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Verordnung
tber die Berufsausbildung
zur Fachkraft fiir Brief- und Frachtverkehr
und zum Postverkehrskaufmann/zur Postverkehrskauffrau®)

Vom 7. April 1995

Auf Grund des § 25 des Berufsbildungsgesetzes vom
14. August 1969 (BGBI. | S. 1112), der zuletzt durch
§ 24 Nr. 1 des Gesetzes vom 24. August 1976 (BGBI. |
S. 2525) geédndert worden ist, in Verbindung mit Artikel 56
des Zustindigkeitsanpassungs-Gesetzes vom 18. Marz
1975 (BGBI. | S. 705) und dem OrganisationseriaB vom
17. November 1994 (BGBI. | S. 3667) verordnet das
Bundesministerium fir Post und Telekommunikation im
Einvernehmen mit dem Bundesministerium fir Bildung,
Wissenschaft, Forschung und Technologie:

§1
Staatliche Anerkennung der Ausbildungs-
berufe im Rahmen einer Stufenausbildung

Der Ausbildungsberuf Fachkraft fur Brief- und Fracht-
verkehr sowie der darauf aufbauende Ausbildungsberuf
Postverkehrskaufmann/Postverkehrskauffrau werden staat-
lich anerkannt.

§2
Ausbildungsdauer

Die Ausbildung firr den Ausbildungsberuf Fachkraft fiir
Brief- und Frachtverkehr dauert zwei Jahre. In dem darauf
aufbauenden Ausbildungsberuf Postverkehrskaufmann/
Postverkehrskauffrau dauert die Ausbildung ein weiteres
Jahr.

§3
Ausbildungsberufsbild
Fachkraft fir Brief- und Frachtverkehr

Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die
folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:
1. das ausbildende Unternehmen,

1.1 das ausbildende Unternehmen in der Gesamtwirt-
schaft,

1.2 Organisation des Ausbildungsbetriebes,
1.3 Berufsbildung,

1.4 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energie-
verwendung, ,

1.5 Arbeits- und Tarifrecht,

1.6 Kommunikationstechniken;

2. Kassenfiihrung und Abrechnung;

3. Einlieferung von Sendungen;

4. Transport von Sendungen;

5. Eingang und Auslieferung von Sendungen,

5.1 Eingangsbearbeitung,

5.2 Auslieferung;

6. Bankdienstleistungen in der Zustellung.

) Diese Rechtsverordnung ist eine Ausbildungsordnung im Sinne des
§ 25 des Berufsbildungsgesetzes. Die Ausbildungsordnung und der
damit abgestimmte, von der Standigen Konferenz der Kultusminister
der Lénder in der Bundesrepublik Deutschland beschlossene Rahmen-

lehrplan fir die Berufsschule werden demnéchst als Beilage zum
Bundesanzeiger vertffentlicht.

§4
Ausbildungsberufsbild
Postverkehrskaufmann/Postverkehrskauffrau

Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens die
folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:

1. Berufsbildung, Arbeitssicherheit und Umweltschutz;
2. Absatzférderung, Beratung und Verkauf;

3. Buchungs- und Abrechnungsverfahren, Kassen-
fihrung;

4. Annahme von Sendungen;

5. Ausgabe von Sendungen;

6. Dienstleistungen fiir die Postbank, die Telekom und
Dritte;

7. Organisation und Personal,

7.1 betriebliche Organisations- und Verwaltungsaufgaben,

7.2 bereichsbezogene Personalaufgaben.

§5

Ausbildungsrahmenpldne

(1) Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 sollen
nach den in den Anlagen la und Ib und die Fertigkeiten und
Kenntnisse nach § 4 sollen nach den in den Anlagen lla
und b enthaltenen Anleitungen zur sachlichen und
zeitlichen Gliederung der Berufsausbildung (Ausbildungs-
rahmenpldne) vermittelt werden. Eine von den Ausbil-
dungsrahmenplanen abweichende sachliche und zeitliche
Gliederung der Ausbildungsinhalte ist insbesondere
zuldssig, soweit eine berufsfeldbezogene Grundbildung
vorausgegangen ist oder betriebspraktische Besonder-
heiten die Abweichung erfordemn.

