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. Verordnung
iiber die Berufsausbildung und Priifung
zum Verwaltungstachangestellten
~ Fachrichtung Handwerksorganisation
und Industrie- und Handelskammern -

Vom 22, August 1980

Auf Grund des § 1 des Gesetzes iiber die Ausfiihrung des
Berufshildungsgesetzes im offentlichen Dienst vom 18.
September 1979 (GV. NW. 5. 644) wird folgendes verordnet:

§1
Begriff und Geltungsbereich
(1) Der Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellter
ist nach § 1 der Verordnung (ber die Berufsausbildung
zum Verwaltungsfachangesteliten vom 2. Juli 1979 {BGBL
I S. 886} ein staatlich anerkannter Ausbildungsberuf des
dffentlichen Dienstes.

(2} Zur Fachrichtung Handwerksorganisation und Indu-
strie- und Handelskammern gehért die Ausbildung bei
Handwerkskammern, Kreishandwerkerschaften, Innun-
gen und Industrie- und Handelskammern.

§2
Ausbildungsdauer
Die Ausbildung dauert sechsunddreillig Monate. Davon
entfallen auf die allen Fachrichtungen gemeinsame Aus-
bildung vierundzwanzig, auf die fachrichtungsbezogene
Ausbildung zwdlf Monate.

§3
Ausbildungsberufshild
(1) Gegenstand der allen Fachrichtungen gemeinsamen

Berufsausbildung sind mindestens die folgenden Kennt-
nisse und Fertigkeiten:

1. Berufsausbildung im &ffentlichen Dienst

2. Organisation

3. Verwaltungstechniken
a) Verwaltungstechnik und Biiroarbeiten,
b) Beschaffung und Materialverwaltung,
¢) Datenverarbeitung;

4. Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
a) Haushaltswesen,
b) Kassenwesen,
¢) Rechnungslegung, Rechnungspriifung;

5. Personalwesen

a) Einstellen und Ausscheiden von Angehdrigen des 6f-
fentlichen Dienstes (Personalverwaltung),

b) Berechnen von Beamtenbesoldung, Angesteiltenver-
gltungen, Arbeiterléhnen, Ausbildungsvergiitungen,
Versorgung,

c) zusatzliche Alters- und Hinterbliebenenversorgung,

d) Erstatten von Reise- und Umzugskosten,

e) Gewihren von Beihilfen, Vorschissen und Unter-
stiitzungen,

f) Arbeitssicherheit und Unfallverhiitung.
(2) Gegenstand der Berufsausbildung innerhalb der
Fachrichtung Handwerksorganisation und Industrie- und

Handelskammern sind mindestens die folgenden Kennt-
nisse und Fertigkeiten:

1. Selbstverwaltungsrecht
2. Verwaltungsverfahren und Verwaltungsstreitverfahren

3. Wirtschaftsrecht und Wirtschaftsverwaltung
a) Gewerberecht,
b) Firmenrecht, Handelsregister und Genossenschafts-
register,
¢) Handwerksrecht und Handwerksrolle,
d) Sachverstdndige und Schiedsgerichtsverfahren,
e} Wettbewerbsrecht,
f} Wirtschaftsfdrderung und Wirtschaftsbeobachtung;
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4. Aufgaben der Kammern als zustindige Stellen nach
dem Berufsbildungsgesetz
a) Begrindung der Berufsausbildungsverhiltnisse,

b) Verzeichnis der Berufsausbildungsverhdltnisse und
Uberwachung der Berufsausbildung,

¢} Zwischen- und AbschluB3priifungen,
d) Berufliche Fortbildung, Umschulung und Priifungen;

5, fallbezogene, praktische Rechtsanwendung in Aufga-
bengebieten der ausbildenden Stelle,

§4

Ausbildungsrahmenpline

Die Kenntnisse und Fertigkeiten nach § 3 sollen nach
dem Ausbildungsrahmenplan der Verordnung iiber die
Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellien -
Teil I - und dem als Anlage beigefiigten Ausbildungsrah-
menplan vermittelt werden. Eine von den Ausbildungs-
rahmenpldanen abweichende sachliche und zeitliche Glie-
derung des Ausbildungsinhalts ist insbesondere zuldssig,
soweit eine berufsfeldbezogene Grundbildung vorausge-
gangen ist oder verwaltungspraktische Besonderheiten
die Abweichung erfordern.

