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BUNDESGESETZBLATT

FUR DIE REPUBLIK OSTERREICH

Jahrgang 2004 Ausgegeben am 16. Janner 2004 Tell 1l

15. Verordnung: Erlassung  der Ausbildungsvor schriften far den L ehrber uf
Versicherungskaufmann/Ver sicher ungskauffrau

15. Verordnung des Bundesministers fur Wirtschaft und Arbeit, mit der
Ausbildungsvorschriften fir den Lehrberuf Versicherungskaufmann/Versicherungs
kauffrau erlassen werden

Auf Grund des § 8 des Berufsaushildungsgesetzes, BGBI. Nr. 142/1969, zuletzt gedndert durch das
Bundesgesetz BGBI. | Nr. 79/2003, wird verordnet:

L ehrber uf Versicher ungskaufmann/Ver sicher ungskauffrau

8 1. Der Lehrberuf Versicherungskaufmann/Versicherungskauffrau ist mit einer Lehrzeit von drei
Jahren eingerichtet.

Ber ufsprofil

§ 2. Durch die Berufsausbildung im Lehrbetrieb und in der Berufsschule soll der ausgebildete Lehr-
ling beféhigt werden, die nachfolgenden Tétigkeiten fachgerecht, selbststandig und eigenverantwortlich
auszufuhren:

1. Kunden in Versicherungsangel egenheiten beraten und betreuen,
2. Arbeiten im Zusammenhang mit Mahnung, Klage und Inkasso durchfihren,

3. an der Schadenaufnahme und Schadenprifung mitwirken, Arbeiten in der Schadensabwicklung
durchfihren,

. bei der Antragsannahme, -bearbeitung und Polizzenerstellung mitwirken,
. Offerte ausarbeiten und berechnen,
. Reklamationen bearbeiten,

. Administrative Arbeiten mit Hilfe der betrieblichen Informations- und Kommunikationssysteme
durchfuihren,

. an der betrieblichen Buchfiihrung und K ostenrechnung mitwirken,
9. Statistiken, Dateien und Karteien anlegen, warten und auswerten.

Berufshild

§ 3. (1) Fur die Ausbildung wird folgendes Berufsbild festgelegt. Die angefuhrten Fertigkeiten und
Kenntnisse sind spétestens in dem jeweils angefiihrten Lehrjahr beginnend derart zu vermitteln, dass der
Lehrling zur Austibung qualifizierter Tatigkeiten im Sinne des Berufsprofils befahigt wird, die insbeson-
dere selbststéndiges Planen, Durchfiihren, Kontrollieren und Optimieren einschlieft.

~N o o b~

(00

Pos. |1. Lehrjahr | 2. Lehrjahr [ 3. Lehrjahr
1 Der Lehrbetrieb
1.1 Wirtschaftliche Stellung des L ehr betriebes

1.1.1 | Grundkenntnisse Uber die
Organisation, die Kommuni-
kation, die Aufgaben und das| Kenntnis der Organisation, der Kommunikation, der Aufgaben
L eistungsangebot, die sich und des Leistungsangebotes, die sich aus der Stellung des Be-
aus der Stellung des Betrie- triebes im jeweiligen Wirtschaftsbereich ergeben

