HWK ¢

HANDWERKSKAMMER
MUNSTER

Auf Grund der Beschliisse des Berufsbildungsausschusses vom 14.06.1993 und der
Vollversammlung vom 28.06.1993 erlaBt die Handwerkskammer Munster als zustandige
Stelle nach §§ 46 Abs. 1 des Berufsbildungsgesetzes vom 14. August 1969 (BGBI. | S.1112)
und 42 Abs. 1, 44, 91 Abs.1 Nr. 4a und 106 Abs. 1 Nr. 8 der Handwerksordnung in der
Fassung der Bekanntmachung vom 28.12.1965 (BGBI. | S. 1), zuletzt geandert durch das
Erste Rechtsbereinigungsgesetz vom 24. April 1986 (BGBI. | S. 560) und die 5. Verordnung
zur Anderung der Anlage A zur Handwerksordnung vom 04. April 1989 (BGBI. | S. 551) die
folgenden

Besonderen Rechtsvorschriften
fir die Fortbildungsprifungsordnung
zum Birofachwirt / zur Biirofachwirtin

im Personal- und Rechnungswesen

§ 1 Ziel der Prifung und Bezeichnung des Abschlusses

Durch die Prifung zum/zur Birofachwirt/in im Personal- und Rechnungswesen ist
festzustellen, ob der/die Prifungsteilnehmer/in die notwendigen Kenntnisse, Fertigkeiten und
Erfahrungen hat, das betriebliche Personal-, Finanz- und Rechnungswesen verantwortlich
abzuwickeln.

Hierzu gehdren insbesondere:

1. Selbstandige Durchfihrung aller laufend anfallenden Buchungs- und
Abschlussarbeiten im Rechnungswesen;

2. Loésung des Problems praktischer Personalarbeit, insbesondere Erledigung aller
Einzelaufgaben von der Einstellung bis zum Ausscheiden des Personals;

3. Anwendung von DV-Kenntnissen, insbesondere Nutzung von Standardsoftware zur
Aufgabenerledigung

§ 2 Zulassungsvoraussetzungen

(1) Zur Prifung ist zuzulassen, wer eine Abschlussprifung in einem anerkannten
kaufmannischen Ausbildungsberuf mit dreijahriger Ausbildungszeit bestanden hat,
eine mindestens einjahrige Berufspraxis im kaufmannisch-wirtschaftlichen Bereich
nachweisen kann und an der VorbereitungsmaBnahme auf diese Prifung
teilgenommen hat.

Die Dauer der Vorbereitung sollte in der Regel mehr als 400 Stunden betragen.

(2) Abweichend von Absatz 1 kann zur Prifung zugelassen werden, wer durch Vorlage

von Zeugnissen oder auf andere Weise glaubhaft macht, daB er Erfahrungen und
Kenntnisse erworben hat, die eine Zulassung zur Prufung rechtfertigen.
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§ 3 Inhalt und Gliederung der Priafung

(1) Die Prufung umfasst folgende Anforderungen:

1.

Rechnungswesen:

Grundlagenkenntnisse,

insbesondere Bedeutung als Kontroll- und Fihrungsinstrument, Grundsatze
der OrdnungsmaBigkeit, Organisation der Buchfiihrung, Kontenrahmen usw.,
Geschaftsvorfall usw.

Inventur, Inventar, Bilanz

Wesen und Zwecke der Inventur, Durchfihrung, Bewertungsvorschriften,
Bewertungsbegriffe, Bewertungsgrundsatze, Aufstellung des Inventars,
Bilanz, Bilanzierungsgrundsatze

Jahresabschluss der Buchfihrung

Vorbereitende Abschlussbuchungen, Hauptabschlussbuchungen, Aufgaben
und Aufbau der Gewinn- und Verlustrechnung

Auswertung des Jahresabschlusses und buchhalterischer
Zwischenabschllisse

Kostenrechnung und Kalkulation

Begriffe und Gliederung, Kostengliederung und Ermittlung, Aufbereitung
kostenrechnerischer Unterlagen, Kostenstellenrechnung,
Kostentragerrechnung, Auswertung der Kostenrechnung

Statistik und Planung

Statistik als Vergleichsrechnung, Darstellungsformen, Darstellungsmethoden,
Nutzung fir die Entwicklung und Planung

Personalwesen:

Grundlagen betrieblicher Personalpolitik, insbesondere Instrumente der
Personalpolitik

