Version 1.3 2011-12-16

Inhouse GmbH

DVR -

W K O

WIRTSCHAFTSKAMMERN OSTERREICHS

Ausbildungsdokumentation

fur den Lehrberuf

Immobilienkaufmann/frau

Lehrzeit: 3 Jahre

Lehrling: Vorname(n), Zuname(n) Beginn der Ausbildung Ende der Ausbildung
Ausbildungsbetrieb Telefonnummer
Ausbilder: Titel, Vorname(n), Zuname(n) E-Mail Adresse

Lehrjahre

Pos. Fertigkeiten und Kenntnisse It. Ausbildungsvorschriften | Y2 | 1. | 1% | 2. | 2% | 3. |
1. Der Lehrbetrieb
1.1. Wirtschaftliche Stellung des Lehrbetriebes

1.1.1. | Grundkenntnisse ber die Organisation, die Kommunikation, die Aufgaben
und das Leistungsangebot, die sich aus der Stellung des Betriebes im jewei-
ligen Wirtschaftsbereich ergeben

Kenntnis der Organisation, der Kommunikation, der Aufgaben und des Leis-
tungsangebotes, die sich aus der Stellung des Betriebes im jeweiligen Wirt-
schaftsbereich ergeben

1.1.2. | Grundkenntnisse Uber die Branchenstellung und ihre Beziehungen zur ubri-
gen Wirtschaft

1.1.3. | Kenntnis der Marktposition, der betriebsspezifischen Kontakte zu den je-
weiligen Auftraggebern, Auftragnehmern, Kunden, Parteien, Patienten
oder Klienten und deren Verhalten

1.1.4. | Kenntnis der fir den Betrieb mafigeblichen Standorteinfliisse und des Kun-
denverhaltens

1.1.5. | Kenntnis der Rechtsform und Grundkenntnisse Uber die spezifischen
Rechtsvorschriften, sowie Uber die sich daraus ergebenden Aufgaben des
Lehrbetriebs

1.2.| Einrichtungen, Arbeitssicherheit, Unfallverhiitung und Umweltschutz

1.2.1. | Kenntnis und funktionsgerechte Anwendung der betrieblichen Einrichtun-
gen und der technischen Betriebsmittel und Hilfsmittel
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1.2.2. | Kenntnis der Unfallgefahren, tber Erste-Hilfe-MalRnahmen, sowie der ein-
schlagigen Sicherheitsvorschriften und der sonstigen in Betracht kommen-
den Vorschriften zum Schutze des Lebens und der Gesundheit
1.2.3. | Grundkenntnisse der behérdlichen Aufsichtsorgane, Sozialversicherungen
und Interessenvertretungen, sowie der aushangpflichtigen arbeitsrechtli-
chen Vorschriften
1.2.4. | Kenntnis der ergonomischen Gestaltung des Arbeitsplatzes
1.2.5. | Kenntnis der Vermeidung, umweltgerechten Trennung und Entsorgung von
im Betrieb anfallenden Abfall- und Reststoffen
1.2.6. | Kenntnis und Anwendung der betrieblichen Vorschriften iber Hygiene und
Brandverhiitung
1.3. Ausbildung im dualen System
1.3.1. | Kenntnis der sich aus dem Lehrvertrag ergebenden Verpflichtungen (88 9
und 10 des Berufsausbildungsgesetzes)
1.3.2. | Kenntnis uber Inhalt und Ziel der Ausbildung sowie Uber wesentliche ein-
schlagige Weiterbildungsmdglichkeiten
2. Verwaltung, Organisation, Kommunikation und EDV
2.1. Verwaltung
2.1.1. | Kenntnis des organisatorischen Aufbaus, der Aufgaben, Zusténdigkeiten und
Zusammenhénge der einzelnen Betriebsbereiche und der Beziehungen zu
aulerbetrieblichen einschlagigen Unternehmen
2.1.2. | Kenntnis der betrieblichen Arbeitsablaufe
2.1.3. | Anlegen, Fuhren und Archivieren von Dateien, Statistiken, Karteien und
Akten
2.1.4. | Auswerten von betriebsspezifischen Statistiken und Berichten und ent-
scheidungsorientierte Bewertung der Ergebnisse
2.2. Organisation und Qualitét
2.2.1. | Fach- und funktionsgerechte Verwendung und Pflege der betrieblichen,
birotechnischen Organisations-, Arbeits- und Kommunikationsmittel
2.2.2. | Kenntnis der Risken, die sich aus dem Arbeitsumfeld ergeben, deren Versi-
cherungsméglichkeiten sowie Verhalten im Schadensfall
2.2.3. | Kenntnis der betriebsiblichen Behandlung und des Verhaltens bei Reklama-
tionen oder Beschwerden
Mitwirken beim Behandeln von Reklamationen oder Beschwerden
2.2.4. | Grundkenntnisse Uber das Leistungsangebot von Bahn, Post, anderen Ver-
kehrstragern und Kommunikationseinrichtungen
2.2.5. | Administration und Organisation von Terminen und/oder Dienstreisen sowie
Vor- und Nachbereiten von Verhandlungen und Besprechungen
2.2.6. | Grundkenntnisse des Qualitédtswesens
Kenntnis des betriebsiiblichen Qualitatsmanagements
2.2.7. | Kenntnis Uber Arbeitsorganisation und Arbeitsgestaltung
2.3. Kommunikation
2.3.1. | Schreiben nach konkreter Vorgabe und allgemeinen Angaben, Schreiben
von Standardbriefen
2.3.2. | Arbeiten mit Formularen und Vordrucken
2.3.3. | Sprach- und fachgerechte Ausdrucksweise (deutsch- und fremdsprachig)
2.3.4. | Fuhren von zielgerichteten Gesprachen (deutsch- und fremdsprachig)
2.3.5. | Kunden-, Patienten- und mitarbeiterorientierte Kommunikation
2.3.6. | Kenntnis des fachgerechten Verhaltens gegenuber Auftraggebern, Auftrag-