§5

Durchfiihrung der Berufsaushbildung

(1) Wahrend der Berufsausbildung beim Ausbildenden
soll der Auszubildende mit Verwaltungsvorgdngen befafBt
werden, die in den in den Ausbildungsrahmenplinen be-
zeichneten Kenntnissen und Fertigkeiten entsprechend
auszuwihlen sind. Dabei sind ihm durch regelmé&fige Un-
terweisung Einsichten in Sinn, Zweck und Bedeutung der
Rechts- und Verwaltungsvorschriften, mit denen er fallbe-
zogen befalt wird, zu vermitteln.

{2) Zur Ergdnzung und Vertiefung der Berufsausbildung
beim Ausbildenden sind die in den Ausbildungsrahmen-
plénen bezeichneten Kenntnisse und Fertigkeiten in einer
dienstbegleitenden Unterweisung von mindestens 420
Stunden zu je 45 Minuten Unterricht zu vermitteln. Sie ist
unter Beachtung der Pflicht des Auszubildenden zum Be-
such des Berufsschulunterrichts zu organisieren.

{3) Soweit die erforderlichen Kenntnisse und Fertigkei-
ten nicht in vollem Umfang in der Ausbildungsstatte ver-
mittelt werden kénnen, wird die zuséatzlich zu vermitteln-
de Berufsausbildung in geeigneten Einrichtungen auBer-
halb der Ausbildungsstétte durchgefiihrt.

§6
Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung der Ausbil-
dungsrahmenplane fiir den Auszubildenden einen Ausbil-
dungsplan zu erstellen.

§7
Berichtsheft

Der Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form eines
Ausbildungsnachweises zu fiihren. Ihm ist Gelegenheit zu
geben, das Berichtsheft wihrend der Ausbildungszeit zu
fihren. Der Ausbildende hat das Berichtsheft regelmallig
durchzusehen.

§8
Zwischenpriifung

{1) Es ist eine Zwischenpriifung durchzufiihren. Sie soll
in der Mitte des zweiten Ausbildungsjahres stattfinden
und dient der Ermittlung des Ausbildungsstandes des
Auszubildenden.

(2) Die zustdndige Stelle regelt die Durchfiihrung der
Zwischenpriifung.

{3) Die Zwischenpriifung ist schriftlich anhand praxis-
bezogener Fille oder Aufgaben in einhundertachtzig Mi-
nuten durchzufiihren. Sie erstreckt sich auf die in dem
Ausbildungsrahmenplan der Verordnung liber die Berufs-
aushildung zum Verwaltungsfachangestellten — Teil I - fiir
die in den heiden ersten Ausbildungshalbjahren genann-
ten Kenntnisse und Fertigkeiten sowie auf den im Berufs-
schulunterricht entsprechend den Rahmenlehrplanen zu
vermittelnden Lehrstoff, soweit dieser fiir die Berufsaus-
bildung wesentlich ist.

Anlage
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(4) Soweit die Zwischenpriifung in programmierter
Form durchgefiihrt wird, kann von der in Absatz 3 vorge-
schriebenen Zeitdauer abgewichen werden.

§9
Abschlulprifung

(1) Durch die Abschluipriifung ist festzustellen, ob der
Priifungsteilnehmer iiber die fiir seinen Beruf erforderli-
chen Kenntnisse und Fertigkeiten verfiigt.

(2) Die zustindige Stelle regelt die Durchfiihrung der
AbschluBipriifung.

(3) Die AbschluBpriifung erstreckt sich auf die in den
Ausbildungsrahmenpliinen aufgefiihrten Kenntnisse und
Fertigkeiten sowie auf den im Berufsschulunterricht ver-
mittelten Lehrstoff, soweit dieser fiir die Berufsausbil-
dung wesentlich ist.

(4) Die AbschluBpriifung ist schriftlich und miindlich
durchzufiihren.

{5) Behinderten sind auf Antrag die ihrer Behinderung
angemessenen Erleichterungen zu gewihren; sie sind vor
der Priifung auf das Antragsrecht hinzuweisen.

(6) In der schriftlichen Priifung soll der Priifling vier Ar-
beiten in den nachgenannten Priifungsfichern anfertigen:

1. Priifungsfach Recht, Wirtschafts- und Sozialkunde:

In 120 Minuten soll der Priifling Aufgaben oder Fille
bearbeiten und dabei zeigen, daB er iiber Kenntnisse
des Staatsrechts und des biirgerlichen Rechts verfiigt
und daB er allgemeine wirtschaftliche und gesellschaft-
liche Zusammenhiinge darstellen und beurteilen kann.

