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Verordnung
iiber die Berufsausbildung zum Kaufmann in der Grundstiicks- und Wohnungswirtschaft/
zur Kauffrau in der Grundstiicks- und Wohnungswirtschaft *)

Vom 13. Februar 1981

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 (BGB!. |
S. 2525) geandert worden ist, wird im Einvernehmen mit
dem Bundesminister fir Bildung und Wissenschaft ver-
ordnet:

§1
Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf Kaufmann in der Grundstiicks-
und Wohnungswirtschaft/Kauffrau in der Grundstiicks-
und Wohnungswirtschaft wird staatlich anerkannt.

§2

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert drei Jahre.

§3
Ausbildungsberufsbild

Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens
die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:

1. Organisation und allgemeine Verwaltung,
2. Hausbewirtschaftung,

3. Verwaltungsbetreuung und Wohnungseigentums-
verwaltung,

. Bauerstellung, Modernisierung, Sanierung,

. Grundstiicksverkehr,

. Finanzierung,

. Rechnungswesen, Statistik, Datenverarbeitung,
. Personalwesen, Lohn- und Gehaltsbuchhaltung,

© 0O N O O M

. Verkauf von Eigentumsobjekten.

§4
Ausbildungsrahmenplan

Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 sollen nach
der in der Anlage enthaltenen Anleitung zur sachlichen
und zeitlichen Gliederung der Berufsausbildung (Ausbil-
dungsrahmenplan) vermittelt werden. Eine vom Ausbil-
dungsrahmenplan abweichende sachliche und zeitliche
Gliederung des Ausbildungsinhaltes ist insbesondere
zuléssig, soweit eine berufsfeldbezogene Grundbildung
vorausgegangen ist oder betriebspraktische Besonder-
heiten die Abweichung erfordern.

*) Diese Ausbildungsordnung und der damit abgestimmte, von der Standigen Kon-
terenz der Kultusminister der Lander in der Bundesrepublik Deutschland
beschlossene Rahmenlehrplan fur die Berufsschule werden demnachst als
Beilage zum Bundesanzeiger veroffentlicht.

§5
Ausbildungsplan

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

§6
Berichtsheft

Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines
Ausbildungsnachweises zu fiihren. Ihm ist Gelegenheit
zu geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungs-
zeit zu fihren. Der Ausbildende hat das Berichtsheft
regelmaBig durchzusehen.

§7
Zwischenpriifung

(1) Zur Ermittiung des Ausbildungsstandes ist eine
Zwischenprifung durchzufiihren. Sie soll in der Mitte
des zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in der
Anlage zu § 4 fUr das erste Ausbildungsjahr aufgefuhr-
ten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im
Berufsschulunterricht entsprechend den Rahmenlehr-
planen zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fir die Be-
rufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Zwischenprifung ist schriftlich anhand praxis-
bezogener Falle oder Aufgaben in insgesamt héchstens
180 Minuten in den folgenden Prifungsfachern und Prii-
fungsgebieten durchzufihren:

1. Betriebslehre der Grundstlicks- und Wohnungswirt-
schaft:

a) Organisation und allgemeine Verwaltung,
b) Hausbewirtschaftung;

2. Rechnungswesen;

3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

(4) Soweit die schriftliche Priifung in programmierter
Form durchgefuhrt wird, kann die in Absatz 3 genannte
Prifungsdauer unterschritten werden.

§8
AbschiuB3priifung

(1) Die AbschluBprifung erstreckt sich auf die in der
Anlage zu § 4 aufgefihrten Fertigkeiten und Kenntnisse
sowie auf den im Berufsschulunterricht vermittelten
Lehrstoff, soweit er flr die Berufsausbildung wesentlich
ist.
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{2) Die Prifung ist in den Prifungsfachern Betriebs-
lehre der Grundsticks- und Wohnungswirtschaft,
Rechnungswesen/Datenverarbeitung/Organisation so-
wie Wirtschafts- und Sozialkunde schriftlich und im
Prafungsfach Praktische Ubungen mindlich durchzu-
fuhren.