(2) Die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten
und Kenntnisse sollen so vermitteit werden, daB der Aus-
zubildende zur Auslibung einer qualifizierten beruflichen
Téatigkeit im Sinne des § 1 Abs. 2 des Berufsbildungs-
gesetzes befahigt wird, die insbesondere selbsténdiges
Planen, Durchfiihren und Kontrollieren einschlieBt. Diese
Befahigung ist auch in den Priifungen nach den §§ 8 bis 10
nachzuweisen.

§6
Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des Aus-
bildungsrahmenplanes fiir den Auszubildenden einen
Ausbildungsplan zu erstellen.

§7
Berichtsheft

Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines
Ausbildungsnachweises zu fihren. Ihm ist Gelegenheit zu
geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu
fiihren. Der Ausbildende hat das Berichtsheft regeim&Big
durchzusehen.
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§8
Zwischenpriifung

(1) Wahrend der Berufsausbildung zur Fachkraft fiir
Brief- und Frachtverkehr ist eine Zwischenpriifung zur
Ermittiung des Ausbildungsstandes durchzufiihren. Sie
soll am Ende des ersten Ausbildungsjahres stattfinden.

(2) Die AbschluBprifung im Ausbildungsberuf Fach-
kraft fur Brief- und Frachtverkehr gilt bei Fortsetzung
der Berufsausbildung in dem aufbauenden Ausbildungs-
beruf Postverkehrskaufmann/Postverkehrskauffrau als
Zwischenpriifung nach § 42 des Berufsbildungsgesetzes.

(3) Die Zwischenprufung erstreckt sich auf die in
den Anlagen la und Ib fur das erste Ausbildungsjahr
aufgefihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den
im Berufsschulunterricht entsprechend den Rahmen-
lehrplanen zu vermitteinden Lehrstoff, soweit er fiir die
Berufsausbildung wesentlich ist.

~(4) Die Zwischenpriifung ist schriftlich anhand praxis-
bezogener Félle oder Aufgaben in insgesamt héchstens
120 Minuten in folgenden Prifungsgebieten durchzu-
fahren:

1. das ausbildende Unternehmen;
Transport und Eingang von Sendungen;
. Einlieferung von Sendungen;

. Auslieferung von Sendungen;
Wirtschafts- und Sozialkunde.

(5) Die in Absatz 4 genannte Prifungsdauer kann ins-
besondere unterschritten werden, soweit die schriftliche
Prifung in programmierter Form durchgefihrt wird.

ISR

AbschluBpriifung

fiir den Ausbildungsberuf
Fachkraft fiir Brief- und Frachtverkehr

(1) Die AbschiuBpriifung erstreckt sich auf die in der
Anlage la aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie
auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff,
soweit er flr die Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Prifung ist schriftlich in den Prifungsfachem
Postbetrieb, Einlieferung und Auslieferung von Sendun-
gen sowie Wirtschafts- und Sozialkunde und praktisch im
Prifungsfach Zustellung durchzufiihren.

(3) In der schriftlichen Prufung soll der Priifling anhand
praxisbezogener Aufgaben und Falle zeigen, daB er die
fachlichen, rechtlichen und betrieblichen Zusammen-
hidnge versteht sowie Sendungen bearbeiten kann. in den
drei Prifungsfachern sind Aufgaben oder Fille ins-
besondere aus folgenden Gebieten zu bearbeiten:

1. im Priiffungsfach Postbetrieb:
a) das ausbildende Unternehmen,
b) Kassenfiihrung und Abrechnung,
¢) Transport und Eingang von Sendungen;

2. im Prifungsfach Einlieferung und Auslieferung von
Sendungen:

a) Einlieferung,

b) Auslieferung einschlielich Dienstleistungen fiir die
Postbank in der Zustellung;
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3. im Prufungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde:
aligemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zu-
sammenhénge der Berufs- und Arbeitswelt.

(4) Fur die schriftliche Prifung ist von folgenden
zeitlichen Hochstwerten auszugehen:

1. im Prifungsfach Postbetrieb 90 Minuten,
2. im Priifungsfach Einlieferung und

Auslieferung von Sendungen 120 Minuten,
3. im Prufungsfach Wirtschafts-

und Sozialkunde 60 Minuten.

