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Bei folgenden Ansprechpartnern konnen Sie anfragen:

 KUS Netzwerk  www.kusonline.at

* Fachausschuss Handel, Verkehr, Vereine und Fremdverkehr der AK Wien:
Kontakt: Jennifer Pieler, T 050301- 21288,

E jennifer.pieler@gpa-dip.at

 |BW www.lap.at/index.php

(Hier konnen Sie Skripten fur das Selbststudium kostenpflichtig erwerben)

Die rechtlichen Grundlagen finden Sie:

» Berufsausbildungsgesetz (BAG)

* Allgemeine Prufungsordnung (APO)

*  Prufungsordnung fur den jeweiligen Lehrberuf


http://www.kusonline.at/
mailto:jennifer.pieler@gpa–dip.at
http://www.lap.at/index.php
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§ 5. (1) Die Lehrabschlussprufung gliedert sich in eine praktische und eine theoretische
Prufung.

(2) Die praktische Prufung umfasst die Gegenstande:
a) Kaufmdnnische Grundkompetenzen - miindlich
b) Geschdftsprozesse - schriftlich und miindlich
c) Fachgesprdch - mindlich

(3) Die theoretische Prufung umfasst den Gegenstand:
Berufliche Basiskompetenzen - schriftlich

(4) Die theoretische Prufung entfallt, wenn der/die Prufungskandidat/in das
Erreichen des Lehrzieles der letzten Klasse der fachlichen Berufsschule fur den
Lehrberuf Verwaltungsassistent/in oder den erfolgreichen Abschluss einer die

Lehrzeit ersetzenden berufsbildenden mittleren oder hoheren Schule
nachgewiesen hat.
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Dieser Priifungsteil wird bei Vorlage eines positiven Jahres- und
Abschlusszeugnisses der Berufsschule nicht geprtift.

Berufliche ‘
Basiskompetenzen

Prozentrechnung
Kostenrechnung oder Kalkulation

Buchhaltung, Buchung von
Geschaftsfallen

Berechnung eines
Betriebsergebnisses
Wirtschaftskunde

Rechts- und Organisationsformen
von Unternehmen

Formen und Inhalte von
Kaufvertragen
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Der miindliche Priifungsteil hat sich auf Situationen aus dem beruflichen Alltag und damit
zusammenhangende praktische Fragestellungen zu konzentrieren. Das Priifungsgesprach hat sich
zumindest auf zwei der folgenden Bereiche zu beziehen:

1.

eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung interpretieren (anhand einer anonymisierten Abrechnung fur ein
Lehrlingseinkommen sowie eines anonymisierten Personalverrechnungs-Abrechnungsbelegs einer anderen

Beschaftigtengruppe)

. die Grundsatze unternehmerischen Denkens bei seinen/ihren Aufgaben berucksichtigen

(zB kostenbewusst handeln)

. die Grundlagen des Beschaffungsprozesses (zB Bedarfsfeststellung, Bezugsquellenauswahl) des

Lehrbetriebs darstellen und daran mitwirken (zB beim Einkauf des Buromaterials)

. die Notwendigkeit der Inventur erklaren und Arbeiten im Rahmen der Inventur durchfuhren
. die Grundlagen des Rechnungswesens des Lehrbetriebs bei der Ausfuhrung seiner/ihrer Aufgaben

berucksichtigen

. Ubliche Belege des Lehrberufs, wie Eingangs und Ausgangsrechnungen sowie Zahlungsbelege, nach

verschiedenen Kriterien bearbeiten (zB Zuordnung nach Datum, interner und externer Herkunft,
Belegart)

. das betriebliche Verfahren zur Erfolgsermittlung in seinen Grundzugen darstellen, um die von ihm/ihr im

Rahmen des betrieblichen Rechnungswesens auszufuhrenden Arbeiten zu beurteilen
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Der schriftliche Prufungsteil hat sich auf die Bearbeitung kaufmannisch administrativer
Aufgabenstellungen zu erstrecken, wobei folgende Bereiche zu prufen sind:

- Beratung und Verkauf

(zB Artikel, Schriftstucke, Kundenanfragen ...)
- Beschaffung

(zB Remission, Anfragen, Preise und Konditionen ...)
- Marketing

(Kommunikationsmittel, Gestaltung ...)

Der miindliche Prufungsteil hat sich - ausgehend von der schriftlichen Arbeit - auf die
praktische Auswertung von verschiedenen mit dieser Arbeit zusammenhangenden Fragen
zu erstrecken. Die Themenstellung hat dem Zweck der Lehrabschlussprufung und den
Anforderungen der Berufspraxis zu entsprechen.

Der Gegenstand Geschaftsprozesse besteht aus einem schriftlichen und einem
mundlichen Teil und ist mit einer Note zu bewerten.
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Der schriftliche Prufungsteil hat sich auf die Bearbeitung kaufmannisch administrativer
Aufgabenstellungen zu erstrecken, wobei folgende Bereiche zu priufen sind:

- Vertrieb und Marketing

(zB Retouren, Angebote ...)
- Beschaffung

(zB Anfragen, Rechnungen, Lieferverzug ...)
- Betriebliches Rechnungswesen

(zB Zahlungen, Statistiken ...)

