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Ausbildungsdokumentation 
 
für den Lehrberuf Mobilitätsservice nach dem  
BGBl. I Nr. 32/2018 (65. Verordnung; Jahrgang 2020) 
 

 

Lehrbetrieb: ________________________________________________________________________________  
 
Ausbilder/in:  ______________________________________________________________________________  
 
Lehrling:  ____________________________________________________________________________________  
 
Beginn der Ausbildung:  ___________________  Ende der Ausbildung:   
 
 
 

   

 Hinweise: 
 
Ausbildungstipps, praxistaugliche Methoden und Best-Practice-
Beispiele finden Sie im Tool 2 des Ausbildungsleitfadens unter: 
 

https://www.qualitaet-lehre.at/ 
 
Ein Video zu den Ausbildungsleitfäden ist unter folgendem Link abrufbar: 
 
https://www.youtube.com/watch?v=ag1kWHhKjyg 
 

 

   

 

https://www.qualitaet-lehre.at/
https://www.youtube.com/watch?v=ag1kWHhKjyg
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Durchgeführte Feedback-Gespräche zum Ausbildungsstand: 

 

1. Lehrjahr 

 

Feedback-
Gespräch 

Datum  Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in  

    

 
 

 

Weiteres  
Feedback-
Gespräch 

Datum  Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in  

    

 
Anmerkungen 
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2. Lehrjahr 

 

Feedback-
Gespräch 

Datum  Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in  

    

 
 

 

Weiteres  
Feedback-
Gespräch 

Datum  Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in  

    

 
Anmerkungen 
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3. Lehrjahr 

 

Feedback-
Gespräch 

Datum  Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in  

    

 
 

 

Weiteres  
Feedback-
Gespräch 

Datum  Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in  

    

 
Anmerkungen 

 

 
  



 Für den Ausbildungsinhalt im Detail siehe „Ausbildungsdokumentation Mobilitätsservice“ 
auf www.qualitaet-lehre.at 5 

 

 

   

 Infobox: 
 
Auf den folgenden Seiten finden Sie zu jedem Kompetenzbereich die 
Ausbildungsziele und die dazugehörigen Ausbildungsinhalte. 
 

 

 

Hinweis: 
Erstreckt sich ein Ausbildungsinhalt über mehrere 
Lehrjahre, ist die Ausbildung im ersten angeführten 
Lehrjahr zu beginnen und spätestens im letzten 
angeführten Lehrjahr abzuschließen. Jeder 
Lehrbetrieb hat unterschiedliche Prioritären. Der 
Ausbildungsleitfaden und die im Rahmen des 
Berufsbilds angeführten Beispiele sollen als 
Orientierung bzw. Anregung dienen, die nach 
Tätigkeit und betrieblichen Anforderungen gestaltet 
werden können. 

 
Erklärung: 
 

• Für jeden absolvierten Ausbildungsinhalt können Häkchen in den weißen 
Feldern gesetzt werden.  

• Ist ein Feld grau gefärbt, bedeutet dies, dass der Ausbildungsinhalt in 
diesem Lehrjahr nicht relevant bzw. nicht auszubilden ist. 

 
Beispiele: 
 

Zielgruppengerechte Kommunikation 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

mit verschiedenen Zielgruppen kommunizieren und sich 
dabei betriebsadäquat verhalten.    

 

Ausstattung des Arbeitsbereichs 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die übliche Ausstattung seines Arbeitsbereichs 
kompetent verwenden. 
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Kompetenzbereich 
Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld 

Betriebliche Aufbau- und Ablauforganisation 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

sich in den Räumlichkeiten des Lehrbetriebs zurechtfinden.    

die wesentlichen Aufgaben der verschiedenen Bereiche des 
Lehrbetriebs erklären.    

die Zusammenhänge der einzelnen Betriebsbereiche sowie der 
betrieblichen Prozesse darstellen.    

die wichtigsten Verantwortlichen nennen  
(z. B. Geschäftsführerin/Geschäftsführer) und ihre 
Ansprechpartnerinnen/Ansprechpartner im Lehrbetrieb erreichen. 

   

die Vorgaben der betrieblichen Ablauforganisation und des 
Prozessmanagements bei der Erfüllung ihrer Aufgaben 
berücksichtigen. 

   

Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

das betriebliche Leistungsangebot beschreiben.    

das Leitbild bzw. die Ziele des Lehrbetriebs erklären.    

die Struktur des Lehrbetriebs beschreiben (z. B. Größenordnung, 
Tätigkeitsfelder, Rechtsform und deren Bedeutung).    

Faktoren erklären, die die betriebliche Leistung beeinflussen 
(z. B. Standort, Zielgruppen).    

Branche des Lehrbetriebs 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

einen Überblick über die Branche des Lehrbetriebs geben 
(z. B. Branchentrends).    

die Position des Lehrbetriebs in der Branche darstellen.    
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Ziel und Inhalte der Ausbildung sowie 
Weiterbildungsmöglichkeiten 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

den Ablauf ihrer Ausbildung im Lehrbetrieb erklären (z. B. Inhalte 
und Ausbildungsfortschritt).    

Grundlagen der Lehrlingsausbildung erklären (z. B. Ausbildung im 
Lehrbetrieb und in der Berufsschule, Bedeutung und Wichtigkeit 
der Lehrabschlussprüfung). 