Die Prifungsdauer kann insbesondere unterschritten
werden, soweit die schriftliche Prifung in programmierter
Form durchgefiihrt wird.

(5) Im praktischen Prifungsfach Zustellung soll der
Priifling Aufgaben aus dem Gebiet der Zustellung
bearbeiten und dabei zeigen, daB er betriebliche Problem-
stellungen und Vorgénge beurteilen und kundenorientiert
bearbeiten kann. Die Aufgaben sollen Ausgangspunkt fiir
das folgende Prufungsgesprich sein. Bearbeitung der
Aufgaben und das Prifungsgesprdach sollen fiir den
einzelnen Priifling nicht langer als zusammen 45 Minuten
dauern.

6) Sind in der schriftichen Priffung die Prifungs-
leistungen in bis zu zwei Fichern mit ,mangelhaft“ und in
den Ubrigen Fachern mit mindestens ,ausreichend* be-
wertet worden, so ist auf Antrag des Priiflings oder nach
Ermessen des Prifungsausschusses in einem der mit
s~mangelhaft* bewerteten Fécher die schriftliche Priifung
durch eine miindliche Priifung von etwa 15 Minuten zu
ergdnzen, wenn diese fiir das Bestehen der Priifung den
Ausschlag geben kann. Das Fach ist vom Priifling zu
bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses fiir dieses
Priifungsfach sind die Ergebnisse der schriftlichen Arbeit
und der miindlichen Erganzungsprifung im Verhéltnis 2: 1
zu gewichten.

(7) Bei der Emmittlung des Gesamtergebnisses haben
alle Prifungsfédcher das gleiche Gewicht.

(8) Zum Bestehen der AbschluBpriifung missen im
Gesamtergebnis, in zwei der schriftlichen Priifungsfiacher
und in der praktischen Priifung mindestens ausreichende
Leistungen erbracht werden. Werden die Prifungs-
leistungen in einem Fach mit ,ungentigend“ bewertet,
ist die Prifung nicht bestanden.

§10

AbschluBpriifung
fiir den Ausbildungsberuf

Postverkehrskaufmann/Postverkehrskauffrau

(1) Die AbschiuBprifung erstreckt sich auf die in der
Anlage lla aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie
auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff,
soweit er fir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Prufung ist schriftlich in den Prifungsfdchern
Beratung und Verkauf von Dienstleistungen, Organisation,
Personal und Kassenfiihrung sowie Wirtschafts- und
Sozialkunde und praktisch im Prifungsfach Praktische
Ubungen durchzufiihren. :

(3) In der schriftlichen Priifung soll der Priifling zeigen,
daB er die fachlichen, rechtlichen und betrieblichen Zu-



Nr. 18 — Tag der Ausgabe:

sammenhange versteht und die erworbenen Fertigkeiten
und Kenntnisse praxisbezogen anwenden kann. In den
drei Prifungsfdchemn sind praxisbezogene Aufgaben oder
Félle insbesondere aus folgenden Gebieten zu bearbeiten:

1. im Prifungsfach Beratung und Verkauf von Dienst-
leistungen:

a) Annahme von Sendungen,
b) Ausgabe von Sendungen,

c) Dienstleistungen fur die Postbank, die Telekom und
Dritte,

d) Absatzférderung, Beratung und Verkauf;

2. im Prufungsfach Organisation, Personal und Kassen-
fihrung:

a) betriebliche Organisations- und Verwaltungsauf-
gaben,

b) bereichsbezogene Personalaufgaben,

c) Buchungs- und Abrechnungsverfahren, Kassen-
fahrung;

3. im Prifungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde:

allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zu-
sammenhange der Berufs- und Arbeitswelt.

(4) Fur die schriftliche Prifung ist von foigenden
zeitlichen Hochstwerten auszugehen:

1. im Prufungsfach Beratung und

Verkauf von Dienstleistungen 120 Minuten,
2. im Prufungsfach Organisation,

Personal und Kassenfiihrung 60 Minuten,
3. im Prufungsfach Wirtschafts-

und Sozialkunde 60 Minuten.