(3) In der schriftlichen Prifung soli der Priifling in
den nachgenannten Prifungsfachern je eine Arbeit
anfertigen:

1. Prifungsfach Betriebslehre der Grundstiicks- und
Wohnungswirtschaft:

In 180 Minuten soll der Priifling praxicbezogene Auf-
gaben oder Falle insbesondere aus den folgenden
Gebieten bearbeiten und dabei zeigen, daB er grund-
legende Fertigkeiten und Kenntnisse erworben hat:

a) Hausbewirtschaftung,

b) Verwaltungsbetreuung und Wohnungs-
eigenturmsverwaltung,

¢) Bauerstellung, Modernisierung, Sanierung,
d) Grundsticksverkehr,

e) Finanzierung,

f) Verkauf von Eigentumsobiekten:

2. Prifungsfach Rechnungswesen/
Datenverarbeitung/Organisation:

Ih 90 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Auf-
gaben oder Fille aus den folgenden Gebieten bear-
beiten und dabei zeigen, daB er Grundlagen und Zu-
sammenhénge dieser Gebiete eines Betriebes der
Grundstiicks- und Wohnungswirtschaft versteht:

a) Rechnungswesen,
b) Datenverarbeitung,
¢) Organisation;

3. Prifungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde:

In 90 Minuten soll der Prifiing praxisbezogene Auf-
gaben oder Félle aus der Berufs- und Arbeitswelt be-
arbeiten und dabei zeigen, daB er allgemeine wirt-
schaftliche und gesellschatftliche Zusammenhange
darstellen und beurteilen kann. .

(4) Soweit die schriftiiche Prifung in programmierter
Form durchgefUhrt wird, kann die in Absatz 3 genannte
Prifungsdauer unterschritten werden.

(5) Das Prifungsfach Praktische Ubungen istin Form
eines Prufungsgesprachs zu prifen. Der Prifling soll
dabei zeigen, daB er anhand betriebspraktischer Vor-
géange und Tatbesténde betriebliche und wirtschaftliche
Zusammenhénge versteht und praktische Aufgaben be-
arbeiten kann. Die mindliche Prifung soll fir den einzel-
nen Prifling nicht langer als 30 Minuten dauern.

Bundesgesetzblatt, Jahrgang 19881, Teil |

(6) Sind in der schriftlichen Prufung die Prufungslel-
stungen in bis zu zwei Fachern mit ,mangelhaft'* und in
den Ubrigen Fachern mit mindestens ,,ausreichend’’ be-~
wertet worden, go ist auf Antrag des Priflings oder nach
Ermessen des Prifungsausschusses in einem der mit
,mangelhaft" bewerteten Féacher die schrifiliche Pra-
fung durch eine mindliche Priifung von etwa 15 Minuten
zu erganzen, wenn diese fir das Bestehen der Prifung
von wesentlicher Bedeutung ist. Das Fach ist vom Prif-
ling zu bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses
fir dieses Prifungsfach sind die Ergebnisse der schrift-
lichen Arbeit und der mindlichen Erganzungsprifung im
Verhéltnis zwei zu eins zu gewichten.

(7) Bei der Ermittiung des Gesamtergebnisses hat
das Prufungsfach Betriebslehre der Grundstiicks- und
Wohnungswirtschaft gegenlber jedem der Gbrigen Pri-
fungsfdcher das doppelte Gewicht.

(8) Zum Bestehen der AbschluBprifung missen im
Gesamtergebnis und in mindestens zwei der in Ab-
satz 3 Nr. 1 bis 3 genannten Prifungsfécher sowie im
Prifungsfach Praktische Ubungen mindestens aus-
reichende Prifungsleistungen erbracht werden. Wer-
den die Prifungsleistungen in einem Prifungsfach mit
Lungenugend” bewertet, so ist die Priifung nicht be-
standen.

§9

Aufhebung von Vorschriften

Die bisher festgelegten Berufsbilder, Berufsbildungs-
plane und Prifungsanforderungen fur die Lehrberufe,
Anlernberufe und vergleichbar geregelten Ausbildungs-
berufe, die in dieser Verordnung geregelt sind, insbe-
sondere fur den Ausbildungsberuf Kaufmann in der
Grundsticks- und Wohnungswirtschaft, sind vorbe-
haitlich des § 10 nicht mehr anzuwenden.