   

die Notwendigkeit der lebenslangen Weiterbildung erkennen und 
sich mit konkreten Weiterbildungsangeboten auseinandersetzen.    

Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

auf Basis der gesetzlichen Rechte und Pflichten als Lehrling ihre 
Aufgaben erfüllen.    

Arbeitsgrundsätze wie Sorgfalt, Zuverlässigkeit, 
Verantwortungsbewusstsein, Pünktlichkeit etc. einhalten und sich 
mit ihren Aufgaben im Lehrbetrieb identifizieren. 

   

sich nach den Vorgaben des Lehrbetriebs verhalten.    

eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung interpretieren (anhand ihres 
Lehrlingseinkommens sowie eines anonymisierten 
Personalverrechnungs-Abrechnungsbelegs einer anderen 
Beschäftigtengruppe im Betrieb). 

   

Dienstpläne lesen.    

Aufgaben von behördlichen Aufsichtsorganen, 
Sozialversicherungen und Interessenvertretungen erklären.    

die für ihn/sie relevanten Bestimmungen des KJBG (minderjährige 
Lehrlinge) bzw. des AZG und ARG (erwachsene Lehrlinge) und des 
GlBG grundlegend verstehen. 
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Selbstorganisierte, lösungsorientierte und 
situationsgerechte Aufgabenbearbeitung 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

ihre Aufgaben selbst organisieren und sie nach Prioritäten reihen.    

den Zeitaufwand für ihre Aufgaben abschätzen und diese 
zeitgerecht durchführen.    

sich auf wechselnde Situationen einstellen und auf geänderte 
Herausforderungen mit der notwendigen Flexibilität reagieren.    

Lösungen für aktuell auftretende Problemstellungen entwickeln 
und Entscheidungen im vorgegebenen betrieblichen Rahmen 
treffen. 

   

in Konfliktsituationen konstruktiv handeln bzw. entscheiden, wann 
jemand zur Hilfe hinzugezogen wird.    

sich zur Aufgabenbearbeitung notwendige Informationen 
selbstständig beschaffen.    

in unterschiedlich zusammengesetzten Teams arbeiten.    

die wesentlichen Anforderungen für die Zusammenarbeit in 
Projekten darstellen.    

Aufgaben in betrieblichen Projekten übernehmen.    

die eigene Tätigkeit reflektieren und gegebenenfalls 
Optimierungsvorschläge für ihre Tätigkeit einbringen.    

Zielgruppengerechte Kommunikation 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

mit verschiedenen Zielgruppen (wie Ausbildnerinnen/Ausbildnern, 
Führungskräften, Kollegeninnen/Kollegen, Kundeninnen/Kunden) 
kommunizieren und sich dabei betriebsadäquat verhalten. 

   

ihre Anliegen verständlich vorbringen und der jeweiligen Situation 
angemessen auftreten.    

berufsadäquat und betriebsspezifisch auf Englisch kommunizieren.    

Kundenorientiertes Agieren 
(Unter Kundeninnen/Kunden werden sämtliche Adressaten 
der betrieblichen Leistung verstanden.) 

1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

erklären, warum Kundeninnen/Kunden für den Lehrbetrieb im 
Mittelpunkt stehen.    

die Kundenorientierung bei der Erfüllung all ihrer Aufgaben 
berücksichtigen.    

mit unterschiedlichen Kundensituationen kompetent umgehen und 
kunden- sowie betriebsoptimierte Lösungen finden.    
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Kompetenzbereich 
Qualitätsorientiertes, sicheres und nachhaltiges 
Arbeiten 

Betriebliches Qualitätsmanagement 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

betriebliche Qualitätsvorgaben im Aufgabenbereich umsetzen.    

an der Entwicklung von innerbetrieblichen Qualitätsstandards 
mitwirken.    

die eigene Tätigkeit hinsichtlich der Einhaltung der 
Qualitätsstandards überprüfen.    

die Ergebnisse der Qualitätsüberprüfung reflektieren und diese in 
die Aufgabenbewältigung einbringen.    

Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht einsetzen.    

die betrieblichen Sicherheitsvorschriften einhalten.    

Aufgaben von mit Sicherheitsagenden beauftragten Personen im 
Überblick beschreiben.    

berufsbezogene Gefahren, wie Sturz- und Brandgefahr, in ihrem 
Arbeitsbereich erkennen und sich entsprechend den 
ArbeitnehmerInnenschutz- und Brandschutzvorgaben verhalten. 

   

sich im Notfall richtig verhalten.    

bei Unfällen geeignete Erste-Hilfe-Maßnahmen ergreifen.    

die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden.    

Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die Bedeutung des Umweltschutzes für den Lehrbetrieb darstellen.    

die Mülltrennung nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben 
umsetzen.    

energiesparend arbeiten und Ressourcen sparsam einsetzen.    
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Kompetenzbereich 
Digitales Arbeiten 

Datensicherheit und Datenschutz 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die rechtlichen Vorgaben und jene des Lehrbetriebs einhalten 
(z. B. Datenschutz-Grundverordnung).    

Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen beachten.    

Gefahren und Risiken erkennen (z. B. Phishing-E-Mails, Viren).    

