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Lehrabschlussprifung
Gliederung
Die Lehrabschlusspriifung gliedert sich in eine theoretische und praktische Priifung.
Die theoretische Priifung ist grundsétzlich vor der praktischen Priifung abzuhalten.

Die theoretische Priifung entfallt, wenn der Prifungskandidat/die Priifungskandidatin die letzte Klasse der fachlichen
Berufsschule positiv absolviert oder den erfolgreichen Abschluss einer die Lehrzeit ersetzenden berufsbildenden
mittleren oder héheren Schule nachgewiesen hat.

Die Aufgaben der Lehrabschlusspriifung haben nach Umfang und Niveau deren Zweck und den Anforderungen der
Berufspraxis zu entsprechen.

Die Verwendung von Rechenbehelfen ist zuldssig.

Theoretische Priufung
Die Priifung besteht aus dem Gegenstand Berufliche Basiskompetenzen und hat schriftlich zu erfolgen.
Der Prufungskandidat/die Priifungskandidatin hat Aufgaben aus folgenden Kompetenzbereichen zu bearbeiten. Aus
jedem Kompetenzbereich sind von der Priifungskommission zumindest zwei Aufgaben zu stellen. Er/Sie hat
1. betriebswirtschaftliche Kompetenz

a) kaufménnische Berechnungen in Zusammenhang mit der Beschaffung und/oder dem Absatz von
betrieblichen Leistungen anzustellen.

b) zentrale Aufgaben und Merkmale der Leistungsbereiche Beschaffung und Absatz darzustellen.

¢) Kaufvertrage auf ihr ordnungsgemaRes Zustandekommen hin zu priifen und/oder die vertragswidrige
Erfallung von Kaufvertragen zu erkennen und entsprechende MalRnahmen zu ergreifen.

d) Arbeiten in Zusammenhang mit der Belegorganisation oder der Verbuchung laufender Geschéaftsfélle
durchzufihren.

e) Bestimmungen des Umsatzsteuergesetzes anzuwenden und Berechnungen im Zusammenhang mit der
Umsatzsteuer auszufiihren.

f) Rechtsformen und Gewerbearten voneinander zu unterscheiden und die Vor- und Nachteile der
jeweiligen Rechtsform zu begrinden.

g) betriebliche Organisationsformen voneinander zu unterscheiden, Geschaftsprozesse zu erkennen und
kritisch zu beurteilen.

2. volkswirtschaftliche Kompetenz

a) den Wirtschaftskreislauf einschlieflich seiner Teilnehmer und den verschiedenen Austauschbeziehungen
zu erkléaren.

b) verschiedene Wirtschaftsordnungen voneinander abzugrenzen.
c) zu erkldren, in welcher Weise der Staat in die Wirtschaft eingreift.
d) wichtige wirtschaftspolitische Ziele voneinander zu unterscheiden.

e) Marktformen voneinander zu unterscheiden und deren Auswirkungen auf den Markt bzw. die
Preisbildung zu erklaren.

f) zu erkldren, wie Wirtschaftswachstum gemessen wird und zentrale Begriffe wie Konjunktur, BIP und
Wirtschaftssektoren richtig zu verwenden.

g) die Bedeutung der Aulenwirtschaft darzustellen und zentrale Begriffe wie Handels-, Dienstleistungs-,
Leistungs- und Zahlungsbilanz richtig zu verwenden.

www.lehrberufsabc.at 1



http://www.lehrberufsabc.at/

—

DaS LEh I’be I’I.lfS'ABc Oberdsterreich

Priifu ngsordnungﬁjr den Lehrberuf
Finanz- und Rechnungswesenassistenz

BGBI. 11 Nr. 203/2021 30.April 2021

h) zu erkléren, welche Bedeutung der Geldwert hat und zentrale Begriffe wie Inflation und Deflation,
Inflationsrate, VPI und gefiihlte Inflation richtig zu verwenden.
Fur die Bewertung sind folgende Kriterien ma3gebend:
a) fachliche Richtigkeit
b) Vollstandigkeit der Aufgabenldsung

Die Aufgaben sind so zu konzipieren, dass sie im Regelfall in 150 Minuten bearbeitet werden kdnnen. Die Priifung
ist nach 195 Minuten zu beenden.