Die Prifungsdauer kann insbesondere unterschritten
werden, soweit die schriftliche Priifung in programmierter
Form durchgefiihrt wird.

(5) Im Prifungsfach Praktische Ubungen soll der
Prifling Aufgaben aus den Gebieten Annahme und
Ausgabe von Sendungen sowie Dienstleistungen fur
die Postbank, die Telekom und Dritte bearbeiten. Er soll
dabei zeigen, daB er betriebliche Vorgénge beurteilen und
bearbeiten, Einnahmen und Ausgaben abrechnen sowie
Kunden beraten kann. Die Aufgaben sollen Ausgangs-
punkt fir das folgende Prufungsgesprach sein. Be-
arbeitung der Aufgaben und das Priifungsgesprach sollen
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fur den einzelnen Prifling nicht langer als zusammen
45 Minuten dauemn.

(6) Sind in der schriftichen Prufung die Prifungs-
leistungen in bis zu zwei Fichemn mit ,mangelhaft* und
in den Ubrigen Fachern mit mindestens ,ausreichend"
bewertet worden, so ist auf Antrag des Priflings oder
nach Ermessen des Prifungsausschusses in einem
der mit ,mangelhaft* bewerteten Ficher die schriftliche
Priifung durch eine mindliche Prifung von etwa
15 Minuten zu ergénzen, wenn diese fur das Bestehen
der Prifung den Ausschlag geben kann. Das Fach ist
vom Prifling zu bestimmen. Bei der Emmittlung des
Ergebnisses fur dieses Prifungsfach sind die Ergebnisse
der schriftlichen Arbeit und der miindlichen Ergédnzungs-
prufung im Verhéltnis 2 : 1 zu gewichten.

(8) Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben
alle Priifungsfacher das gleiche Gewicht.

(9) Zum Bestehen der AbschluBprifung missen im
Gesamtergebnis, in zwei der schriftlichen Prifungsfécher
und in der praktischen Priifung mindestens ausreichende
Leistungen erbracht werden. Werden die Priifungs-
leistungen in einem Fach mit ,ungentigend“ bewertet,

ist die Priifung nicht bestanden.

§11
Obergangsregelung

Auf Berufsausbildungsverhéltnisse, die bei Inkrafttreten
dieser Verordnung bestehen, sind die bisherigen Vor-
schriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertrags-
partner vereinbaren die Anwendung der Vorschriften
dieser Verordnung. s

§12
Inkrafttreten, AuBerkrafttreten

(1) Diese Verordnung tritt am 1. August 1995 in Kraft
und am 30. September 2000 auBer Kraft. Zum Zeitpunkt
des AuBerkrafttretens bestehende Ausbildungsverhalt-
nisse werden nach dieser Verordnung zu Ende gefiihrt;
dies schlieBt auch einen méglichen Ubergang in den
aufbauenden Ausbildungsberuf Postverkehrskaufmann/
Postverkehrskauffrau ein.

(2) Die Verordnung Uber die Berufsausbildung zur
Dienstleistungsfachkraft im Postbetrieb vom 28. Februar
1979 (BGBI. | S. 242) tritt am 1. November 1995 auBer
Kraft; § 11 bleibt unberihrt.

. Der Bundesminister
fur Post und Telekommunikation
Wolfgang Boétsch



492

Anlage la
(zu §5)
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Ausbildungsrahmenplan

fur die Berufsausbildung zur Fachkraft fir Brief- und Frachtverkehr

— Sachliche Gliederung —

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermitteinde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Das ausbildende Unternehmen
(§3Nr.1)

141

Das ausbildende Unternehmen
in der Gesamtwirtschaft
{(§3Nr.1.1)

a)

b)

c)

d)

e)

)

Aufgaben und Stellung des Unternehmens im gesamtwirtschaft-
lichen und internationalen Zusammenhang beschreiben

die Wettbewerbssituation des Unternehmens im Vergleich zu
seinen Mitbewerbern erldutern

aus der Konkurrenzbeobachtung MaBnahmen fir den eigenen
Arbeitsbereich unter Beachtung der Qualititsziele des Unter-
nehmens ableiten