Maßnahmen treffen, wenn Sicherheitsprobleme und Auffälligkeiten 
auftreten (z. B. rasche Verständigung von Dritten, der/des 
Datenschutzbeauftragten bzw. der verantwortlichen IT-
Administration). 

   

Maßnahmen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben ergreifen, 
um Daten, Dateien, Geräte und Anwendungen vor Fremdzugriff zu 
schützen (z. B. sorgsamer Umgang mit Passwörtern und Hardware). 

   

Software und weitere digitale Anwendungen 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

Software bzw. Apps für Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, 
Präsentationserstellung, Kommunikation sowie Datenbanken und 
weitere digitale Anwendungen kompetent verwenden (z. B. in den 
Bereichen Vertrieb, Kundenmanagement, Terminmanagement). 

   

die für eine auszuführende Aufgabe am besten geeignete 
betriebliche Software bzw. digitale Anwendung auswählen.    

Inhalte unter Einhaltung der betriebsinternen Vorgaben selbst 
entwickeln bzw. vorhandene Inhalte editieren und 
zielgruppengerecht aufbereiten (z. B. Texte, Kalkulationen, 
Präsentationen unter Berücksichtigung des Corporate Designs 
erstellen). 

   

Daten aufbereiten (z. B. Statistiken und Diagramme in den gängigen 
Programmen des Lehrbetriebs erstellen).    

mit betrieblichen Datenbanken arbeiten (z. B. Daten erfassen, 
löschen, aktualisieren).    

Inhalte aus verschiedenen Datenquellen beschaffen und 
zusammenfügen.    

Probleme im Umgang mit Software und digitalen Anwendungen 
lösen (z. B. Hilfefunktion nutzen, im Internet bzw. Intranet nach 
Problemlösungen recherchieren). 
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Digitale Kommunikation 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

ein breites Spektrum an Kommunikationsformen verwenden 
(z. B. E-Mail, Telefon, Videokonferenz, Social Media).    

eine geeignete Kommunikationsform anforderungsbezogen 
auswählen.    

verantwortungsbewusst und unter Einhaltung der betrieblichen 
Vorgaben in sozialen Netzwerken agieren (z. B. die Netiquette in 
der digitalen Kommunikation wahren). 

   

Datei- und Ablageorganisation 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

sich in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur zurechtfinden  
(z. B. gespeicherte Dateien finden).    

in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten und dabei 
die Grundregeln eines effizienten Dateimanagements 
berücksichtigen (z. B. Ordner anlegen bzw. löschen, Vergabe von 
Dateinamen). 

   

sich an die betrieblichen Vorgaben zur Datenanwendung und 
Datenspeicherung halten.    

Ordner und Dateien unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben 
teilen (z. B. unter Nutzung von Cloud-Diensten, VPN, Intranet, 
Extranet). 

   

Informationssuche und -beschaffung 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

Suchmaschinen für die Online-Recherche effizient (z. B. unter 
Einsatz entsprechender Suchtechniken) nutzen.    

nach gespeicherten Dateien suchen.    

in bestehenden Dateien relevante Informationen suchen.    

in Datenbankanwendungen Daten filtern.    

Bewertung und Auswahl von Daten und Informationen 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die Zuverlässigkeit von Informationsquellen und die 
Glaubwürdigkeit von Daten und Informationen einschätzen.    

Daten und Informationen interpretieren und nach betrieblichen 
Vorgaben entscheiden, welche Daten und Informationen 
herangezogen werden. 

   

Daten und Informationen strukturiert aufbereiten.    
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Kompetenzbereich 
Kundeninformation und -betreuung 

Grundlagen des Kundenservice 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

mit Kunden professionell und unter Berücksichtigung von 
interkulturellen Aspekten kommunizieren.    

Kundenbedürfnisse erheben und darauf abgestimmt mit 
entsprechender Serviceleistung agieren.    

nach Möglichkeit in kritischen Reisesituationen unmittelbar 
Lösungen anbieten und Alternativen aufzeigen.    

spezielle Bedürfnisse und Einschränkungen von Kunden 
berücksichtigen.    

Kundenanfragen 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

persönliche, telefonische und schriftliche Kundenanfragen 
entgegennehmen und entscheiden, wie mit diesen zu verfahren ist 
(z. B. selbst bearbeiten oder weiterleiten). 

   

im Social-Media-Bereich Anfragen von Kunden unter 
Berücksichtigung von betrieblichen Vorgaben beantworten.    

Kundenanfragen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben 
beantworten.    

Kunden über Dienstleistungen des Betriebes, etwaiger 
Partnerunternehmen und sonstiger Verkehrsanbindungen 
informieren (z. B. Verkehrsverbünde, Bus, Reiseveranstalter). 

   

Kunden verschiedene Informations- und Buchungsmöglichkeiten 
aufzeigen.    

Informations- und Werbematerialien aushändigen.    
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Umgang mit Beschwerden und Reklamationen 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die Bedeutung eines professionellen Umgangs mit Beschwerden 
und Reklamationen erklären.    

Beschwerden und Reklamationen entsprechend den rechtlichen 
und betrieblichen Vorgaben, insbesondere der Fahrgastrechte, 
bearbeiten bzw. weiterleiten. 

   

Deeskalationsstrategien anwenden.    