§10

Ubergangsregelung

Auf BerufsausbiEdungsverhélthisée, die bei Inkrafttre-
ten dieser Verordnung bestehen, sind die bisherigen
Vorschriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Ver-

' tragsparteien vereinbaren die Anwendung der Vor-

schriften dieser Verordnung.

§ 11

Berlin-Klausel

Diese Verordnung gilt nach § 14 des Dritten Uberlei-
tungsgesetzes in Verbindung mit § 112 des Berufsbil-
dungsgesetzes auch im Land Berlin.

§12
Inkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 1881 in Kraft.

Bonn, den 13. Februar 1981

Der Bundesminister fir Wirtschaft
In Vertretung
Schlecht
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Anlage
(zu § 4)

fiir die Berufsausbildung zum Kaufmann in der Grundstiicks- und Wohnungswirtschaft/

zur Kauffrau in der Grundstiicks- und Wohnungswirtschaft

Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

zu vermitteln im
Ausbildungshalbjahr

1]2]3[4]5]6

4

Organisation und
allgemeine Verwaltung
(§ 3Nr. 1)

a)

b)

c)
d)

e)
)

g)
h)
i)
k)
l)

Art, Rechtsform, Aufgaben und Gliederung des
Ausbildungsbetriebes beschreiben

fur den Ausbildungsbetrieb wichtige Wirt-
schaftsorganisationen, Berufsvertretungen und
Behdrden sowie ihre Aufgaben nennen

eingehende Post nach dem Organisationsplan
und dem Arbeitsablaufplan sortieren

ausgehende Post unter Berlicksichtigung der
Unterschriftenregelung versandfertig machen

Portcabrechnung erstellen

Schriftstiicke nach dem betrieblichen Registra-
tursystem ablegen

Kopien und Vordrucke nach Vorlage herstellen
Anschriftenverzeichnisse und Karteien fiihren

Telefongesprache vermitteln, fihren und Ge-
sprachsngctizen anfertigen ‘

Termine Uberwachen und Wiedervorlage fithren

Biromaterialbestand Uberprifen und Bestel-
lungen vorbereiten

Hausbewirtschaftung
(§3Nr.2)

a)
b)
c)
d)

e)

9)

h)

k)

Gebéaudeverzeichnisse und Wohnungsakten
fihren

Informationen zur Vermietung oder Vermittiung
von Objekten zusammenstelien

Vermietungsargumente bei der Objektbesich-
tigung oder Vermietungsverhandiung darlegen

Miet- oder Nutzungsvertrdge eridutern und
unterschriftsreif vorbereiten

Mietraume Ubergeben und Protokollformulare
bei der Ubergabe ausfillen

durch Schriftwechsel und im Gesprach Fragen
im Zusammenhang mit Mietvertrag, Haus- und
Benutzungsordnung kléren

Wohnungsbelegung bei éffentlich geférderten
Wohnungen anzeigen und Bescheinigung bei
Inanspruchnahme von Wohngeld ausstellen

Mietvertragskiindigungen nach sachlicher Prii-
fung bestatigen

Protckoliformulare bei der Wohnungsabnahme
ausfillen

Endabrechnungen im Zusammenhang mit der
Beendigung von Miet- oder Nutzungsvertragen
vornehmen
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufcbildes

zu vermitteinde Fertigkeiten und Kenntnisse

zu vermitteln im
Ausbildungshalbjahr

1[2]3]4]5]6s

4

m)
n)

0)

P)
)
r
s)

t)

u)

v)

Mieteingange Uberwachen und Rickstande an-
mahnen

Mahnbescheide ausfiilen und- erforderliche
weitere MaBnahmen veranlassen

Betriebskostenbelege auf sachliche und rech-
nerische Richtigkeit prifen

Bewirtschaftungskosten zusammenstellen und
mit den Kapitalkosten zusammen auf Kosten-
deckung Uberprifen