Vorschriften des Datenschutzes und betriebsspezifische Geheim-
haltungsvorschriften anwenden

Aufgaben der fiir das Unternehmen wichtigen Behorden und
Organisationen der Arbeitgeber und Arbeitnehmer darstellen

Leistungen des Unternehmens in der betrieblichen Abwicklung
darstellen; bei der Qualititssicherung mitwirken

WerbemaBnahmen des Unternehmens beschreiben und an
Werbeaktionen des Ausbildungsbetriebes mitwirken

1.2

Organisation
des Ausbildungsbetriebes
(§3Nr.1.2)

a)
b)

c)
d)

Aufbauorganisation des Ausbildungsbetriebes beschreiben

Aufgaben, typische Anforderungen und Arbeitsabldufe aus-
gewahlter Arbeitspldtze im Ausbildungsbetrieb erldutern

Betriebsordnung des Ausbildungsbetriebes beachten
betriebliche Informationsmdglichkeiten nutzen

13

Berufsbildung
(§3Nr.1.3)

a)

b)

c)

d
e)

rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nennen

Inhalt des Berufsausbildungsvertrages, insbesondere die Rechte
und Pflichten des Ausbildenden und des Auszubildenden, be-
schreiben

die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbildungs-
plan vergleichen und Besonderheiten erlautern

die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung begriinden
berufliche Fortbildungs- und Aufstiegsmdglichkeiten beschreiben

14

Arbeitssicherheit, Umweltschutz
und rationelle Energieverwendung
(§3Nr.1.4)

a)

b)

die Bedeutung von Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz
an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erldutern und den
eigenen Arbeitsplatz entsprechend gestalten

betriebliche Einrichtungen fiir den Arbeitsschutz, die Unfall-
verhitung, den Gesundheitsschutz und den Umweltschutz
nennen
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

<)

d)

e)

berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfaliverhiitungsvorschrif-
ten, einschlieBlich Regelungen des StraBenverkehrs, einhalten;
geeignete MaBnahmen zur Verhiitung von Unféllen im eigenen
Arbeitsbereich ergreifen und sich bei Unféllen situationsgerecht
verhalten

Vorschriften ber Brandverhiitung und Brandschutzeinrichtun-
gen beachten

zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruf-
lichen Einwirkungsbereich beitragen sowie Méglichkeiten der
rationellen und umweltschonenden Materialverwendung, ins-
besondere durch Wiederverwendung und Entsorgung von
Verpackungsmaterial und Hilfsstoffen, nutzen

Mdoglichkeiten zur Einsparung von Energie im beruflichen Ein-
wirkungs- und Beobachtungsbereich nutzen

1.5

Arbeits- und Tarifrecht
(§3Nr.1.5)

a)

b)

c)

fur das Arbeitsverhdltnis wichtige betriebliche arbeits- und sozial-
rechtliche Bestimmungen beschreiben

wesentliche Bestimmungen der fiir das ausbildende Unter-
nehmen, insbesondere fir Auszubildende, geltenden Tarifver-
trage darstellen

Aufgaben der betriebsverfassungsrechtlichen Organe des Aus-
bildungsbetriebes beschreiben

1.6

Kommunikationstechniken
(§ 3 Nr. 1.6)

a)
b)
0

d)

betriebliche Informations- und Kommunikationstechniken und
ihre Anwendungsmadglichkeiten darstellen

Texte nach vorgegebenen Sachverhalten formulieren und form-
gerecht gestalten

Arten des betrieblichen Schriftverkehrs aufgabenbezogen ver-
wenden

die Anwendung der Datenverarbeitung an Beispielen des Aus-
bildungsbetriebes beschreiben

Kassenfiihrung und Abrechnung
(§3Nr.2)

a)

b)
c

d)

e)

Gliederung, Aufgaben und Abrechnungsbeziehungen der Kassen
erlautern

Vorschriften der Kassenfuhrung anwenden

Kassen im Zusammenhang mit der Annahme und Ausgabe von
Frachtsendungen fiihren

Zusammenhang des Buchungs- und Abrechnungsverfahrens
mit der Finanzbuchhaltung des Unternehmens an Beispielen
beschreiben