Verkehrsleistungen 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die Grundlage von Verkehrspolitik und deren Finanzierung 
darstellen.    

Kunden zu den betrieblichen Verkehrsleistungen informieren (z. B. 
Tarife, Fahrpläne, Streckennetz, Ausstattung, Zusatzangebote).    

Informationen zur Störungssituation bewerten und Kunden über 
Störungssituationen zielgruppengerecht informieren.    

Kunden Informationen zu Ersatzangeboten und 
Transportalternativen geben.     

Informationen betreffend die Sicherheit an die geeigneten Personen 
weiterleiten.    

Reiseberatung 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

Kunden über die wichtigsten Reiseziele, Verkehrsverbindungen, 
Verkehrsbehinderungen sowie über die Saisonzeiten in den 
bedeutendsten in- und ausländischen Fremdenverkehrsgebieten 
informieren. 

   

Kunden zum Angebot an Reiseleistungen informieren (z. B. 
Reisearrangements, Destinationen, Reiseveranstalter, nachhaltiges 
Reisen). 

   

Reisekataloge bei der Kundeninformation einsetzen.    
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Kompetenzbereich 
Vertrieb 

Verkaufsgespräche 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

Kundenbedürfnisse ermitteln.    

Kunden entsprechend ihrer individuellen Wünsche eingehend 
beraten (z. B. geeignete Verkehrsverbindung und Tarifangebote, 
geeignete Reisearrangements). 

   

Angebotserstellung 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die für eine Angebotslegung erforderlichen Informationen einholen 
bzw. entsprechende Unterlagen zusammenstellen.    

individuelle Anfragen von Kunden zu den Angeboten bearbeiten.    

die Grundlagen der betrieblichen Preiskalkulation erklären.    

die Kalkulation von Angeboten durchführen (z. B. unter 
Berücksichtigung von Preisnachlässen, Deckungsbeiträgen und 
Ermäßigungen). 

   

individuelle mündliche und schriftliche Angebote für Kunden 
erstellen.    

Zusatzleistungen zielgerecht anbieten (z. B. Reservierungen, 
Reiseversicherungen).    

Kunden über die allgemeinen Reisebedingungen und 
Bestimmungen des Konsumentenschutzes aufklären.    

Fragen und Einwände der Kunden berücksichtigen.    

Informationspflichten berücksichtigen.    
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Verkauf 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die rechtlichen Bedingungen für das Zustandekommen und die 
Erfüllung von (Kauf-)Verträgen darstellen.    

mögliche Vertragswidrigkeiten bei der Erfüllung von  
(Kauf-)Verträgen (z. B. Zahlungsverzug) sowie deren rechtliche 
Konsequenzen erklären. 

   

in- und ausländische Tickets für Einzel- und Gruppenfahrten, 
Reisearrangements und sonstige Angebote des Unternehmens 
verkaufen. 

   

Reservierungen, Vorbestellungen, Buchungen und Stornierungen 
entgegennehmen (z. B. telefonisch, über Buchungsplattformen, 
Reservierungssysteme, per E-Mail), durchführen bzw. zur Erfüllung 
weiterleiten. 

   

Gutscheine erstellen und ausfertigen.    

Schriftstücke im Rahmen der ordnungsgemäßen Vertragserfüllung 
erstellen und überprüfen (z. B. Buchungs- und 
Reservierungsbestätigung, Voucher, Rechnung). 

   

Schriftstücke im Rahmen einer nicht-ordnungsgemäßen 
Vertragserfüllung erstellen (z. B. Mahnungen, 
Fahrgeldnachforderungen) und auf ihre Richtigkeit überprüfen. 

   

Zahlungsverkehr 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

verschiedene Zahlungsmöglichkeiten erklären.    

Gutscheine annehmen und verrechnen.    

Barzahlungen und unbare Zahlungen von Kunden abwickeln.    

Zahlungseingänge und -ausgänge ordnungsgemäß erfassen.    

den Kassastand überprüfen.    

Verkehrsleistungen 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

Zusatzleistungen im Bereich Verkehrsleistungen darstellen (z.B. 
Reservierungen, Radtransport).    

Verkehrsverbindungen nach Kundenbedürfnissen ermitteln.    

Kunden bei der optimalen Verkehrsroutenplanung beraten.    

Zahlungsbelege und Tickets erstellen und aushändigen.    

Kunden über ticketspezifische Reisebedingungen aufklären.    
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Reiseberatung 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die Grundlagen der Reiseplanung (z. B. Verkehrswege, 
Sehenswürdigkeiten) darstellen.    

Kunden bei der optimalen Reiseplanung beraten.    

Zusatzleistungen im Bereich Reiseleistungen darstellen  
(z. B. Reiseversicherungen).    

Kunden über die Geschäftsbedingungen aufklären.    

Reisekataloge im Rahmen der Kundenberatung und im Verkauf 
verwenden.    

an der individuellen Reiseangebotserstellung entsprechend der 
jeweiligen Kundenwünsche mitwirken.    

Gesamtreisekosten berechnen    
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Kompetenzbereich 
Marketing und E-Commerce 

Aufgaben des betrieblichen Marketings und von E-
Commerce 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

Ziele des betrieblichen Marketings und von E-Commerce erklären.    

einen Überblick über das betriebliche Marketing und von  
E-Commerce geben (z. B. Zielgruppen, Marketinginstrumente, 
Teilbereiche wie Werbung und Öffentlichkeitsarbeit). 

