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Ausbildungsordnung und Ausbildungsrahmenplan
flir Kanzleiausbildung

Berufsprofilgebende

Berufsbildpositionen: Fertigkeiten,

Kenntnisse und Fahigkeiten
in bestimmten Ausbildungsabschnitten

Integrativ zu vermittelnde

Berufsbildpositionen: Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten wahrend der

gesamten Ausbildungszeit

INFORMIEREN

Was soll getan
werden? ~
Wie kann der
Arbeitsauftrag um-
gesetzt werden?
Was kann zukiinftig
noch verbessert
werden? VOLLSTANDIGE
HANDLUNG
KONTROLLIEREN

Welcher
Losungsweg

X wird gewahlt?
Ist der Arbeits-

auftrag sach- und

fachgerecht

durchgefiihrit Welche Arbeits-
schritte sind selbst-

standig, welche im
Team auszufiihren?

Abbildung 1: Modell der vollstandigen Handlung (Quelle: BIBB)
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Neue berufsprofilgebende Berufsbildpositionen

Arbeitsprozesse organisieren,

BuchfUhrungen und Aufzeichnungen erstellen und auswerten,

Entgeltabrechnungen durchfihren,

Jahresabschlisse vorbereiten und erstellen sowie Einnahmenutberschuss-rechnungen
erstellen,

die Beratung von Mandaten in betriebswirtschaftlichen Angelegenheiten vorbereiten
und unterstutzen,

Verwaltungsakte prifen und Rechtsbehelfe vorbereiten,

Steuererklarungen erstellen sowie steuerliche Antrage vorbereiten und Ubermitteln,

mit internen und externen Ansprechpartnern kommunizieren und kooperieren.
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Neue integrative Berufsbildpositionen

1. Organisation des Ausbildungsbetriebes, Berufsbildung

sowie Arbeits- und Tarifrecht,
neue

Standard-BBP 2. Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit,
3. Umweltschutz und Nachhaltigkeit,
4. Digitalisierte Arbeitswelt,
~——
atzliche
ZLIJBSSP des 5. Digitale Geschaftsprozesse umsetzen,

Berufsstandes  —<

6. Verschwiegenheitspflichten und berufsrechtliche
Vorgaben erkennen und einhalten.
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usbildungsrahmenplan mit Ausbildungsinhalten
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o~ s il » Ausbildungsrahmenplan enthalt die fachlichen
o i Inhalte der einzelnen BBP
) ., » \Weitere Erlauterungen und Beispiele in

e e S—— Umsetzungshilfe (UH)

in Wochen im
Lid. und
Nr. 1.bis15 | 16.bis36. | [
Monat Monat =i
1 | Arbeitsprozesse organi- a) Aufgaben im eigenen Arbeitsbereich selbstverant-
sieren worllich und ergebnisorientiert planen, steusm und
(5 4 Absatz 2 Nummer 1) durchfuinren
b} und Ver-
sowie i be-
achten
¢} Posteingang und -ausgang bearbeiten —
d) Vorgénge bearbeiten und dokumentieren, insbeson-
iebli D m H
nutzen
&) [Fristen| nach ihrer be-
rechnen, erfassen und dberwachen
i Korrespondenz selbststéndig erfassen 2
o b in
jieren, und
nutzen| Fachbegriffe, auch in einer Fremdsprache, (]
anwenden

h) Arbeits- und Verfahrensanweisungen nach betriebli-
chen Vorgaben zur Einhaltung qualittssichemder
Malnahmen einhalten

i) Arbeitsprozesse bewerten und reflektieren sowie
2ur

i ons- und i iken nutzen
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Umsetzungshilfen fur Kanzleien

Umsetzungshilfe (UH) fir neue
Standard-BBP bereits durchBIBB |  sussioue e
veroffentlicht:

VIER SIND DIE ZUKUNFT

1. Organisationdes | | " B i Umsetzungshilfe (UH) fiir
Ausbildungsbetriebes, B R berufsprofilgebende und
Berufsbildung sowie Arbeits- Ausbil;jﬁgﬁggpﬁg zusatzliche integrativ zu
und Tarifrecht vermittelnde BBP werden

durch BIBB und
2.Sicherheit und Gesundheit bei Sachverstandige erarbeitet.
der Arbeit

[ ] l GESTALTEN SIE MIT!
]

3.Umweltschutz und
Nachhaltigkeit

4 Digitalisierte Arbeitswelt




Umsetzungshilfen fur Kanzleien
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a)

mit eigenen und betriebsbez!
genen Daten Dritter umgehen
und dabei die Vorschriften zum
Datenschutz und zur Datensi-
cherheit einhalten

b)

Risiken bei der Nutzung von
digitalen Medien und infor-
mationstechnischen Systemen
einschdtzen und bei deren
Nutzung Regelungen ginhalten

wahrend der
gesamten
Ausbildung

» Funktion von Datenschutzbeauftragten

» Relevanz von Datenschutz und Datensicherheit in betrieblichen

Arbeitsablaufen

Unterscheidung von Datenschutz und Datensicherheit
Datenschutzgrundverordnung (DSGV0), betriebliche Regelungen

» Urheberrecht und verwandte Schutzrechte

» betriebliches Zugriffschutzkonzept und Zugriffberechtigungen
» Gefahren von Anhdngen, Links und Downloads
> betriebliche Routinen zum sicheren Umgang mit digitalen Medien

und IT-Systemen

» Umgang mit Auffdlligkeiten im Bereich Datenschutz und

Datensicherheit

IT-Systemen

> UnregelmdRigkeiten bei der Nutzung digitaler Medien

betriebliche und allgemeine Ansprechpartner/-innen &
mationsstellen zum Datenschutz und der Datensicherheit
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Neue Priafungsbereiche

Zwischenprufung Abschlussprufung
1. Verwaltungsprozesse 1. Sachverhalte steuerrechtlich beurteilen und in
organisieren Steuererklarungen verarbeiten

2. Steuererklarungen vorbereiten | 2, Sachverhalte im Zusammenhang mit
und Buchhaltungen bearbeiten Finanzbuchhaltungen, Entgeltabrechnungen
und Jahresabschlussen bearbeiten

3. Mandantinnen- und Mandantenberatung
mitgestalten

4. Wirtschafts- und Sozialkunde
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Neue Gewichtung bei Abschlusspriufung

Abschlussprifung Gewichtung

1. Sachverhalte steuerrechtlich beurteilen und in Steuererklarungen 35 %
verarbeiten (Sperrfach)

2. Sachverhalte im Zusammenhang mit Finanzbuchhaltungen, 30 %

Entgeltabrechnungen und Jahresabschlissen bearbeiten

25 %
3. Mandantinnen- und Mandantenberatung mitgestalten
(mandlicher Teil der Prifung)

4. Wirtschafts- und Sozialkunde 10 %




StBK Berlin

Vielen Dank fiur lhre
Aufmerksamkeit!
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