nehmern, Kunden, Parteien, Klienten oder Lieferanten
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2.3.7. | Einschlégige Schriftverkehrsarbeiten, Arbeiten bei Postein- und -ausgang,
Ablage, Evidenz und Registratur

2.3.8. | Kenntnis der facheinschlégigen fremdsprachigen Fachausdriicke

2.3.9. | Grundkenntnisse uber die branchen- und betriebstblichen Mittel und Mdg-
lichkeiten von Marketing, Werbung und Offentlichkeitsarbeit
Kenntnis der branchen- und betriebsiblichen Mittel und Méglichkeiten von
Marketing, Werbung und Offentlichkeitsarbeit

2.3.10. | Mitwirken bei der Betreuung und Beratung von Kunden, Klienten, Patienten
oder Parteien
2.4. EDV

2.4.1. | Grundkenntnisse uber die Struktur der betrieblichen EDV (Anwendung und
Aufgabe der EDV in der Betriebsorganisation wie Textverarbeitung, Kalkula-
tion, Bestellwesen, Buchhaltung und Lagerhaltung)

Kenntnis der Struktur der betrieblichen EDV (Anwendung und Aufgabe der
EDV in der Betriebsorganisation wie Textverarbeitung, Kalkulation, Be-
stellwesen, Buchhaltung und Lagerhaltung)

2.4.2. | Kenntnis und Anwendung der betrieblichen Einrichtungen der EDV (Hard-
ware, Software und Betriebssysteme)

2.4.3. | Durchfiihren arbeitsplatzspezifischer EDV-Anwendungen (wie Textverarbei-
tung, Kalkulation, Internet, E-Mail, Buchhaltung, Terminiberwachung und
Ablage)

2.4.4. | Grundkenntnisse Uber den Stand und die Entwicklung neuer arbeitsplatz-
spezifischer Anwendungen der EDV

2.4.5. | Grundkenntnisse Uber den Datenschutz

2.4.6. | Erstellen und Warten von Textbausteinen und Adressdateien

3. Beschaffung und Angebot
(Arbeitsmittel, Material, Waren, Dienstleistungen)
3.1. Beschaffung

3.1.1. | Grundkenntnisse Uber die branchen- und betriebsspezifischen Beschaf-
fungsmdglichkeiten und Uber die Ermittlung des Bedarfs
Kenntnis der branchen- und betriebsspezifischen Beschaffungsmoglichkei-
ten und der organisatorischen Durchfiihrung der Beschaffung