   

Arbeiten im betrieblichen Marketing 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

an der Gestaltung betrieblicher Kommunikationsmittel (z. B. 
Informationsblätter zu betrieblichen Angeboten) mitarbeiten 
(Texte erstellen, Textbausteine bearbeiten, Formatierungs- und 
Gestaltungsarbeiten mit betrieblicher Software durchführen). 

   

am Außenauftritt des Lehrbetriebs mitarbeiten (z. B. an 
Veranstaltungen mitwirken, (z. B. den betrieblichen Außenauftritt 
durch adäquate Beiträge für die sozialen Netzwerke mitgestalten). 

   

Online-Vertrieb 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die Funktionsweise von Online-Vertrieb und Marketing darstellen.    

die betrieblichen Online-Kampagnen erklären.    

das betriebliche E-Commerce-Systeme fachgerecht nutzen (z. B. mit 
virtuellen Reiseplattformen und Online-Verkaufsplattformen 
fachgerecht arbeiten). 
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Kompetenzbereich 
Office-Management 

Ausstattung des Arbeitsbereichs 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die übliche Ausstattung ihres Arbeitsbereichs kompetent 
verwenden (z. B. PC/Laptop, Drucker, Telefonanlage).    

die im Rahmen ihrer Tätigkeit auftretenden einfachen Probleme 
selbstständig lösen.    

bei komplexen Problemen Maßnahmen entsprechend den 
betrieblichen Regelungen setzen.    

Kommunikation 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die betrieblichen Kommunikationsvorgaben einhalten.    

Informationen sinngemäß erfassen, strukturieren, nötigenfalls 
bearbeiten und an den Empfänger/die Empfängerin weiterleiten  
(z. B. Erstellen von Gesprächsnotizen). 

   

Auskünfte geben und einholen.    

interne Schriftverkehrsarbeiten erledigen (z. B. betriebsinterne 
Informationen aufbereiten).    

externe Schriftverkehrsarbeiten erledigen.    

bei der Gestaltung von Schriftstücken das Corporate Design des 
Lehrbetriebs beachten.    

Texte auf Rechtschreibung und Grammatik überprüfen.    

Posteingang und -ausgang 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

den Postein- und -ausgang bearbeiten.    

E-Mails bearbeiten (z. B. beantworten oder weiterleiten)    

Terminmanagement 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

Termine und Terminänderungen koordinieren (z. B. unter Einsatz 
von Terminplanungsinstrumenten).    

Termine im betrieblichen Kalendersystem dokumentieren und 
verwalten.    

Informationen zu Terminen und entsprechend notwendige 
Unterlagen verschicken.    
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Besprechungen und Meetings 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

Raumreservierungen vornehmen und Räume vorbereiten.    

Unterlagen vorbereiten und aufbereiten.    

Einladungen verfassen und verschicken.    

Organisation von Dienstreisen 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

Verkehrsmittel und Routen, auch unter Berücksichtigung von 
ökonomischen und ökologischen Kriterien, recherchieren und eine 
Vorauswahl unter Einhaltung betrieblicher Vorgaben treffen. 

   

Angebote für Unterkünfte und Verkehrsmittel unter Einhaltung 
betrieblicher Vorgaben sowie unter Berücksichtigung von 
ökonomischen und ökologischen Kriterien vergleichen. 

   

bei der Buchung von Unterkünften und Verkehrsmitteln mitwirken.    

Betriebliches Rechnungswesen 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die Grundsätze unternehmerischen Denkens bei ihren Aufgaben 
berücksichtigen und kostenbewusst handeln.    

die Grundlagen des Rechnungswesens des Lehrbetriebs bei der 
Ausführung ihrer Aufgaben berücksichtigen.    

übliche Belege des Lehrbetriebs, wie Eingangs- und 
Ausgangsrechnungen sowie Zahlungsbelege, nach verschiedenen 
Kriterien bearbeiten (Zuordnung nach Datum, interner und 
externer Herkunft, Belegart) und für die Verbuchung vorbereiten. 

   

die Zusammensetzung der betrieblichen Kosten und deren 
Auswirkungen auf den wirtschaftlichen Erfolg des 
Ausbildungsbetriebs beschreiben und im Rahmen der betrieblichen 
Vorgaben an Maßnahmen mitwirken, die sich positiv auf den 
wirtschaftlichen Erfolg auswirken. 

   

Beschaffung und Inventar 1. Lj. 2. Lj. 3. Lj. 

Ihr Lehrling kann…    

die Grundlagen des Beschaffungsprozesses (z. B. 
Bedarfsfeststellung, Bezugsquellenauswahl) des Lehrbetriebs 
darstellen und daran mitwirken (z. B. beim Einkauf des 
Büromaterials). 

   

die Notwendigkeit der Inventur erklären und Arbeiten im Rahmen 
der Inventur durchführen.    