besim jeweiligen Wirt-
schaftsbereich ergeben
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Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
1.1.2 | Grundkenntnisse tber die
Branchenstellung und ihre
Beziehungen zur Gibrigen a B
Wirtschaft
113 Kenntnis der Marktposition, der betriebsspezifischen Kontakte
- zu den jeweiligen Auftraggebern, Auftragnehmern, Kunden,
Parteien, Patienten oder Klienten und deren Verhalten
114 Kenntnis der fur den Betrieb maf3geblichen Standorteinfllisse
B und des Kundenverhaltens
115 Kenntnis der Rechtsform und Grundkenntnisse Uiber die spezifi-
- schen Rechtsvorschriften, sowie Uber die sich daraus ergeben-
den Aufgaben des L ehrbetriebs
1.2 Einrichtungen, Arbeitssicher heit, Unfallver hitung und Umweltschutz
121 Kenntnis und funktionsgerechte Anwendung der betrieblichen Einrichtungen und der techni-
schen Betriebsmittel und Hilfsmittel
122 Kenntnis der Unfallgefahren, Uber Erste-Hilfe-MalRnahmen, sowie der einschlégigen Sicher-
heitsvorschriften und der sonstigen in Betracht kommenden V orschriften zum Schutze des
Lebens und der Gesundheit
1.2.3 Grundkenntnisse der behérdlichen Aufsichtsorgane, Sozial versicherungen und Interessenver-
tretungen, sowie der aushangpflichtigen arbeitsrechtlichen V orschriften
1.2.4 Kenntnis der ergonomischen Gestaltung des Arbeitsplatzes
125 Kenntnis der Vermeidung, umweltgerechten Trennung und Entsorgung von im Betrieb anfal-
lenden Abfall- und Reststoffen
1.2.6 | Kenntnisund Anwendung
der betrieblichen Vorschrif-
ten Uber Hygiene und a B
Brandverhiitung
1.3 Ausbildung im dualen System
131 Kenntnis der sich aus dem Lehrvertrag ergebenden Verpflichtungen (88 9 und 10 des Be-
ruf saushildungsgesetzes)
132 Kenntnis tber Inhalt und Ziel der Ausbildung sowie Uber wesentliche einschlagige Weiterhil-
dungsmdglichkeiten
2 Verwaltung, Organisation, Kommunikation und EDV
2.1 Verwaltung
2.1.1 | Kenntnis des organisatorischen Aufbaus, der Aufgaben, Zustandigkeiten und Zusammenhéange
der einzelnen Betriebsbereiche und der Beziehungen zu aulRerbetrieblichen einschlagigen Un-
ternehmen
212 Kenntnis der betrieblichen Arbeitsabléufe
213 Anlegen, Fuhren und Archivieren von Dateien, Statistiken, Karteien und Akten
214 Auswerten von betriebsspezifischen Statistiken und Berichten
B und entschei dungsorientierte Bewertung der Ergebnisse
2.2 Organisation und Qualitat
2.2.1 | Fach- und funktionsgerechte Verwendung und Pflege der betrieblichen, burotechnischen Orga-
nisations-, Arbeits- und Kommunikationsmittel
222 Kenntnis der Risken, die sich
aus dem Arbeitsumfeld erge-
- - ben, deren Versicherungsmég-
lichkeiten sowie Verhalten im
Schadensfall
223 Kenntnis der betriebstiblichen | Mitwirken beim Behandeln
Behandlung und desVerhal- | von Reklamationen oder Be-
B tens bei Reklamationen oder | schwerden
Beschwerden
224 Grundkenntnisse Uber das L eistungsangebot von Bahn, Post,
B anderen Verkehrstragern und Kommunikationseinrichtungen
2.2.5 | Administration und Organisation von Terminen und/oder Dienstreisen sowie Vor- und Nachbe-
reiten von Verhandlungen und Besprechungen
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Pos. |1. Lehrjahr 2. Lehrjahr [ 3. Lehrjahr
2.2.6 g;;ggnng tnisse des Quali- Kenntnis des betriebsiiblichen Qualitdtsmanagements
2.2.7 Kenntnis liber Arbeitsorganisation und Arbeitsgestaltung | —
2.3 Kommunikation
2.3.1 Schreiben nach konkreter V orgabe und allgemeinen Angaben, Schreiben von Standardbriefen
232 Arbeiten mit Formularen und Vordrucken
233 Sprach- und fachgerechte Ausdrucksweise (deutsch- und fremdsprachig)
234 Fihren von ziel gerichteten Gespréchen (deutsch- und fremdsprachig)
2.35 Kunden-, Patienten- und mitarbeiterorientierte Kommunikation
2.3.6 Kenntnis des fachgerechten V erhaltens gegentiber Auftraggebern, Auftragnehmern, Kunden,
Parteien, Klienten oder Lieferanten
237 Einschlégige Schriftverkehrsarbeiten, Arbeiten bei Postein- und —ausgang, Ablage, Evidenz
und Registratur
2.3.8 - Kenntnis der facheinschl&gigen fremdsprachigen Fachausdriicke
239 Grundkenntnisse Uber die Kenntnis der branchen- und
branchen- und betriebsiibli- betriebstiblichen Mittel und
- chen Mittel und Méglichkeiten | Méglichkeiten von Marketing,
von Marketing, Werbung und | Werbung und Offentlichkeits-
Offentlichkeitsarbeit arbeit
2.3.10 Mitwirken bei der Betreuung und Beratung von Kunden, Klien-
B ten, Patienten oder Parteien
2.4 EDV
2.4.1 | Grundkenntnisse Uber die Kenntnis der Struktur der
Struktur der betrieblichen betrieblichen EDV (Anwen-
EDV (Anwendung und Auf- | dung und Aufgabe der EDV in
gabe der EDV in der Be- der Betriebsorganisation wie
triebsorganisation wie Text- | Textverarbeitung, Kalkulation, B
verarbeitung, Kalkulation, Bestellwesen, Buchhaltung
Bestellwesen, Buchhaltung | und Lagerhaltung)
und Lagerhaltung)
242 Kenntnis und Anwendung der betrieblichen Einrichtungen der
B EDV (Hardware, Software und Betriebssysteme)
24.3 Durchfihren arbeitsplatzspezifischer EDV-Anwendungen (wie
- Textverarbeitung, Kalkulation, Internet, e-mail, Buchhaltung,
Terminiberwachung und Ablage)
24.4 Grundkenntnisse Uiber den Stand und die Entwicklung neuer arbeitsplatzspezifischer Anwen-
dungen 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)
31 Beschaffung
3.1.1 | Grundkenntnisse Uber die Kenntnis der branchen- und
branchen- und betriebsspezi- | betriebsspezifischen Beschaf-
fischen Be- fungsmaoglichkeiten und der
schaffungsmaglichkeiten organisatorischen Durchfih- B
und Uber die Ermittlung des | rung der Beschaffung
Bedarfs
312 Mitwirken bel der Ermittlung
B B des Bedarfs
313 Vorbereitung von und Mitwir- | Durchfiihren von Bestellungen
B ken bei Bestellungen
314 B Einholen, Bearbeiten und Prifen von Angeboten, Priifen von
Auftragsbestétigungen
315 - Uberwachen der Liefertermine | Malnahmen bei Lieferverzug
3.2 Anbot
321 Kenntnis der betrieblichen Leistungen (Waren, Produkte, Dienstleistungen)
322 Kenntnis der branchenspezifischen Warenkennzeichnung, Normen und Produktdeklaration