Personalpolitik als Teil des Personalwesens und der Unternehmenspolitik
Personalorganisation

Zielsetzung und Aufgabenstellung, Besonderheiten des Personalbedarfs und -
-struktur in Handwerksbetrieben, personalbezogene Funktionen,
Organisationsformen und Zuordnung, Personalbedarfsermittiung
Personalfihrung

Flhrung und Fuhrungsprozesse, Fihrungstechniken, Fiihrungsstile und
FOhrungsmittel

Personalaufwand und —entgelt

BestimmungsgrdBen, Entgeltformen, Lohnerfassung, Nettoentgelt, Abziige,
Verwaltung, besondere Lohngruppen
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3. Rechtskunde:

- Arbeitsrecht
EinfGhrung individuelles Arbeitsrecht, Arbeitsverhaltnis, Kiindigungsschutz,
kollektives Arbeitsrecht, Tarifvertragsrecht, Betriebsverfassungsrecht,
Arbeitskampfrecht und Arbeitsgerichtsbarkeit

- Sozialversicherungsrecht
EinfUhrung, Krankenversicherung, Rentenversicherung,
Arbeitslosenversicherung, Unfallversicherung, Sozialgerichtsbarkeit

- Wirtschaftsrecht
Grundlagenkenntnisse, insbesondere Personen und Gegensténde des
Rechtsverkehrs, Rechtsgeschéfte und Vertrage, allgemeines Schuldrecht,
besondere Schuldverhaltnisse, Kaufleute und Handelsgeschafte,
Wertpapiere, Vorschriften zur Buchfiihrung und Bilanzierung

- Steuerrecht
Einflhrung, Abgabenordnung, Umsatz-, Gewerbe-, Einkommen-,
Kérperschaftssteuer, verfahrensrechtliche Bestimmungen

- Berufsbildungsrecht
Insbesondere die rechtlichen Beziehungen zwischen dem Ausbildenden, dem
Ausbilder und dem Lehrling/Auszubildenden, EDV-Recht, insbesondere
Datenschutz und Datensicherung.

4. Datenverarbeitung

- Grundlagen der Datenverarbeitung

- Kenntnisse der Funktionen
Einsatzmdglichkeiten und Handhabung ausgewahlter Standardsoftware flr
den Anwendungsbereich

- Grundkenntnisse einer Abfrage- oder Makrosprache

(2) Die Prufung ist in allen Pruffachern schriftlich durchzufihren. Die schriftliche Prifung
ist durch eine mundliche Prifung zu ergéanzen, wenn dies im Einzelfall fur die
Feststellung des Prifungsergebnisses fiir den/die Prifungsteilnehmer/in von
wesentlicher Bedeutung ist.

HierUber entscheidet der Prifungsausschuss.

(3) Die schriftliche Prifung soll in der Regel insgesamt nicht mehr als 12 Zeitstunden,
eine mundliche Prifung nicht mehr als 20 Minuten je Prifungsteilnehmer/in und
Priffach dauern.

§ 4 Bestehen der Priifung

(1) Mindestvoraussetzung fir das Bestehen der Fortbildungsprifung sind jeweils
ausreichende Leistungen im Priffach Rechnungswesen (§ 3 Abs. 1 Ziffer 1) und
Personalwesen (§ 3 Abs.1 Ziffer 2).

(2) Zum Bestehen der Priifung missen im rechnerischen Durchschnitt in allen
Priaffachern ausreichende Prifungsleistungen erbracht werden.

(3) Die Prufungsergebnisse in den einzelnen Priffachern kénnen zu einer Gesamtnote
zusammengefasst werden.
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§ 5 Anwendung anderer Vorschriften

Soweit diese besonderen Rechtsvorschriften keine abweichende Regelung enthalten, ist die
Priafungsordnung far die Durchfiihrung von Fortbildungsprifungen der Handwerkskammer
Mulnster vom 24. Marz 1975 anzuwenden.

§ 6 Inkrafttreten

Diese besonderen Rechtsvorschriften treten nach ihrer Verkiindigung im Mitteilungsblatt der
Handwerkskammer Munster in Kraft.

Vorstehende Fortbildungsprifungsordnung wurde in der Vollversammlung der
Handwerkskammer Minster am 28. Juni 1993 in satzungsgemaBer Form beschlossen.

HANDWERKSKAMMER MUNSTER
(Dr. Leineweber)

stv. Hauptgeschaftsfihrer

Munster, 22. September 1993
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