 


	Ausbildungsdokumentation

	Lehrbetrieb: 
	Ausbilderin: 
	Lehrling: 
	Beginn der Ausbildung: 
	Ende der Ausbildung: 
	DatumFeedback Gespräch: 
	Unterschrift LehrlingFeedback Gespräch: 
	Unterschrift AusbilderinFeedback Gespräch: 
	DatumWeiteres Feedback Gespräch: 
	Unterschrift LehrlingWeiteres Feedback Gespräch: 
	Unterschrift AusbilderinWeiteres Feedback Gespräch: 
	Anmerkungen: 
	DatumFeedback Gespräch_2: 
	Unterschrift LehrlingFeedback Gespräch_2: 
	Unterschrift AusbilderinFeedback Gespräch_2: 
	DatumWeiteres Feedback Gespräch_2: 
	Unterschrift LehrlingWeiteres Feedback Gespräch_2: 
	Unterschrift AusbilderinWeiteres Feedback Gespräch_2: 
	Anmerkungen_2: 
	DatumFeedback Gespräch_3: 
	Unterschrift LehrlingFeedback Gespräch_3: 
	Unterschrift AusbilderinFeedback Gespräch_3: 
	DatumWeiteres Feedback Gespräch_3: 
	Unterschrift LehrlingWeiteres Feedback Gespräch_3: 
	Unterschrift AusbilderinWeiteres Feedback Gespräch_3: 
	Anmerkungen_3: 
	Kontrollkästchen1: Off
	Kontrollkästchen2: Off
	Kontrollkästchen3: Off
	Kontrollkästchen4: Off
	Kontrollkästchen5: Off
	Kontrollkästchen6: Off
	Kontrollkästchen7: Off
	Kontrollkästchen8: Off
	Kontrollkästchen9: Off
	Kontrollkästchen10: Off
	Kontrollkästchen11: Off
	Kontrollkästchen12: Off
	Kontrollkästchen13: Off
	Kontrollkästchen14: Off
	Kontrollkästchen15: Off
	Kontrollkästchen16: Off
	Kontrollkästchen17: Off
	Kontrollkästchen18: Off
	Kontrollkästchen19: Off
	Kontrollkästchen20: Off
	Kontrollkästchen21: Off
	Kontrollkästchen22: Off
	Kontrollkästchen23: Off
	Kontrollkästchen24: Off
	Kontrollkästchen25: Off
	Kontrollkästchen26: Off
	Kontrollkästchen27: Off
	Kontrollkästchen28: Off
	Kontrollkästchen29: Off
	Kontrollkästchen30: Off
	Kontrollkästchen31: Off
	Kontrollkästchen32: Off
	Kontrollkästchen33: Off
	Kontrollkästchen34: Off
	Kontrollkästchen35: Off
	Kontrollkästchen36: Off
	Kontrollkästchen37: Off
	Kontrollkästchen38: Off
	Kontrollkästchen39: Off
	Kontrollkästchen40: Off
	Kontrollkästchen41: Off
	Kontrollkästchen42: Off
	Kontrollkästchen43: Off
	Kontrollkästchen44: Off
	Kontrollkästchen45: Off
	Kontrollkästchen46: Off
	Kontrollkästchen47: Off
	Kontrollkästchen48: Off
	Kontrollkästchen49: Off
	Kontrollkästchen50: Off
	Kontrollkästchen51: Off
	Kontrollkästchen52: Off
	Kontrollkästchen53: Off
	Kontrollkästchen54: Off
	Kontrollkästchen55: Off
	Kontrollkästchen56: Off
	Kontrollkästchen57: Off
	Kontrollkästchen58: Off
	Kontrollkästchen59: Off
	Kontrollkästchen60: Off
	Kontrollkästchen61: Off
	Kontrollkästchen62: Off
	Kontrollkästchen63: Off
	Kontrollkästchen64: Off
	Kontrollkästchen65: Off
	Kontrollkästchen66: Off
	Kontrollkästchen67: Off
	Kontrollkästchen68: Off
	Kontrollkästchen69: Off
	Kontrollkästchen70: Off
	Kontrollkästchen71: Off
	Kontrollkästchen72: Off
	Kontrollkästchen73: Off
	Kontrollkästchen74: Off
	Kontrollkästchen75: Off
	Kontrollkästchen76: Off
	Kontrollkästchen77: Off
	Kontrollkästchen78: Off
	Kontrollkästchen79: Off
	Kontrollkästchen80: Off
	Kontrollkästchen81: Off
	Kontrollkästchen82: Off
	Kontrollkästchen83: Off
	Kontrollkästchen84: Off
	Kontrollkästchen85: Off
	Kontrollkästchen86: Off
	Kontrollkästchen87: Off
	Kontrollkästchen88: Off
	Kontrollkästchen89: Off
	Kontrollkästchen90: Off
	Kontrollkästchen91: Off
	Kontrollkästchen92: Off
	Kontrollkästchen93: Off
	Kontrollkästchen94: Off
	Kontrollkästchen95: Off
	Kontrollkästchen96: Off
	Kontrollkästchen97: Off
	Kontrollkästchen98: Off
	Kontrollkästchen99: Off
	Kontrollkästchen100: Off
	Kontrollkästchen101: Off
	Kontrollkästchen102: Off
	Kontrollkästchen103: Off
	Kontrollkästchen104: Off
	Kontrollkästchen105: Off
	Kontrollkästchen106: Off
	Kontrollkästchen107: Off