2. Priifungsfach Haushalts-, Kassen- und Rechnungswe-
sen:

In 120 Minuten soll der Priifling eine oder mehrere pra-
xisbezogene Aufgaben oder Fille bearbeiten und dabei
zeigen, dafl er Grundlagen und System des Haushalts-
und Kassenwesens sowie des Rechnungswesens der
Verwaltung versteht und die bestehenden Regelungen
anwenden kann.

3. Priifungsfach Personalwesen:
In 120 Minuten soll der Priifling eine ocder mehrere pra-
xisbezogene Aufgaben oder Félle bearbeiten und dabei
zeigen, daB er Grundlagen und System dieses Gebiets
versteht und die bestehenden Regelungen anwenden
kann.

4. Fachrichtungsbezogenes Priifungsfach (§ 3 Abs. 2):

In 120 Minuten soll der Priifling eine oder mehrere pra-
xisbezogene Aufgaben oder Fille aus dem Bereich der
besonderen Verwaltungszweige entsprechend der
Fachrichtung, in der seine Ausbildung stattgefunden
hat, bearbeiten und dabei zeigen, daB er Grundlagen
und System dieses Verwaltungszweiges versteht und
die bestehenden Regelungen anwenden kann.

Die Priifungsaufgaben des ersten bis dritten Priffungsfa-
ches kinnen auch aligemeine Lerninhalte des dritten
Ausbildungsjahres einbeziehen.

(7) Sind die Priifungsleistungen in der schriftlichen Prii-
fung in zwei Priifungsfachern mit mindestens ,ausrei-
chend” und in den beiden anderen Priifungsféchern mit
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.mangelhaft" bewertet worden, so ist auf Antrag des Priif-
lings in einem der mit ,mangelhaft” bewerteten Priifungs-
facher die schriftliche Priifung durch ein Priifungsge-
spriach von etwa 15 Minuten zu ergianzen. Das Priiffungs-
fach ist vom Priifling zu bestimmen, Bei der Ermittiung
des Ergebnisses der schriftlichen Priifung fiir dieses Pri-
fungsfach sind die Ergebnisse der schriftlichen Priifungs-
arbeit und der Ergénzungsprifung im Verhéltnis zwei zu
eins zu gewichten.

(8) Die miindliche Priifung besteht aus einem Priifungs-
gesprich. Dieses soll sich insbesondere auf die Kenntnisse
und Fertigkeiten erstrecken, die nicht Gegenstand der
schriftlichen Priifung waren. Die miindliche Prifung soll
fiir den einzelnen Priifling nicht ldnger als 30 Minuten
dauern.

(9} Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses sind die
durch vier geteilte Summe der Ergebnisse der schriftli-
chen Priifung und das Ergebnis der miindlichen Priifung
im Verhdltnis zwei zu eins zu gewichten.

{10} Die Priifung ist bestanden, wenn in mindestens drei
schriftlichen Priiffungsarbeiten und im Gesamtergebnis
der Priifung mindestens ausreichende Leistungen er-
bracht wurden. Wird eine schriftliche Priifungsarbeit oder
die miindliche Priifung mit ,ungeniigend” bewertet, so ist
die Prifung nicht hestanden.

(11} In einer Wiederholungspriifung ist der Priifling auf
Antrag von der Priifung in einzelnen Priifungsfdchern zu
befreien, wenn seine Leistungen in diesen Priifungsfa-
chern bei einer hichstens zwei Jahre zuriickliegenden
Priifung mit mindestens ausreichend bewertet wurden.

§10
Aufhebung von Vorschriften
Mit Inkrafttreten dieser Verordnung werden alle Aus-
bildungsvorschriften, die bisher fiir die zu Verwaltungs-
fachangestellten in der Handwerksorganisation oder bei

Industrie- und Handelskammern Auszubildenden erlas-
sen worden sind, aufgehoben.

§11
Ubergangsregelung

Fir Berufsausbildungsverhiltnisse, die bei Inkraftire-
ten dieser Verordnung in der Fachrichtung Handwerksor-
ganisation und Industrie- und Handelskammern noch
nicht sechs Monate bestehen, kann die zustindige Stelle
zur Vermeidung von Héarten genehmigen, daB die bisher
geltenden Vorschriften weiter angewendet werden.

§12
Inkraftireten

Diese Verordnung tritt am Tage nach ihrer Verkiindung
in Kraft.

