





G2
Titigkeitsmerkmale:
Titigkeiten, fiir die Merkmale einer hoheren Beschiftigungsgruppe nicht zutreffen, die jedoch
in der Regel eine vollendete einschligige Berufsausbildung oder entsprechende auf andere
Weise erworbene Kenntnisse im Beruf voraussetzen oder mit erhihter kirperlicher Beanspru-
chung verbunden sind.
Beispiele:
Maschinelles Sortieren und Kuvertieren von Post, Werbemitteln u. 4.;
Fachkundiges Ordnen von Schriftgut oder Karteien;
Fiihrung von Kontokorrentkonten sowie sonstige einfache Arbeiten in der Buchhaltung — auch
unter Verwendung von Buchungsmaschinen — und im iibrigen Rechnungswesen (Vor- und
Nachberechnung, Statistiken u. 4.) sowie in der Lohn- und Gehaltsabrechnung, Honorar- und
Provisionsabrechnung;
Erledigen von Routineschriftwechsel und Ausschreiben von Bestellungen;
Geldufiges Aufnehmen von Stenogrammen und deren sicheres Ubertragen mittels Schreib-
maschine sowie formgerechte Gestaltung eines Schriftstiickes;
Sichere Ubertragung von auf Tontréigern gespeicherten Angaben mittels Schreibmaschine sowie
formgerechtes Gestalten eines Schriftstiickes;
Bedienen von Fernsprech- und/oder Fernschreibanlagen;
Schreiben von Rechnungen;
Titigkeit im Lagerwesen (auch Verwaltung eines kleineren Lagers) mit sachkundigem Priifen
der ein- und ausgehenden Ware;
Ausfertigen von Versandpapieren;
Verkaufstitigkeit im Laden;
Bedienen der Ladenkasse;
Lochen und Priifen von Lochkarten (auch alphanumerisch);
Bedienen von Datenerfassungsgeraten;
Titigkeit als Packer, Lagerarbeiter, Pfortner (Wichter mit Kontrolltitigkeit), Elektrokarren-
fahrer, Heizer, Kraftfahrer, die Fahrzeuge der Klasse 111 fiihren.

G3
Titigkeitsmerkmale:
Titigkeiten, die gegentiber der Gruppe 2 grofere Erfahrungen oder erhéhte Fachkenntnisse
erfordern, wie sie z. B. im allgemeinen durch eine erfolgreich abgeschlossene buchhéndlerische
bzw. einschligige Berufsaushildung erworben werden, und deren Inhalt aufSerdem in der Regel
selbstindige Erarbeitung verlangt.
Beispiele:
Fiihren von Sach- oder Kontokorrentkonten einschlielich der Bearbeitung des Mahnwesens,
auch unter Verwendung von Buchungsmaschinen;
Arbeiten in der Betriehsabrechnung und in der Kalkulation (Selbstkostenrechnung);
Erstellen von Vergleichsrechnungen;
Fiihren einer Kasse;



Bearbeiten von Angeboten oder Bestellungen im Rahmen des Einkaufs oder Verkaufs einschliefs-
lich der Fristeniiberwachung, der Fiihrung des Bestellbuches und der Fortsetzungskarteien;
Methodisches Ermitteln von Buch- und Zeitschriftentiteln (Bibliographien) sowie Zusammen-
stellen von Unterlagen fiir Kataloge;

Erledigen von Schriftwechsel;

Verkaufstitigkeit mit fachkundiger Beratung, auch mit Aulendienst;

Bearbeiten und Abwickeln von erteilten Anzeigenauftrigen;

Titigkeit im Lagerwesen mit Verantwortung fiir Warenein- und -ausgang, auch fiir die Lager-
haltung;

Kaufménnische Versandarbeiten, die griindliche Kenntnisse des Speditions- und Tarifwesens
erfordern;

Fremdsprachliches Ubersetzen, Titigkeit als Steno- oder Phonotypistin im Sinne der Gruppe 2,
jedoch mit Aufnahme und Ubertragung von fremdsprachlichen Texten;

Titigkeit als Sekretirin;

Verwalten von Registraturen;

Bedienen einer Datenverarbeitungsanlage nach vorgegebenen Arbeitsanweisungen;

Technische Umsetzung (Codierung) entwickelter Programme fiir eine Datenverarbeitungsanlage;
Bedienen von Tabelliermaschinen einer maschinellen Datenverarbeitungsanlage;
Zusammenstellen und Vorbereiten von Unterlagen zur Verarbeitung auf einer Datenverarbei-
tungsanlage;

Titigkeit als Betriebshandwerker, Kraftfahrer, die Fahrzeuge der Klasse II fiihren.

, G4
Titigkeitsmerkmale:

Titigkeiten, die entsprechend ihrem erhohten Schwierigkeitsgrad umfangreiche Berufserfah-
rung und/oder Sachkunde sowie in der Regel Uberblick iber die das Aufgabengebiet beriihren-
den betrieblichen Zusammenhinge erfordern.

Beispiele:

Den vorstehenden Merkmalen entsprechende Titigkeiten auf den Gebieten: Finanz-, Betriebs-,
Lohn- und Gehaltsbuchhaltung, Kalkulation, Statistik, Kassenwesen, Versand, Werbung, Lager-
wesen, Datenverarbeitung;

Titigkeit als Hersteller (umwandeln von Manuskripten in Buch- oder Zeitschriftenform durch
Bestimmen der typographischen Gestaltung und der Ausstattung durch Veranlassung und Uber-
wachung der technischen Ausfiihrung einschliefslich Kostenerrechnung);

Selbstindige buchhzndlerische Titigkeit in Disposition fiir Einkauf, Verkauf, Lagerhaltung,
Verkaufsabschliisse bei Vertreterbesuchen;

Titigkeit als Dolmetscher oder fremdsprachlicher Korrespondent;

Erstellen von Katalogen;

Titigkeit als Sekretiirin im Sinne der Gruppe 3, jedoch inshesondere mit Fremdsprachenkennt-
nissen, die fiir entsprechende stenotypistische oder Ubersetzertitigkeiten im Sinne dieser
Gruppe erforderlich sind;

Manuskriptbearbeitung im Lektorat;

Redaktionstitigkeit in Anfangsstellung,