und/oder Rahmenbedingungen fir die betriebliche Leistung
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Pos. |1. Lehrjahr 2. Lehrjahr [ 3. Lehrjahr
323 Mitwirken bei der Erstellung von Anboten und/oder Informati-
B onen Uber die betrieblichen Leistungen
4 Betriebliches Rechnungswesen
4.1 K ostenr echnung und Kalkulation
411 Grundkenntnisse Uber die betrieblichen Kosten, deren Beein-
- flussbarkeit und deren Auswirkung auf die Rentabilité und/oder
Effizienz
412 Grundkenntnisse tber die
- Kostenrechnung, Kalkulation -
und/oder Budgeterstellung
4.1.3 - Mitwirken bel Kalkulationsarbeiten und/oder Budgeterstellung
4.2 Steuern, Abgaben und L ohnverrechnung
421 Grundkenntnisse Uber die betriebsspezifischen Steuern und
B Abgaben
422 Grundkenntnisse tber die Information der Lohn- und Gehalts-
B verrechnung
4.3 Rechnungswesen
4.3.1 | Grundkenntnisse tber Auf-
gaben und Funktion des Kenntnis der Aufgaben und Funktion des betrieblichen Rech-
betrieblichen Rechnungswe- nungswesens
sens
432 Grundkenntnisse Uber rech- Kenntnis der rechnergestiitzten
- nergestitzte Ablaufe im be- Abl&ufe im betrieblichen
trieblichen Rechnungswesen | Rechnungswesen
433 Grundkenntnisse tiber Bedeutung und Aufgabe der Inventur und
B Bestandsaufnahme
4.34 - Mitarbeit bei der Inventur oder Bestandsaufnahme
4,35 | Durchflihren von betrieblichen Rechnungsarten, Erfassen, Priifen und Kontrollieren von Daten
4.3.6 Vorbereiten von Unterlagen fir die Verrechnung | —
4.4 Zahlungsverkehr
4.4.1 | Grundkenntnisse Uber den
Zahlungsverkehr m|t__L|efe- Kenntnis des betriebsspezifischen Zahlungsverkehrs mit Liefe-
ranten, Kunden, Behorden, ranten, Kunden, Behdrden, Post, Geld- und Kreditinstituten
Post, Geld- und Kreditinsti- ' ' ' '
tuten
4.4.2 ;}ﬂﬂ%ﬁgn&%?agrbéa& Kenntnis der Kassafiihrung
443 Mitwirken beim Zahlungsver-
B B kehr
444 Kenntnis des betriebsiiblichen
- - Verfahrens bei Zahlungsver-
zug, Mahnwesen
45 Buchfiihrung
45.1 | Grundkenntnisse Uber die
betriebliche Buchfihrung
und die betrieblichen Bu- B a
chungsunterlagen
45.2 | Grundkenntnisse tber Bu-
chungen und Kontierungen; | Betriebliche Buchungsarbeiten und Erstellen von Auswertungen
Durchfhren einfacher, ein- und Statistiken
schlagiger Arbeiten
453 - Kenntnis des Einheitskontenrahmens
5 Erweiterte Grundkenntnisse
51 Kenntnis der betriebsspezifi-
- - schen Kostenrechnung und
Kalkulation
5.2 - Grundkenntnisse tiber das Controlling
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Pos. |1. Lehrjahr 2. Lehrjahr [ 3. Lehrjahr
53 Kenntnis und Mitwirken im Mahnwesen, Inkasso und Klagever-
B fahren allgemein und spezifisch im Versicherungswesen
6 Versicherungswesen
Kenntnis der rechtlichen Grundlagen der Versicherungswirt-
6.1 schaft (wie Gesellschaftsrecht, Handel srecht, Konsumenten- -
schutz)
6.2 Kenntnis des Versicherungsvertragsrechts (VersvVG), des Versicherungsaufsichtsrechts (VAG)
' sowie der anderen versicherungsrechtlichen Grundlagen
6.3 Kenntnis des Aufbaus von Tarifen und der Tarifgestaltung
6.4 Uberblick tiber die einzelnen Versicherungssparten
6.5 Antragsannahme, Bearbeitung und Polizzenerstellung
Grundkenntnisse Uber Riick-
6.6 - - versicherung und Mitversiche-
rung
6.7 Kenntnis tiber das Zusammenwirken von Innen- und Auf3enorganisation in den verschiedenen
' V ersicherungsbereichen sowie mit anderen Unternehmen der V ersicherungswirtschaft
6.8 Kenntnis und Anwendung einschl8giger fremdsprachiger Fachausdriicke
6.9 Kenntnis der versicherungsrel evanten Steuern und Abgaben
6.10 Kenntnis der verschiedenen Vertriebsformen und Vertriebsor-
B ganisationen
6.11 Kenntnis und Mitwirken beim Verkauf (Akquisition) von Ver-
B sicherungsvertragen
6.12 - Beratung in Versicherungsangel egenheiten
6.13 - Ausarbeiten und Berechnen von Offerten
6.14 Bestandspflege und Ande-
B B rungsdienst
6.15 Aufldsen von Versicherungs-
B B vertrégen
6.16 - Kenntnis Uber das Leistungsrecht
6.17 - Schadenaufnahme und Schadenpriifung
6.18 Schadenabwicklung, Fachge-
- - rechtes VVerhalten bei unbe-
rechtigten Anspriichen