	Kontrollkästchen108: Off
	Kontrollkästchen109: Off
	Kontrollkästchen110: Off
	Kontrollkästchen111: Off
	Kontrollkästchen112: Off
	Kontrollkästchen113: Off
	Kontrollkästchen114: Off
	Kontrollkästchen115: Off
	Kontrollkästchen116: Off
	Kontrollkästchen117: Off
	Kontrollkästchen118: Off
	Kontrollkästchen119: Off
	Kontrollkästchen120: Off
	Kontrollkästchen121: Off
	Kontrollkästchen122: Off
	Kontrollkästchen123: Off
	Kontrollkästchen124: Off
	Kontrollkästchen125: Off
	Kontrollkästchen126: Off
	Kontrollkästchen127: Off
	Kontrollkästchen128: Off
	Kontrollkästchen129: Off
	Kontrollkästchen130: Off
	Kontrollkästchen131: Off
	Kontrollkästchen132: Off
	Kontrollkästchen133: Off
	Kontrollkästchen134: Off
	Kontrollkästchen135: Off
	Kontrollkästchen136: Off
	Kontrollkästchen137: Off
	Kontrollkästchen138: Off
	Kontrollkästchen139: Off
	Kontrollkästchen140: Off
	Kontrollkästchen141: Off
	Kontrollkästchen142: Off
	Kontrollkästchen143: Off
	Kontrollkästchen144: Off
	Kontrollkästchen145: Off
	Kontrollkästchen146: Off
	Kontrollkästchen147: Off
	Kontrollkästchen148: Off
	Kontrollkästchen149: Off
	Kontrollkästchen150: Off
	Kontrollkästchen151: Off
	Kontrollkästchen152: Off
	Kontrollkästchen153: Off
	Kontrollkästchen154: Off
	Kontrollkästchen155: Off
	Kontrollkästchen156: Off
	Kontrollkästchen157: Off
	Kontrollkästchen158: Off
	Kontrollkästchen159: Off
	Kontrollkästchen160: Off
	Kontrollkästchen161: Off
	Kontrollkästchen162: Off
	Kontrollkästchen163: Off
	Kontrollkästchen164: Off
	Kontrollkästchen165: Off
	Kontrollkästchen166: Off
	Kontrollkästchen167: Off
	Kontrollkästchen168: Off
	Kontrollkästchen169: Off
	Kontrollkästchen170: Off
	Kontrollkästchen171: Off
	Kontrollkästchen172: Off
	Kontrollkästchen173: Off
	Kontrollkästchen174: Off
	Kontrollkästchen175: Off
	Kontrollkästchen176: Off
	Kontrollkästchen177: Off
	Kontrollkästchen178: Off
	Kontrollkästchen179: Off
	Kontrollkästchen180: Off
	Kontrollkästchen181: Off
	Kontrollkästchen182: Off
	Kontrollkästchen183: Off
	Kontrollkästchen184: Off
	Kontrollkästchen185: Off
	Kontrollkästchen186: Off
	Kontrollkästchen187: Off
	Kontrollkästchen188: Off
	Kontrollkästchen189: Off
	Kontrollkästchen190: Off
	Kontrollkästchen191: Off
	Kontrollkästchen192: Off
	Kontrollkästchen193: Off
	Kontrollkästchen194: Off
	Kontrollkästchen195: Off
	Kontrollkästchen196: Off
	Kontrollkästchen197: Off
	Kontrollkästchen198: Off
	Kontrollkästchen199: Off
	Kontrollkästchen200: Off
	Kontrollkästchen201: Off
	Kontrollkästchen202: Off
	Kontrollkästchen203: Off
	Kontrollkästchen204: Off
	Kontrollkästchen205: Off
	Kontrollkästchen206: Off
	Kontrollkästchen207: Off
	Kontrollkästchen208: Off
	Kontrollkästchen209: Off
	Kontrollkästchen210: Off
	Kontrollkästchen211: Off
	Kontrollkästchen212: Off
	Kontrollkästchen213: Off
	Kontrollkästchen214: Off
	Kontrollkästchen215: Off
	Kontrollkästchen216: Off
	Kontrollkästchen217: Off
	Kontrollkästchen218: Off
	Kontrollkästchen219: Off
	Kontrollkästchen220: Off
	Kontrollkästchen221: Off
	Kontrollkästchen222: Off
	Kontrollkästchen223: Off
	Kontrollkästchen224: Off
	Kontrollkästchen225: Off
	Kontrollkästchen226: Off
	Kontrollkästchen227: Off
	Kontrollkästchen228: Off
	Kontrollkästchen229: Off
	Kontrollkästchen230: Off
	Kontrollkästchen231: Off
	Kontrollkästchen232: Off
	Kontrollkästchen233: Off
	Kontrollkästchen234: Off
	Kontrollkästchen235: Off
	Kontrollkästchen236: Off
	Kontrollkästchen237: Off
	Kontrollkästchen238: Off
	Kontrollkästchen239: Off
	Kontrollkästchen240: Off
	Kontrollkästchen241: Off
	Kontrollkästchen242: Off
	Kontrollkästchen243: Off
	Kontrollkästchen244: Off
	Kontrollkästchen245: Off
	Kontrollkästchen246: Off
	Kontrollkästchen247: Off