Mietveranderungen berechnen und ihre Durch-
setzbarkeit Uberprifen

umlageféhige Nebenkosten erfassen und ab-
rechnen

Reperaturmeldungen bearbeiten und erforder-
liche Auftrage vorbereiten

Rechnungen auf Grund von Wartungs- und In-
standhaltungsauftragen prifen und anweisen

Schadensmeldungen erstellen, der zustindi-
gen Versicherung einreichen und Abwicklung
(iberwachen

ModernisierungsmaBnahmen und Energieein-
sparmaBnahmen begrtinden und mit Mietern
abstimmen; Mietvertragséinderungen vorberei-
ten

Aufgaben der Regiebetriebe beschreiben

Verwaltungsbetreuung
und Wohnungs-
eigentumsverwaltung
(§ 3Nr. 3)

a)

b)
c)

d)

e)

bei Betreuungsverhéltnissen periodische Ge-
samt- und Einzelabrechnungen Uber angefalle-
ne Kosten erstellen und schriftiich erlautern

Wirtschaftsplane aufstellen

Schriftverkehr im Zusammenhang mit der Be-
griindung, Abwicklung und Auflésung von Ver-
waltervertragen fihren

Wohnungseigentimerversammlungen vorbe-
reiten, erforderliche Unterlagen anfertigen und
an Wohnungseigentimerversammlungen teil-
nehmen

Eingang von Lasten-und Kostenbeitragen tiber-
wachen und Rickstiande anmahnen

x

Bauerstellung,
Modernisierung,
Sanierung

(§ 3Nr. 4)

a)
b)
c)
d)

)
h)

Bebaubarkeit von Grundstticken priifen
Unterlagen fur Bauantrage zusammenstellen
Bauzeichnungen den Interessenten erklaren
Protokoll bei einer Submission fuhren
Angebote rechnerisch prifen

Preisspiegel aufstellen

Auftragserteilung vorbereiten

Bauakten nach Gewerken anlegen und Bau-
buch flihren

Ingenieur- und Architektenhonorare ermitteln
und zusammenstellen

X X X X X X X

x
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

zu vermitteln im
Ausbildungshalbjahr

1[2]3]4][5]6s

4

a)

Schadensmeldungen erstelien, der Bauwesen-
versicherung einreichen und Abwicklung tiber-
wachen

Baurechnungen rechnerisch prifen

die Abrechnung der BaumaBnahmen vorbe-
reiten

Termine auf Grund des Bauzeitenplans abstim-
men

Baubetreuungsvertrag unterschriftsreif vorbe-
reiten

Objektunterlagen fur die Ubergabe an betreute
Bauherren zusammenstellen

Sanierungsmagnahmen, ihre Voraussetzungen
und ihre Auswirkungen den Beteiligten erkldren

Grundsticksverkehr
(§ 3Nr. 5)

a)
b)

f)

Q)

h)

k)

GrundstUcksahgebote erfassen und auswerten
Grundstiicke nach Lage, Beschaffenheit und

‘Nutzungsméglichkeiten beurteilen

Grundstlckswerte feststellen

Maklerangebote abgeben oder tiberprifen und
Maklervertragsbedingungen prifen

katasterméBige Bezeichnung und Grundbuch-
eintragungen von Grundstiicken feststellen

Grundstickskauf- und Erbbauvertrdge vorbe-
reiten

erforderliche Unterlagen flur die Auflassung und
Umschreibung beschaffen

Eintragungen, Anderungen und Ldschungen
beim Grundbuchamt vorbereiten

Erwerbs- und ErschlieBungskosten prifen
und ermitteln

Miteigentumsanteile nach dem Wohnungs-
eigentumsgesetz berechnen

x

Finanzierung
(§ 3Nr.6)

a)

c)

d)
e)
f)

g)

Wirtschaftlichkeits- und Lastenberechnungen
aufstellen

Darlehnsangebote anfordern, Konditionen ver-
gleichen und alternative Finanzierungspléne
entwerfen

Durchschnittsmieten auf Grund alternativer Fi-
nanzierungsplane berechnen und Einzelmieten
bestimmen

Kapitalrentabilitat beim Erwerb und der Erstel-
lung von Mietobjekten ermitteln

Beleihungsunterlagen beschaffen und zusam-
menstellen - g

dingliche Sicherung der Finanzierung‘smittel
vorbereiten

Finanzierungsmittel nach MaBgabe der Vertrage
abrufen
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Lfd.
Nr.