Praktische Priifung

Die praktische Prifung gliedert sich in die Gegenstande Kaufmannische Grundkompetenzen, Geschéaftsprozesse und
Fachgespréch.

Kaufménnische Grundkompetenzen

Die Priifung hat mindlich, in Form eines kompetenzorientierten Gespréchs, vor der gesamten Priifungskommission
zu erfolgen.

Das Prifungsgesprach hat sich auf konkrete Situationen aus dem beruflichen Alltag zu beziehen. Es hat die
berufliche Kompetenz des Prifungskandidaten/der Priifungskandidatin festzustellen. Dabei sind die Besonderheiten
des Lehrbetriebs des Prifungskandidaten/der Priifungskandidatin zu berticksichtigen.

Das Prufungsgesprach hat sich zumindest auf zwei der folgenden Bereiche zu beziehen:

1. eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung interpretieren (anhand einer anonymisierten Abrechnung fir ein
Lehrlingseinkommen sowie eines anonymisierten Personalverrechnungs-Abrechnungsbelegs einer anderen
Beschéftigtengruppe)

2. die Grundséatze unternehmerischen Denkens bei seinen/ihren Aufgaben berticksichtigen (zB kostenbewusst
handeln)

3. die Grundlagen des Beschaffungsprozesses (zB Bedarfsfeststellung, Bezugsquellenauswahl) des
Lehrbetriebs darstellen und daran mitwirken (zB beim Einkauf des Buromaterials)

4. die Notwendigkeit der Inventur erklaren und Arbeiten im Rahmen der Inventur durchfiihren

5. die Grundlagen des Rechnungswesens des Lehrbetriebs bei der Ausfiihrung seiner/ihrer Aufgaben
bericksichtigen

6. Ubliche Belege des Lehrberufs, wie Eingangs und Ausgangsrechnungen sowie Zahlungsbelege, nach
verschiedenen Kriterien bearbeiten (zB Zuordnung nach Datum, interner und externer Herkunft, Belegart)

7. das betriebliche Verfahren zur Erfolgsermittlung in seinen Grundzuigen darstellen, um die von ihm/ihr im
Rahmen des betrieblichen Rechnungswesens auszuflihrenden Arbeiten zu beurteilen

Fur die Bewertung sind folgende Kriterien maRgebend:

1. fachliche Richtigkeit

2. Praxistauglichkeit
Das Prufungsgespréch soll fur jeden Prifungskandidaten/jede Prifungskandidatin zumindest 15 Minuten dauern. Es
ist nach 20 Minuten zu beenden. Eine Verldngerung um hdchstens zehn Minuten hat im Einzelfall zu erfolgen, wenn

der Prifungskommission ansonsten eine zweifelsfreie Bewertung der Leistung des Prifungskandidaten/der
Prufungskandidatin nicht méglich ist.
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1. Abschnitt
Geschéftsprozesse und Fachgesprach

Die Prufung im Gegenstand Geschéftsprozesse besteht aus einem schriftlichen und einem mundlichen Teil. Sie ist
mit einer Note zu bewerten.
Fur die Bewertung des schriftlichen Teils sind folgende Kriterien malRgebend:

1. korrekte und vollstandige Aufgabenldsung

2. Praxistauglichkeit

3. sprachlich korrekte und adaquate Ausdrucksweise

Die Prifung im schriftlichen Teil hat grundsatzlich computerunterstitzt zu erfolgen, abgesehen von
infrastrukturbedingten Ausnahmefallen.

Die Aufgaben im schriftlichen Teil sind von der Prifungskommission so zu konzipieren, dass sie in 150 Minuten
bearbeitet werden konnen. Die Priifung ist nach 180 Minuten zu beenden.