Kosten und Ertrdge betrieblicher Leistungen an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes darstellen

Einlieferung von Sendungen
(§3Nr.3)

a)
b)

c)

d

Kunden tiber Einlieferungsméglichkeiten beraten

die Allgemeinen Geschéftsbedingungen sowie betriebliche Vor-
schriften bei der Einlieferung von Sendungen anwenden und
Kunden entsprechend beraten

Frachtsendungen sowie Kurierpostsendungen annehmen und
Entgelte berechnen

Briefsendungen in der Zustellung und an Schaltern mit einge-
schrankter Annahmebefugnis annehmen und Entgelte berechnen

Eigen- und Fremdprodukte verkaufen
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Transport von Sendungen
(§3Nr. 4)

a)
b)

c)
d)

Transportnetze unterscheiden und Grundsétze fir den Transport
beachten

Leitsysteme und Leitbehelfe fir den Transport von Sendungen
anwenden

Sendungen fir den Transport bearbeiten

Umschlagaufgaben nach den entsprechenden logistischen
Betriebskonzepten durchfiihren

Eingang und Auslieferung
von Sendungen
(§3Nr.5)

5.1

Eingangsbearbeitung
(§3Nr.5.1)

a)

b)
c

Verfahren der Eingangsbearbeitung unterscheiden und Grund-
sétze der Eingangsbearbeitung beachten

eingehende Sendungen bearbeiten
Nachentgelte berechnen

5.2

Auslieferung
(§3Nr.5.2)

a)

m)

Auslieferungsformen unterscheiden und an der Organisation der
Arbeitsabldufe mitwirken

die Zustellung vorbereiten
Auslieferungsbestimmungen der Zustellung anwenden
Sendungen zustellen

Postzustellungsauftrage ausfihren

die Zustellung nachbereiten

Frachtsendungen ausgeben

Sendungen tiber Postfacher ausgeben

zu Arbeitsabldaufen im eigenen Arbeitsbereich Verbesserungs-
méglichkeiten aufzeigen

Kunden Uber Dienstleistungsangebot beraten

Wirkungen kundenorientierten Verhaltens an Beispielen be-
schreiben und Aufgaben kundenorientiert erledigen

Reklamationen entgegennehmen und kundenorientiert Losungen
herbeifihren

Bankdienstleistungen
in der Zustellung
(§3Nr.6)

a)
b)

Kunden tiber ausgewahite Dienstleistungen beraten

ausgewihlte Dienstleistungen, insbesondere in den Bereichen
Girodienst und Spareinlagen, erbringen
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2)

3)

1)
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Anlage b
(zu§9)

Ausbildungsrahmenplan
-fur die Berufsausbildung zur Fachkraft fir Brief- und Frachtverkehr

— Zeitliche Gliederung —

1. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis funf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

1.1 das ausbildende Unternehmen in der Gesamtwirtschaft, Lernziele a, d, f,

1.2 Organisation des Ausbildungsbetriebes,

1.3 Berufsbildung,

1.4 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung,

1.5 Arbeits- und Tarifrecht,

3 Einlieferung von Sendungen, Lernziele a, b,

4 Transport von Sendungen

zu vermitteln.

In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktmagig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildposition

5.1 Eingangsbearbeitung

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
1.2 Organisation des Ausbildungsbetriebes, Lernziel b,

1.4 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung,

3 Einlieferung von Sendungen, Lernziel b,

fortzufihren.

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildpositionen

1.1 das ausbildende Unternehmen in der Gesamtwirtschaft, Lernziele b, ¢, f, g,

5.2 Auslieferung, Lernziele a bis f, |,

in Verbindung mit

2 Kassenfiihrung und Abrechnung, Lernziel b,

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
1.2 Organisation des Ausbildungsbetriebes, Lernziel b,

1.4 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung

fortzufihren.

2. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis flinf Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen '

1.6 Kommunikationstechniken,

5.2 Auslieferung, Lernzielei, k, m,

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshiidpositionen
5.2 Auslieferung, Lernziele a bis f,

1.2 Organisation des Ausbildungsbetriebes, Lernziele b, c,

1.4 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Energieverwendung

fortzufihren.
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In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

2 Kassenfuhrung und Abrechnung, Lernziele a, ¢ bis e,

3 Einlieferung von Sendungen, Lernziele ¢ bis e,

5.2 Auslieferung, Lernziele g, h,

zu vermittein und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
4 Transport von Sendungen, Lernziele a, b,

5.2 Auslieferung, Lernziele k bis m,

fortzufiihren.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildposition

6 Bankdienstleistungen in der Zustellung

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
1.1 das ausbildende Unternehmen in der Gesamtwirtschaft,

5.2 Auslieferung, Lernziele a bis f, i bis m,

fortzufihren.
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Anlage lla
(zu§9)

Ausbildungsrahmenplan

fur die Berufsausbildung zum Postverkehrskaufmann/zur Postverkehrskauffrau

— Sachliche Gliederung —

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Berufsbildung, Arbeitssicherheit
und Umweltschutz
(§4Nr.1)

e)

die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbildungsplan
vergleichen und Besonderheiten erldutern

berufliche Fortbildungs- und Aufstiegsmdglichkeiten beschreiben

Arbeitssicherheits- und Gesundheitsschutzvorschriften am
eigenen Arbeitsplatz anwenden

zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruf-
lichen Einwirkungsbereich beitragen sowie Méoglichkeiten der
rationellen und umweltschonenden Materialverwendung, ins-
besondere durch Wiederverwendung und Entsorgung von
Verpackungsmaterial und Hilfsstoffen, nutzen

Mdglichkeiten zur Einsparung von Energie im beruflichen Ein-
wirkungs- und Beobachtungsbereich nutzen

Absatzférderung, Beratung
und Verkauf
(§4Nr.2)

a)

b)

c)

d)

e)

)]

Wettbewerbssituation fiir die angebotenen Dienstleistungen und
Produkte erldutern

an verkaufsfordernden MaBnahmen im Ausbildungsbetrieb mit-
wirken und Vorschlédge zur Verkaufsférderung unterbreiten

Kundengespréache situationsgerecht unter Beriicksichtigung
sprachlicher und nichtsprachlicher Ausdrucksméglichkeiten
fUhren

Kundenwiinsche ermittein, geeignete Dienstieistungen und
Produkte anbieten und verkaufen

Verkaufsargumente aus der Dienstleistung ableiten und auf
Kundenerwartungen ausrichten

Reklamationen entgegennehmen und kundenorientiert Lésungen
herbeifiihren

Qualitatsziele des Unternehmens im eigenen Arbeitsbereich
umsetzen

Buchungs- und Abrechnungs-
verfahren, Kassenfiihrung
(§ 4 Nr. 3)

a)

b)

<

d
e)

9)
h)

Aufbau des Rechnungswesens im Unternehmen und Abrech-
nungsbeziehungen mit anderen Unternehmen erldutern

Kassen mit dem DV-gestitzten Buchungssystem des Ausbil-
dungsbetriebes fiihren

Kassenbestédnde unter Beachtung der betrieblichen Sicherheits-
vorschriften verwalten

Einnahmen und Ausgaben buchen
Kassenabschlisse erstellen und Kassenabrechnungen fertigen

Haftungsgrundsitze beim Auftreten von AbschluBunterschieden
erldutern und betriebsubliche MaBnahmen veranlassen

bare und unbare Zahlungsmittel fiir Leistungen annehmen
Eigen- und Fremdprodukte beziehen und verwalten

Annahme von Sendungen
(§4 Nr. 4)

a)

b)

die Aligemeinen Geschéftsbedingungen und betriebliche Vor-
schriften bei der Annahme von Briefsendungen anwenden

unterschiedliche Arten von Sendungen des Briefdienstes an-
nehmen
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermitteinde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

¢

d)

die Annahme von Sendungen mit zusatzlichen Leistungen durch-
fahren

Entgelte berechnen und Sendungen entsprechend der Frei-
machungsart weiterbehandeln