Diisseldorf, den 22. August 1980

Der Minister
fiir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr
des Landes Nordrhein-Westfalen

Jochimsen
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Anlage
Lid. Teil des Ausbildungs- zu vermittelnde Kenntnisse zu vermitteln im
Nr. berufsbildes und Fertigkeiten Ausbildungshalbjahr

11213456

1 2 3 4
1 Selbstverwaltungsrecht a) Begriff der Selbstverwaltung einschlieB-
lich der Satzungsgewalt erldutern +

b) Selbstverwaltung wund Auftragsverwal-
tung, hoheitliche und schlichtverwaltende

Aufgaben unterscheiden +
c) Bedeutung der Selbstverwaltung durch

Kammern fiir die Wirtschaft beschreiben +
d) Umfang und Inhalt der staatlichen Auf-

sicht Gber die Kammern erldutern +

e) Satzung und Wahlordnung der ausbilden-
den Stelle beschreiben +

f} Voraussetzung der Zugehérigkeit und der
Mitgliedschaft von Gewerbebetrieben bei
Handwerkskammern, Kreishandwerker-
schaften, Innungen, Fachverbinden und
Industrie- und Handelskammern nennen +

g) Organe der Handwerkskammern, Kreis-
handwerkerschaften, Innungen und Indu-
strie- und Handelskammern, deren Auf-
gaben und Zusammensetzung nennen +

2 Verwaltungsverfahren a) Bestimrmungen der Verwaltungsgerichts-
und Verwaltungsstreit- ordnung {iber das Vorverfahren und das
verfahren Klageverfahren anhand praktischer Fille

in den Grundziigen erkléren + +

Inhalt und Bedeutung der Rechtsbehelfs-
belehrung erlédutern + +

¢) Einfache Widerspruchsbescheide entwer-
fen + +

b

—
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Lfd. Teil des Ausbildungs- zu vermittelnde Kenntnisse zu vermitteln im
Nr. berufsbildes und Fertigkeiten Ausbildungshalbjahr
2 31415 |8
1 2 3
3 Wirtschaftsrecht und
Wirtschaftsverwaltung

a) Gewerberecht

b} Firmenrecht, Handels-
register und Genos-
senschaftsregister

¢) Handwerksrecht und
Handwerksrolle

d) Sachverstindige,
Schiedsgerichts-
verfahren

e) Wettbewerbsrecht

aa) Gewerberechtliche Bestimmungen nen-
nen, soweit sie von der ausbildenden
Stelle anzuwenden sind

bb) Stehendes Gewerbe, Reise- und Markt-
gewerbe anhand praktischer Fille unter-
scheiden

cc} Gewerberechtliche von kiinstlerischer
und freiberuflicher Tatigkeit unterschei-
den

dd) Bei Gewerbean-, -um- und -abmeldun-
gen beraten

eé) Stellungnahmen zu Gewerbeuntersa-
gungsverfahren vorbereiten

aa) Die verschiedenen Rechtsformen der
Unternehmen und Voraussetzungen fiir
die Griindung von Kapital und Perso-
nengesellschaften nennen

bb) Rechtsgrundlage, Zweck und Inhalt des
Handels- und Genossenschaftsregisters
nennen und Voraussetzungen fiir die
Eintragung in das Handelsregister be-
schreiben

cc) Antrége auf Eintragung, Anderung und
Lischung im Handelsregister priifen
und Stellungnahmen an das Amtsgericht
verbereiten

dd) Bei Eintragungen in das Handelsregister
aufgrund des Gesetzes iber die Kauf-
mannseigenschaften von Handwerkern
beraten

aa) Rechtsgrundlage, Zweck und Inhalt der
Handwerksrolle beschreiben sowie die
Bestimmungen iiber die Berechtigung
zum selbstindigen Betrieb eines Hand-
werks, die Handwerksrolle und das
handwerkséhnliche Gewerbe nennen

bb) Industrie, Handel und Handwerk unter-
scheiden

cc} Stellungnahmen der ausbildenden Stelle
zu BuBgeldverfahren wegen Schwarzar-
beit vorbereiten

aa) Das Sachverstindigenwesen erliutern

bb} Bestellung, Vereidigung und Benennung
von Sachverstindigen vorbereiten

cc) Die formaten Anforderungen an ein Gut-
achten nennen

aa) Die Aufgaben der ausbildenden Stelle
und anderer Institutionen, die fiir die Er-
haltung des lauteren Wettbewerbs sor-
gen und bei Wettbewerbsstreitigkeiten
schlichten, beschreiben

bb) Bei der ausbildenden Stelle eingehende
Antrage auf Genehmigung von Ausver-
kéufen bearbeiten
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Lid. Teil des Ausbildungs- zu vermittelnde Kenntnisse zu vermitieln im
Nr. berufsbildes und Fertigkeiten Ausbildungshalbjahr