’ Teil des
Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

zu vermitteln im
Ausbildungshalbjahr

1]2[3]4]5]6

4

h)

i)
k)

m)

n)

Aufnahme und Tilgung von Grundstiicksankauf-
und ErschlieBungskrediten vorbereiten

Zwischenfinanzierungen abwickeln

Voraussetzungen fiir FérderungsmaBnahmen
prifen und Antrage auf Gewéhrung von Forde-
rungsmitteln vorbereiten

Verfahren auf Anerkennung im steuerbegiin-
stigten Wohnungsbau einieiten

Tilgungsplane aufstellen; Zins- und Tilgungs-
betrdge anweisen

Méglichkeiten fir Umfinanzierungen prifen

Rechnungswesen,
Statistik,
Datenverarbeitung
(§3Nr. 7)

a)

b)

c)

d)

e)

9)
h)

Betrdge durch Bank oder Postscheck uber-
weisen

Kontoausziige prufen

Buchungsbelege nach dem Kontenplan kontie-
ren und buchen oder zur Datenverarbeitung auf-
bereiten

Rechnungseingangsbuch fiihren und Rech-
nungen ausstellen

Vorgénge in Nebenbuchfiihrungen erfassen
und erforderliche Belege anfertigen

Konten abstimmen
wohnungswirtschaftliche Daten erfassen

Kostenstellen- und Kostentragerrechnung
nach dem Betriebsabrechnungsbogen auf-
stellen

JahresabschluBunterlagen vorbereiten
Pramienantrage Uberprifen
betriebliche Kennzahlen ermittein

Anwendungsbereiche der EDV des Ausbil-
dungsbetriebes erklaren

x

X X X X

Personalwesen,
Lohn-und
Gehaltsbuchhaltung
(§ 3Nr. 8)

a)
b)
c)
d)

e)

Aufgaben und Bedeutung des Personalwesens
im Ausbildungsbetrieb beschreiben

Gehalter und Léhne berechnen, Lohn- und Ge-
haltskonten fuhren

Arbeitspapiere und Personalunterlagen bear-
beiten

arbeitsrechtliche Vorschriften fur die Einstellung
und Entlassung von Arbeitnehmern nennen

auf den Ausbildungsbetrieb anwendbare be-
triebsverfassungsrechtliche Bestimmungen
nennen sowie Aufgaben des Betriebsrates und
der Betriebsjugendvertretung beschreiben

die fur die Berufsausbildung wesentlichen
Rechtsvorschriften nennen
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zu vermitteln im

Lfd. Teil des zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse - Ausbildungshalbjahr

Nr. Ausbildungsberufsbildes

1]2]3]4]5]6

1 2 3 4

g) Inhalte der Ausbildungsordnung, des Berufs-
ausbildungsvertrages und des betrieblichen
Ausbildungsplanes erklaren X

h) Vorschriften fur Arbeitsschutz und Unfallver-
hitung beachten X

9 Verkauf von a) fur den Grundsticks- und Wohnungsmarkt
Eigentumsobjekten wichtige Informationen sammeln und zur Aus-
(§ 3Nr. 9) wertung aufbereiten

b) Inserate fur Objektangebote ersteilen X

c) Angebotsunterlagen sammeln, aufbereiten und
Objekte anbieten und erlautern

d) Akquisitionsschreiben beurteilen X

e) Kaufinteressenten individuell beraten und in be-
zug auf Sonderwiinsche, Finanzierungsmdg-
lichkeiten, Steuervorteile und Zahlungspléne

x

x

betreuen X
f)y Berichte Uber Verhandlungsergebnisse an-
fertigen X

g) Bewerber-, Kaufanwarter- und Kaufvertrage vor-
bereiten und abwickeln X