Ausgabe von Sendungen
(§4Nr.5)

a)
b)

<

die Aligemeinen Geschéftsbedingungen und betriebliche Vor-
schriften bei der Ausgabe von Briefsendungen anwenden

Briefsendungen entsprechend den unterschiedlichen Arten der
Abholung bearbeiten

Postzustellungsauftrage bearbeiten

Dienstleistungen fiir die Postbank,
die Telekom und Dritte
(§ 4 Nr.6)

a)

b)

c)

d)

e)

das betriebliche Zusammenwirken mit den Unternehmen
Postbank und Telekom sowie mit Dritten darstellen

gesetzliche Bestimmungen, insbesondere zum Geheimnis- und
Datenschutz sowie zur Haftung, bei der Ausfiihrung von
Leistungen beachten

Dienstleistungen im Girodienst erbringen, insbesondere Antrage
auf Eréffnung von Konten sowie Ein- und Auszahlungen bearbei-
ten und Auslandsgelddienste durchfiihren

Dienstleistungen im Bereich Spareinlagen erbringen, ins-
besondere Sparbiicher ausstellen sowie Ein- und Auszahlungen
bearbeiten

Dienstleistungen fir die Telekom erbringen, insbesondere Auf-
trage entgegennehmen und Produkte verkaufen

sonstige Dienstleistungen fir Dritte erbringen, insbesondere
Produkte verkaufen

Organisation und Personal

§4NL7)

71

Betriebliche Organisations-
und Verwaltungsaufgaben
(§4Nr.7.1)

a)

b)

c)

e)

an der Organisation des Betriebsablaufs mitwirken und Kontroll-
aufgaben wahrnehmen

die Kostenstruktur unter Beachtung des im Ausbildungsbetrieb
angewandten Verfahrens der Kosten- und Leistungsrechung
darstellen :

an kaufmannischen Steuerungs- und Uberwachungsaufgaben
mitwirken

Texte des internen und externen Schriftverkehrs formulieren
und gliedern sowie mit Textverarbeitungsgerdten normgerecht
gestalten

betriebliche Organisations- und Verwaltungsaufgaben mit Hilfe
von Arbeits- und Organisationsmitteln sowie Blirokommunika-
tionstechniken lésen

Daten fiir die Erstellung von Statistiken beschaffen, aufbereiten,
in geeigneter Form darstellen und an der Auswertung mitwirken

7.2

Bereichsbezogene Personal-
aufgaben
(§4Nr.7.2)

a)

b)

c)
d)

Vorgange im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten, insbe-
sondere Urlaubs- und Krankmeldungen sowie Unfallmeldungen
bearbeiten

weitere mitarbeiterbezogene Unterlagen, insbesondere im Zu-
sammenhang mit personellen Veranderungen und Entlohnung,
bearbeiten

Personaleinsatz planen und Aufsichtsfunktionen wahrnehmen

bei der Verarbeitung personenbezogener Daten Regelungen zum
Datenschutz einhalten
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Anlage lIb
(zu§9)

Ausbildungsrahmenplan
fur die Berufsausbildung zum Postverkehrskaufmann/zur Postverkehrskauffrau

— Zeitliche Gliederung —

3. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildpositionen

1 Berufsbildung, Arbeitssicherheit und Umweltschutz,

2 Absatzférderung, Beratung und Verkauf, Lernziel f,

7 Organisation und Personal

zu vermitteln.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildpositionen

2 Absatzférderung, Beratung und Verkauf, Lernziele a bis e, g,

3 Buchungs- und Abrechnungsverfahren, Kassenfiihrung,

4 Annahme von Sendungen,

6 Dienstleistungen fiir die Postbank, die Telekom und Dritte

zu vermitteln.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis flint Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbildposition

5 Ausgabe von Sendungen

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildposition
3 Buchungs- und Abrechnungsverfahren, Kassenfiihrung '

fortzufiihren. AuBerdem ist die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

2 Absatzférderung, Beratung und Verkauf,

4 Annahme von Sendungen,

6 Dienstleistungen fiir die Postbank, die Telekom und Dritte

zu vertiefen.
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