeitsplatzorganisation
Beachten von wirtschaftlichen Rahmenbedingungen
Erkennen, Vermeiden bzw. Vermindern von Umweltbelastungen

Kommunizieren und Kooperieren im Team.

s
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