Der miindliche Prufungsteil hat sich - ausgehend von der schriftlichen Arbeit - auf die
praktische Auswertung von verschiedenen mit dieser Arbeit zusammenhangenden Fragen
zu erstrecken. Die Themenstellung hat dem Zweck der Lehrabschlussprufung und den
Anforderungen der Berufspraxis zu entsprechen.

Der Gegenstand Geschaftsprozesse besteht aus einem schriftlichen und einem
mundlichen Teil und ist mit einer Note zu bewerten.
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Der schriftliche Prufungsteil hat sich auf die Bearbeitung kaufmannisch administrativer
Aufgabenstellungen zu erstrecken, wobei folgende Bereiche zu priufen sind:

- Produktentwicklung/-herstellung und Marketing/Vertrieb
(zB Preiskalkulation, Vertriebskonzept, Zahlungen ...)

- Beschaffung
(zB Anfragen, Bestellungen, Lieferverzug ...)

Der miindliche Prufungsteil hat sich - ausgehend von der schriftlichen Arbeit - auf die
praktische Auswertung von verschiedenen mit dieser Arbeit zusammenhangenden Fragen
zu erstrecken. Die Themenstellung hat dem Zweck der Lehrabschlussprufung und den
Anforderungen der Berufspraxis zu entsprechen.

Der Gegenstand Geschaftsprozesse besteht aus einem schriftlichen und einem mundlichen
Teil und ist mit einer Note zu bewerten.
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Das Fachgesprach ist als Rollenspiel vor der Prufungskommission abzulegen und hat sich
aus der praktischen Tatigkeit heraus zu entwickeln. Die Themenstellung hat den
Anforderungen der Berufspraxis zu entsprechen.

Unter Verwendung von Fachausdrucken ist das praktische Wissen des Pruflings
festzustellen. Der Prufling soll zeigen, dass er fachbezogene Probleme und deren Losungen
darstellen, die fur einen Auftrag relevanten fachlichen Hintergrinde aufzeigen und die
Vorgehensweise bei der Ausfuhrung dieses Auftrages begrinden kann.

Die Prufungskommission besteht aus:
1 Vorsitzender
1 Beisitzer -Arbeitgeber
1 Beisitzer -Arbeitnehmer
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« Die Angabe Blatter finden Sie in Papierform auf lhrem
Arbeitsplatz.

» Diese sind personalisiert und enthalten:
sowie die Aufgabenstellung des Gegenstandes
sie konnen auch fur Notizen verwendet werden und
mussen nach der Prufung wieder vollstandig abgegeben werden

» Die Arbeitsblatter zum Losen der Aufgabe finden Sie am PC

» Arbeitsblatter sind der Aufgabenstellung zugeordnet
( Bsp: Aufgabe 1 > Arbeitsblatt 1)
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Sie benaotigen fur die Praktische Prufung schriftlich folgendes Material:

1) Taschenrechner (kein Mobiltelefon)
2) Kugelschreiber
3) Jahres- u. Abschlusszeugnis (wenn vorhanden)

4) Lichtbildausweis



W K o[

WIRTSCHAFTSKAMMER WIEN
Lehrlingsstelle

Theoretische Prufung:
- Berufliche Basiskompetenzen 150 Minuten

Praktische Prufung:

- Kaufmannische Grundkompetenzen (mundlich) 15 - 20 Minuten
- Geschaftsprozesse (schriftlicher Teil) 150 Minuten

- Geschaftsprozesse (mundlicher Teil) 10 - 15 Minuten
- Fachgesprach 10 - 15 Minuten

Im Einzelfall kann der jeweilige Gegenstand (mundlich) um 10 Minuten verlangert werden.

Nach Absolvierung alle Gegenstande werden diese von der Prufungskommission bewertet.
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Eine Anmeldung ist ausschlieBlich uber unser Online-Portal moglich:

lehre.wko.at

Ein Erklarvideo zum Onlineportal finden Sie auf unserer Homepage:

www.wko.at/wien/lap



lehre.wko.at
https://www.youtube.com/watch?v=Fgy6CJsAZFc
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Es besteht die Moglichkeit einen Antrag auf eine auferordentliche
Lehrabschlussprufung zu stellen:

§ 23 Abs. 5 lit.a BAG - Voraussetzungen

 Alter: vollendetes 18. Lebensjahr

» Erwerb der erforderlichen Fertigkeiten und Kenntnisse durch ausreichende Anlernzeit,
praktische Tatigkeit im AusmaB der halben Lehrzeit

§ 23 Abs. 5 lit. b BAG - Voraussetzungen

» Zurucklegung mindestens der halben Lehrzeit
» keine Moglichkeit, einen Lehrvertrag fur restliche Lehrzeit abzuschlieBen