	Kontrollkästchen248: Off
	Kontrollkästchen249: Off
	Kontrollkästchen250: Off
	Kontrollkästchen251: Off
	Kontrollkästchen252: Off
	Kontrollkästchen253: Off
	Kontrollkästchen254: Off
	Kontrollkästchen255: Off
	Kontrollkästchen256: Off
	Kontrollkästchen257: Off
	Kontrollkästchen258: Off
	Kontrollkästchen259: Off
	Kontrollkästchen260: Off
	Kontrollkästchen261: Off
	Kontrollkästchen262: Off
	Kontrollkästchen263: Off
	Kontrollkästchen264: Off
	Kontrollkästchen265: Off
	Kontrollkästchen266: Off
	Kontrollkästchen267: Off
	Kontrollkästchen268: Off
	Kontrollkästchen269: Off
	Kontrollkästchen270: Off
	Kontrollkästchen271: Off
	Kontrollkästchen272: Off
	Kontrollkästchen273: Off
	Kontrollkästchen274: Off
	Kontrollkästchen275: Off
	Kontrollkästchen276: Off
	Kontrollkästchen277: Off
	Kontrollkästchen278: Off
	Kontrollkästchen279: Off
	Kontrollkästchen280: Off
	Kontrollkästchen281: Off
	Kontrollkästchen282: Off
	Kontrollkästchen283: Off
	Kontrollkästchen284: Off
	Kontrollkästchen285: Off
	Kontrollkästchen286: Off
	Kontrollkästchen287: Off
	Kontrollkästchen288: Off
	Kontrollkästchen289: Off
	Kontrollkästchen290: Off
	Kontrollkästchen291: Off
	Kontrollkästchen292: Off
	Kontrollkästchen293: Off
	Kontrollkästchen294: Off
	Kontrollkästchen295: Off
	Kontrollkästchen296: Off
	Kontrollkästchen297: Off
	Kontrollkästchen298: Off
	Kontrollkästchen299: Off
	Kontrollkästchen300: Off
	Kontrollkästchen301: Off
	Kontrollkästchen302: Off
	Kontrollkästchen303: Off
	Kontrollkästchen304: Off
	Kontrollkästchen305: Off
	Kontrollkästchen306: Off
	Kontrollkästchen307: Off
	Kontrollkästchen308: Off
	Kontrollkästchen309: Off
	Kontrollkästchen310: Off
	Kontrollkästchen311: Off
	Kontrollkästchen312: Off
	Kontrollkästchen313: Off
	Kontrollkästchen314: Off
	Kontrollkästchen315: Off
	Kontrollkästchen316: Off
	Kontrollkästchen317: Off
	Kontrollkästchen318: Off
	Kontrollkästchen319: Off
	Kontrollkästchen320: Off
	Kontrollkästchen321: Off
	Kontrollkästchen322: Off
	Kontrollkästchen323: Off
	Kontrollkästchen324: Off
	Kontrollkästchen325: Off
	Kontrollkästchen326: Off
	Kontrollkästchen327: Off
	Kontrollkästchen328: Off
	Kontrollkästchen329: Off
	Kontrollkästchen330: Off
	Kontrollkästchen331: Off
	Kontrollkästchen332: Off
	Kontrollkästchen333: Off
	Kontrollkästchen334: Off
	Kontrollkästchen335: Off
	Kontrollkästchen336: Off
	Kontrollkästchen337: Off
	Kontrollkästchen338: Off
	Kontrollkästchen339: Off
	Kontrollkästchen340: Off
	Kontrollkästchen341: Off
	Kontrollkästchen342: Off
	Kontrollkästchen343: Off
	Kontrollkästchen344: Off
	Kontrollkästchen345: Off
	Kontrollkästchen346: Off
	Kontrollkästchen347: Off
	Kontrollkästchen348: Off
	Kontrollkästchen349: Off
	Kontrollkästchen350: Off
	Kontrollkästchen351: Off
	Kontrollkästchen352: Off
	Kontrollkästchen353: Off
	Kontrollkästchen354: Off
	Kontrollkästchen355: Off
	Kontrollkästchen356: Off
	Kontrollkästchen357: Off
	Kontrollkästchen358: Off
	Kontrollkästchen359: Off
	Kontrollkästchen360: Off
	Kontrollkästchen361: Off
	Kontrollkästchen362: Off
	Kontrollkästchen363: Off
	Kontrollkästchen364: Off
	Kontrollkästchen365: Off
	Kontrollkästchen366: Off
	Kontrollkästchen367: Off
	Kontrollkästchen368: Off
	Kontrollkästchen369: Off
	Kontrollkästchen370: Off
	Kontrollkästchen371: Off
	Kontrollkästchen372: Off
	Kontrollkästchen373: Off
	Kontrollkästchen374: Off
	Kontrollkästchen375: Off
	Kontrollkästchen376: Off
	Kontrollkästchen377: Off
	Kontrollkästchen378: Off
	Kontrollkästchen379: Off
	Kontrollkästchen380: Off
	Kontrollkästchen381: Off
	Kontrollkästchen382: Off
	Kontrollkästchen383: Off
	Kontrollkästchen384: Off
	Kontrollkästchen385: Off
	Kontrollkästchen386: Off
	Kontrollkästchen387: Off