(2) Bei der Aushildung in den fachlichen Kenntnissen und Fertigkeiten ist — unter besonderer Beach-
tung der betrieblichen Erfordernisse und Vorgaben — auf die Personlichkeitsbildung des Lehrlings zu
achten, um ihm die fir eine Fachkraft erforderlichen Schltisselqualifikationen beziiglich Sozialkompetenz
(wie Offenheit, Teamféhigkeit, Konfliktfahigkeit), Selbstkompetenz (wie Selbsteinschétzung, Selbstver-
trauen, Eigensténdigkeit, Belastbarkeit), Methodenkompetenz (wie Prasentationsfahigkeit, Rhetorik in
deutscher Sprache, Verstdndigungsféhigkeit in den Grundziigen der englischen Sprache) und Kompetenz
flr das selbstgesteuerte Lernen (wie Bereitschaft, Kenntnis Giber Methoden, Fahigkeit zur Auswahl geeig-
neter Medien und Materialien) zu vermitteln.

In-Kraft-Treten
§ 4. Diese Verordnung tritt mit 1. Janner 2004 in Kraft.
Uber gangsbestimmungen

§5. (1) Die Ausbildungsvorschriften fiur den Lehrberuf Versicherungskaufmann, BGBI. Il
Nr. 344/1990, treten mit Ablauf des 31. Dezember 2003 auf3er Kraft.

(2) Lehrlinge, die am 31. Dezember 2003 im Lehrberuf Versicherungskaufmann ausgebil det werden,
kénnen entsprechend den in Abs. 1 angefiihrten Ausbildungsvorschriften weiter ausgebildet werden.

(3) Die Lehrzeiten, die im Lehrberuf Versicherungskaufmann entsprechend den in Abs. 1 angefihr-
ten Ausbildungsvorschriften zurtickgelegt wurden, sind auf die Lehrzeit im Lehrberuf Versicherungs-
kaufmann/V ersicherungskauffrau voll anzurechnen.

Bartenstein
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