Der mundliche Prufungsteil hat sich ausgehend vom schriftlichen Priifungsteil auf verschiedene damit
zusammenhangende praktische Aufgabenstellungen zu erstrecken.
Fur die Bewertung des mindlichen Teils sind folgende Kriterien malRgebend:

1. fachliche Richtigkeit

2. selbststandige Losungsfindung
Der mindliche Prifungsteil soll fir jeden Priifungskandidaten/jede Prufungskandidatin zumindest zehn Minuten
dauern. Er ist nach 15 Minuten zu beenden. Eine Verlangerung um hochstens zehn Minuten hat im Einzelfall zu

erfolgen, wenn der Prifungskommission ansonsten eine zweifelsfreie Bewertung der Leistung des
Prufungskandidaten/der Priifungskandidatin nicht méglich ist.

Das Fachgesprach ist vor der gesamten Priifungskommission abzulegen.

Fur die Bewertung sind folgende Kriterien maRgebend:

1. fachliche Richtigkeit und Praxistauglichkeit

2. berufsspezifische Gespréchsfiihrung bzw. Kundenorientierung
Das Fachgespréach soll fur jeden Prufungskandidaten/jede Priifungskandidatin zumindest zehn Minuten dauern. Es ist
nach 15 Minuten zu beenden. Eine Verlangerung um hdchstens zehn Minuten hat im Einzelfall zu erfolgen, wenn

der Prifungskommission ansonsten eine zweifelsfreie Bewertung der Leistung des Prifungskandidaten/der
Priifungskandidatin nicht moglich ist.

2. Abschnitt
Geschaftsprozesse und Fachgesprach

Finanz- und Rechnungswesenassistenz

Fur den Gegenstand Geschéftsprozesse gilt 8 6. Im schriftlichen Teil sind von der Prifungskommission zumindest
fiinf Aufgaben aus dem Bereich ,,Rechnungswesen und je eine Aufgabe aus den Bereichen ,,Beschaffung* und
,Betriebliches Leistungsangebot* zu stellen: Er/Sie hat

1. im Bereich Rechnungswesen
a) laufende Geschéftsfalle zu verbuchen.

b) Vorarbeiten zum Jahresabschluss durchzufiihren (zB Anlagenverrechnung, Waren- und
Materialverrechnung, Rickstellungen).

¢) eine Zahlung vorzubereiten und allfallige Preisnachlésse zu beriicksichtigen.
d) die Offene-Posten-Liste zu verwalten und erforderliche Schritte im Mahnwesen zu setzen.
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e) Erfolgsrechnungen durchzufiihren (zB Deckungsbeitragsrechnung, Break-Even-Point).
f) eine Umsatzsteuervoranmeldung vorzubereiten und entsprechende Formulare auszufillen.
g) Kennzahlen zu ermitteln.
2. im Bereich Beschaffung
a) eine Anfrage zu tatigen.

b) Preise und Konditionen miteinander zu vergleichen, eine Bezugskalkulation durchzufiihren und eine
Beschaffungsentscheidung zu treffen.

c) eine Bestellung durchzufiihren.

d) eine Rechnungskontrolle durchzufihren.

e) MaRnahmen bei mangelhaften Lieferungen und Leistungen zu ergreifen.

d) Lieferverzug festzustellen und Malinahmen im Einklang mit den rechtlichen Vorgaben zu ergreifen.
3. im Bereich Betriebliches Leistungsangebot

a) ein Angebot zu kalkulieren.

b) Schriftsticke im Rahmen der ordnungsgemé&Ren Vertragserfullung zu erstellen (zB Auftragsbhestatigung,
Lieferschein, Rechnung).

c) eine Reklamation gemaR den rechtlichen Vorgaben zu bearbeiten.
Fur den Gegenstand Fachgesprach gilt 8 7. Im Fachgespréch ist im Rahmen eines simulierten Gespréchs, das sich
auf konkrete Situationen aus dem beruflichen Alltag bezieht, die berufliche Kompetenz des Prifungskandidaten/der
Priifungskandidatin festzustellen. Dabei sind die Besonderheiten des Lehrbetriebs des Prufungskandidaten/der
Prufungskandidatin zu beriicksichtigen. Das Fachgesprach hat sich zumindest auf einen der folgenden Bereiche zu
beziehen:

1. Bereich: Gesprach mit Kunden
a) Interpretation eines Personalverrechnung-Abrechnungsbelegs oder
b) Reklamation
2. Bereich: Gesprach mit einer Person aus dem Betrieb bzw. betrieblichen Umfeld
a) Umgang mit Daten und Informationen oder
b) betriebliche Kennzahlen-Uberpriifung oder
¢) Informationen aus dem Jahresabschluss

Wiederholungsprufung
Die Lehrabschlusspriifung kann wiederholt werden.
Bei der Wiederholung der Priifung sind nur die mit ,,Nicht geniigend* bewerteten Priifungsgegenstiande zu priifen.

Eingeschrankte Zusatzprifung

Nach erfolgreich abgelegter Lehrabschlussprifung in einem der kaufménnisch-administrativen Lehrberufe geméaR
dieser Verordnung kann eine auf den Priifungsgegenstand Geschéftsprozesse und Fachgespréach eingeschrénkte
Zusatzprifung geman § 27 Abs. 2 des Berufsausbildungsgesetzes, BGBI | Nr. 112/2020 (BAG), in einem anderen
kaufmannisch-administrativen Lehrberuf gemaR dieser Verordnung abgelegt werden.

Die Zusatzprufung gemél Abs. 1 besteht aus den Gegenstdnden Geschaftsprozesse und Fachgesprach fiir den
jeweiligen Lehrberuf.

Nach erfolgreich abgelegter Lehrabschlussprifung im Lehrberuf Landliches Betriebs- und Haushaltsmanagement
gemal § 3 Abs. 2 des land- und forstwirtschaftlichen Berufsausbildungsgesetzes, BGBI. Nr. 298/1990, in der
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geltenden Fassung, kann eine Zusatzprifung im Lehrberuf Betriebsdienstleister/Betriebsdienstleisterin abgelegt
werden. Die Zusatzpriifung umfasst den Gegenstand Fachgespréach (88 7 und 11 Abs. 2).

Nach erfolgreich abgelegter Lehrabschlussprifung im Lehrberuf Hotel- und Gastgewerbeassistent/Hotel- und
Gastgewerbeassistentin kann eine eingeschrankte Zusatzprifung gemanR § 27 Abs. 2 BAG im Lehrberuf
Hotelkaufmann/Hotelkauffrau abgelegt werden. Diese umfasst den schriftlichen Teil des Gegenstandes
Geschaftsprozesse. VVon der Prifungskommission ist zumindest eine Aufgabe aus jedem der zwei folgenden
Bereiche zu stellen.

1. Angebotsentwicklung:
Er/Sie hat
a) einfache Kennzahlen zu ermitteln,
b) eine Statistik zu erstellen oder
¢) ein Packageangebot zu entwickeln und zu kalkulieren.
2. Veranstaltungsmanagement und -durchfiihrung:
Er/Sie hat
a) Vorschlage flr eine Veranstaltung zu erstellen oder
b) Unterlagen fiir eine Veranstaltung aufzubereiten.
3. Fir die Bewertung des schriftlichen Teils sind folgende Kriterien magebend:
a) korrekte und vollstandige Aufgabenlésung,
b) Praxistauglichkeit und
¢) sprachlich korrekte und adéquate Ausdrucksweise.

4. Die Prufung im schriftlichen Teil hat grundsatzlich computerunterstiitzt zu erfolgen, abgesehen von
infrastrukturbedingten Ausnahmeféllen.

5. Die Aufgaben im schriftlichen Teil sind von der Priiffungskommission so zu konzipieren, dass sie in 50
Minuten bearbeitet werden kénnen. Die Prifung ist nach 60 Minuten zu beenden.

www.lehrberufsabc.at 5



http://www.lehrberufsabc.at/