3.1.2. | Mitwirken bei der Ermittlung des Bedarfs

3.1.3. | Vorbereitung von und Mitwirken bei Bestellungen
Durchfiihren von Bestellungen

3.1.4. | Einholen, Bearbeiten und Prufen von Angeboten, Priifen von Auftragsbesta-
tigungen
Uberwachen der Liefertermine
MaRnahmen bei Lieferverzug

3.2. Angebot

3.2.1. | Kenntnis der betrieblichen Leistungen (Waren, Produkte, Dienstleistungen)

3.2.2. | Kenntnis der branchenspezifischen Warenkennzeichnung, Normen und Pro-
duktdeklaration und/oder Rahmenbedingungen fir die betriebliche Leis-
tung

3.2.3. | Mitwirken bei der Erstellung von Anboten und/oder Informationen uber die
betrieblichen Leistungen

4. Betriebliches Rechnungswesen
4.1. Kostenrechnung und Kalkulation
4.1.1. | Grundkenntnisse Uber die betrieblichen Kosten, deren Beeinflussbarkeit

und deren Auswirkung auf die Rentabilitat und/oder Effizienz
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4.1.2. | Grundkenntnisse Uber die Kostenrechnung, Kalkulation und /oder Budget-
erstellung
4.1.3. | Mitwirken bei Kalkulationsarbeiten und/oder Budgeterstellung
4.2. Steuern, Abgaben und Lohnverrechnung
4.2.1. | Grundkenntnisse Uber die betriebsspezifischen Steuern und Abgaben
4.2.2. | Grundkenntnisse Uber die Information der Lohn- und Gehaltsverrechnung
4.3. Rechnungswesen
4.3.1. | Grundkenntnisse Uber Aufgaben und Funktion des betrieblichen Rech-
nungswesens
Kenntnis der Aufgaben und Funktion des betrieblichen Rechnungswesens
4.3.2. | Grundkenntnisse Uber rechnergestiitzte Ablaufe im betrieblichen Rech-
nungswesen
Kenntnis der rechnergestiitzten Ablaufe im betrieblichen Rechnungswesen
4.3.3. | Grundkenntnisse Uber Bedeutung und Aufgabe der Inventur und Bestands-
aufnahme
4.3.4. | Mitarbeit bei der Inventur oder Bestandsaufnahme
4.3.5. | Durchfuhren von betrieblichen Rechnungsarten, Erfassen, Priifen und Kon-
trollieren von Daten
4.3.6. | Vorbereiten von Unterlagen fir die Verrechnung
4.4. Zahlungsverkehr
4.4.1. | Grundkenntnisse tUber den Zahlungsverkehr mit Lieferanten, Kunden, Be-
horden, Post, Geld- und Kreditinstituten
Kenntnis des betriebsspezifischen Zahlungsverkehrs mit Lieferanten, Kun-
den, Behorden, Post, Geld- und Kreditinstituten
4.4.2. | Grundkenntnisse Uber Kassafihrung und Kassabuch
Kenntnis der Kassafiihrung
4.4.3. | Mitwirken beim Zahlungsverkehr
4.4.4. | Kenntnis des betriebsublichen Verfahrens bei Zahlungsverzug, Mahnwesen
4.5. Buchfuihrung
4.5.1. | Grundkenntnisse Uber die betriebliche Buchfiihrung und die betrieblichen
Buchungsunterlagen
4.5.2. ] Grundkenntnisse Uber Buchungen und Kontierungen; Durchfiihren einfa-
cher, einschlagiger Arbeiten
Betriebliche Buchungsarbeiten und Erstellen von Auswertungen und Statis-
tiken
4.5.3. | Kenntnis des Einheitskontenrahmens
5. Erweiterte Grundkenntnisse
5.1. | Kenntnis der betriebsspezifischen Kostenrechnung und Kalkulation
6. Buchhaltung und Personalverrechnung
6.1. | Ermitteln des handelsrechtlichen Erfolgs
6.2. | Vorbereiten und Erstellen von Inventuren und Inventarien
6.3. | Grundkenntnisse der Finanzierung
6.4. | Grundkenntnisse der Rohbilanz
6.5. | Kenntnis der Lohn- und Gehaltsverrechnung
Mitwirken bei der Lohn- und Gehaltsverrechnung
6.6. | Erfassen, Prufen, Kontrollieren und Ablegen von Daten fur die Lohn- und
Gehaltsverrechnung
6.7. | Mitwirken bei der Abrechnung mit Sozialversicherung und Finanzamt
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6.8. | Kenntnis der fir die Lohn- und Gehaltsverrechnung relevanten Regelungen
und Bestimmungen (insbesondere Kollektivvertrage und Regelungen und
Bestimmungen betreffend Personaleinstellung, Dienstvertrage, Lehrlinge,
Jugendliche, Arbeiter, Angestellte, Kiindigungen, Entlassungen, einver-
nehmliche Lésungen, Betriebsvereinbarungen, Arbeitszeit, Urlaub, Kran-
kenstand, Mutterschutz, Behinderteneinstellung, Sozialrecht, Sonderzah-
lungen, Lohnpfandungen, Steuern und Sozialversicherung)