112 3|45

1 2 3 4
f) Wirtschaftsforderung aa} Ziele der Wirtschaftsférderung und der
und Wirtschaftsbeob- Betriebsberatung nennen
achtung

bb) Férderungsprogramme nennen

cc) Wirtschaftsbeobachtung durch die Kam-
mer erldutern

dd) Konjunkturumfragen der ausbildenden
Stelle auswerten

ee} Ursprungszeugnisse und andere dem
Wirtschaftsverkehr mit dem Ausland
dienende Bescheinigungen der ausbil-
denden Stelle vorbereiten

ff) Die  Mitwirkungsmdglichkeiten der
Kammern bei der Raumordnung und
Bauleitplanung nennen

gg) Stellungnahmen 2zu Antrigen auf
UK-Stellung und Riickstellung entwer-

fen
4 Aufgaben der Kammern
als zustdndige Steilen
nach dem Berufsbil-
dungsgesetz
a) Begriindung der Be- aa) Einschligige Bestimmungen des Berufs-
rufsaushildungsver- bildungsgesetzes, der Handwerksord-
hiltnisse nung und des Jugendarbeitsschutzgeset-
Zes nennen
bb) Voraussetzungen fiir die persoénliche und
fachliche Eignung des Ausbilders sowie
fir die Eignung der Ausbildungsstétte
priifen
b} Verzeichnis der Be- aa) Ausbildungsvertrige auf Vollstindigkeit
rufsaushildungsver- und Richtigkeit priifen
héltnisse und rwa- . =
° bb} Eintragungen und Lischungen der Aus-
gﬂ:ﬁi der Berufsaus bildungsvertrdage im Verzeichnis der Be-
B rufsausbildungsverhalinisse bearbeiten
cc) Bei der Abkirzung und Verlangerung
der Ausbildungszeit mitwirken
dd) Griinde fiir die Beendigung von Ausbil-
dungsverhéaltnissen nennen
ee) Die Aufgaben der zusténdigen Stelle bei
der Uberwachung nennen
c) Zwischen- und Ab- aa) Grundlagen fiir die Durchfithrung der
schlufpriifungen Zwischen- und Abschlulipriiffungen ein-
schlieBlich der Priifungsordnungen nen-
nen
bb) Zulassungsantriige prifen
cc} Priifungen organisatorisch vorbereiten
d) Berufliche Fortbil- aa} Priifungsordnungen der ausbildenden
dung, Umschulung Stelle nennen

und Prifungen bb} Zulassungsantriige priifen

cc) Priifungen organisatorisch vorbereiten
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Lid. Teil des Ausbildungs- zu vermittelnde Kenntnisse zu vermitteln im
Nr. berufsbildes und Fertigkeiten Ausbildungshalbjahr
1 2 3 4 5 6
1 2 3 4
5 Fallbezogene praktische a) Die Bestandteile eines Rechtssatzes (Tat-

Rechtsanwendung in
Aufgabengebieten der
ausbildenden Stelle

bestand, Rechtsfolge) erklaren und unter-
scheiden

b) Bestimmte und unbestimmte Rechtsbe-
griffe erklaren

c) Folgen der méglichen Formen der Ver-
kniupfung zwischen Tatbestand und
Rechtsfolge (ist, soll, kann) darstellen

d) Ausgangspunkt der Rechtsanwendung
{(Mafinahme, Antrag) und Rechtsfolgen
darstellen

e} Sachverhalt ermitteln und auf rechtser-
hebliche Tatsachen untersuchen

f) Konkreten Tatbestand in die einzeinen
Tatbestandsmerkmale {alternativ, kumu-
lativ}) aufgliedern

g) Rechtserhebliche Tatsachen den Tatbe-
standsmerkmalen zuordnen

h) Verhiltnis mehrerer gesetzlicher An-
spruchsgrundlagen zueinander (Allgemei-
ne und Spezialvorschriften) darstellen

+ o+
+ o+
+ o+
+ 4+
+ o+
+ 4+
+ o+
+ o+

- GV. NW. 1980 S. 816.
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