7 Verwaltung und Bestandspflege
) und Immobilien

7.1. | Grundkenntnisse uber die Betreuung und Verwaltung von Immobilienobjek-

ten (Miete, Pacht, Eigentum, Wohnungseigentum)
Kenntnis Uber die Betreuung und Verwaltung von Immobilienobjekten (Mie-
te, Pacht, Eigentum und Wohnungseigentum)
Mitwirken bei der Betreuung und Verwaltung von Immobilienobjekten (Mie-
te, Pacht, Eigentum und Wohnungseigentum)

7.2. | Kenntnis Uber die Fhrung von Grundstiicks-, Gebdude-, Wohnungs-, Miet-
und Pachtakten
Mitwirken bei der Fihrung von Grundstiicks-, Gebdude-, Wohnungs-, Miet-
und Pachtakten

7.3. | Kenntnis tber den Abschluss von Bestands-, Eigentums- und Wohnungsei-
gentumsvertrégen; Kenntnis tber die Beendigung von Bestandsverhéltnis-
sen und uber die Veranlassungen bei Eigentimerwechsel
Mitwirken beim Abschluss von Bestands-, Eigentums- und Wohnungseigen-
tumsvertragen; Mitwirken bei der Beendigung von Bestandsverhéaltnissen
und bei Veranlassungen bei Eigentiimerwechsel

7.4. | Kenntnis Uber Abrechnungen bei Bestandsverhéltnissen und Wohnungsei-
gentum (insbesondere Betriebskostenabrechnungen, Hauptmietzinsabrech-
nungen)

Mitwirken an der Abrechnung bei Bestandsverhaltnissen und Wohnungsei-
gentum (insbesondere Betriebskostenabrechnungen, Hauptmietzinsabrech-
nungen)

7.5. | Kenntnis Uber Mietzinsverénderungen und Pachtpreisveranderungen und
deren Umsetzbarkeit (wie Indexanpassung)

7.6. | Kenntnis Uber das Mahnwesen, sowie lber Leistungs- und RAumungsklagen
Mitwirken bei Erbringung von Leistungs- u. RAumungsklagen, Durchfiihren
von Mahnungen

7.7. | Kenntnis Uber die Erstellung von Immobilienannoncen
Mitwirken bei der Erstellung von Immobilienannoncen

7.8. | Grundkenntnisse der Gebaudetechnik

7.9. | Bearbeiten von Reparaturmeldungen, Vorbereitung erforderlicher Auftrage
und Prufung von Wartungs- und Instandhaltungsauftragen
Veranlassen von Wartungsauftrédgen und Instandhaltungsauftragen

7.10. | Kenntnis Uber betriebliche Ablaufe bei der Ausschreibung, Vergabe und
Abnahme von Bauleistungen
7.11. | Kenntnis Gber umweltschonende und energiesparende bauliche Malnahmen
7.12. | Kenntnis Uber die Fiihrung von Bauakten
Mitwirken bei der Fihrung von Bauakten
7.13. | Kenntnis Uber einschlégige Versicherungsmoglichkeiten

Kenntnis Uber die Schadensmeldung und Schadensregulierung

Uberwachen der Schadensregulierung
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7.14. | Kenntnis Uber die Moglichkeiten der Bewertung von Immobilien nach Lage,
Art, Beschaffenheit, Nutzungsmaoglichkeiten und Ertrag

7.15. | Kenntnis Gber Grundbuch, Beschaffen von Grundbuchausziigen und Urkun-
den

7.16. | Kenntnis uUber die rechtlichen Grundlagen von Kauf-, Verkauf-, Miet-,
Pachtvertragen, Maklervertragsbedingungen

7.17. | Kenntnis Uber individuelle Beratung von Kunden u. Beriicksichtigung von
Finanzierungsmoglichkeiten
Mitwirkung bei Beratung von Kunden und Berticksichtigung von Finanzie-
rungsmoglichkeiten

7.18. | Kenntnis Uber Bestands- und Kaufvertrége
Mitwirken bei der Erstellung von Bestands- und Kaufvertragen

7.19. | Kenntnis Uber die Rechte und Pflichten des Bestandnehmers und Eigenti-
mers

7.20. | Uberwachen und Verbuchen von Zahlungseingangen und Zahlungsausgan-
gen; Darlehensabwicklung

7.21. | Kenntnis Uber Planarten
Planlesen

7.22. | Kenntnis Uber die Voraussetzung von Sanierungs- und Entwicklungsmag-
nahmen sowie Uber deren Auswirkung
Mitwirken an der Entwicklung von Sanierungskonzepten

7.23. | Kenntnis Uber Folgewirkungen der Flachenwidmungspléane und tber Er-
schliefungsmoglichkeiten

7.24. | Kenntnis Uber Darlehensangebote, Konditionen und alternative Finanzie-
rungskonzepte
Einholen von Darlehensangeboten, Vergleich von Konditionen

7.25. | Kenntnis der Voraussetzungen flr FérderungsmaRnahmen und Vorbereiten
von Antragen auf Gewahrung von Férderungsmalinahmen
Priifen der Voraussetzungen von Férderungsmalinahmen und Vorbereiten
von Antragen auf Gewahrung von Férderungsmalinahmen

7.26. | Kenntnis tUber Vor- und Zwischenfinanzierung und Moglichkeiten der

Umfinanzierung

Mitwirken an der Durchfiihrung von Vor- und Zwischenfinanzierung sowie
bei Prufung der Méglichkeit der Umfinanzierung

(2) Bei der Ausbildung in den fachlichen Kenntnissen und Fertigkeiten ist - unter besonderer Beachtung der be-
trieblichen Erfordernisse und Vorgaben - auf die Personlichkeitsbildung des Lehrlings zu achten, um ihm die fir
eine Fachkraft erforderlichen Schlisselqualifikationen beziiglich Sozialkompetenz (wie Offenheit, Teamféhigkeit,
Konfliktfahigkeit), Selbstkompetenz (wie Selbsteinschatzung, Selbstvertrauen, Eigenstandigkeit, Belastbarkeit),
Methodenkompetenz (wie Prasentationsféhigkeit, Rhetorik in deutscher Sprache, Verstandigungsféahigkeit in den
Grundziigen der englischen Sprache) und Kompetenz fur das selbstgesteuerte Lernen (wie Bereitschaft, Kenntnis
Uber Methoden, Fahigkeit zur Auswahl geeigneter Medien und Materialien) zu vermitteln.
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Falls zutreffend, Angabe welche Berufsbildpositionen (BBP) tiber Kurse oder tiber Ausbildungsverbund-
malnahmen vermittelt werden:

BBP:

von: bis:

Kursunternehmen /
Verbundbetrieb

BBP:

von: bis:

Kursunternehmen /
Verbundbetrieb

Zusatzliche Malinahmen in der Ausbildung

Nachhilfe

Coaching/Mediation

Kurse/Seminare/Workshops

Prufungsvorbereitung

Durchgefuihrte Abstimmungsgesprache

Datum Unterschrift Ausbilder Unterschrift Lehrling

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr

3. Lehrjahr
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