Industrie- uno Handelskammer
Heilbronn-Franken

Sachliche und zeitliche Gliederung

Ausbildungsstitte (Firmenstempel)
Als Anlage zur Niederschrift des Berufsbildungsvertrages
nach §11 Absatz 1 Ziffer 1 BBIG fiir den Ausbildungsberuf

Industriekaufmann/ -frau

Verordnung vom 23. Juli 2002

Name des/der Auszubildenden:

Ausbildungszeit:

Die Fertigkeiten und Kenntnisse zu den Berufsbildpositionen 1 bis 4 (Der Ausbildungsbetrieb, Geschiftsprozesse und Mirkte,
Information, Kommunikation, Arbeitsorganisation und integrative Unternehmensprozesse) sind wihrend der gesamten Ausbi-

dungszeit zu vermittein.
Die Berufsbildpositionen 1.1 und 1.2 werden im 1.Ausbildungsjahr nochmals extra aufgefiihr, da sie in Verbindung mil der Berufsbildpositi-

on 7.Personal vermittelt werden sollen.

Berufs- Teil des Ausbildungsberufs- zu vermitielnde Fertigkeilen und Kenntnisse Ausbildungsdauer
bild- bildes in Monaten
Position
1 Der Ausbildungsbetrieb
1.1 Stellung, Rechisform und a)  Zielsetzung und Geschéftsfelder des Ausbi-
Struktur dungsbelriebes sowie seine Stellung am Markl
und seine Bedeutung in der Region beschrei-
ben
b) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstei-
len

c) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Wirtschaftsorganisationen, Behérden, Gewerk-
schaften und Berufsvertretungen beschreiben

d) Aufbau- und Ablauforganisalion sowie Zustan-

digkeiten im Ausbildungsbetrieb erlsiutern wahrend der gesamlen Ausbildung zu

vermitieln

1.2 Berufsbildung a)  die Rechte und Pflichten aus dem Ausbil-
dungsverirag feststellen und die Aufgaben der
Beteiligten im dualen System beschreiben

b) den betrieblichen Aushildungsplan mit der
Ausbildungsordnung vergleichen und unter
Nutzung von Arbeits- und Lernlechniken zu
seiner Umsetzung beitragen

c) Qualifizierung fiir die berufliche und persénii-
che Entwicklung begriinden; branchenbezoge-
ne Forbildungsmdglichkeiten ermitteln
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Berufs- Teil des Ausbildungsberufs- | zu vermittelnde Fertigketen und Kenntnisse Ausbildungsdauer
< ]
‘ bild- bildes ! in Monaten
Position |
L |
13 Sicherheit und Gesundheits- | & Gefahrdung von Sicherheil und Gesundheit am

Arbeitsplalz festslellen und Mallnahmen zu ih-

schulz bei der Arbeil
rer Vermeidung ergrerfen

o3} berulsbezogene Arbeitsschatz- und Unfaliver-
hutungsvorschriflen anwenden
¢} Verhallensweisen ber Unfallen beschreiben
‘ sowie ersle Malknahmen einleiten
d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschulzes

| anwenden, Verhallensweisen bel Branden be-
schreiben und Mallnahmen zur Brandbekamp-
fung ergreifen

[
# 14 Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun- wahrend der gesamten Ausbildung zu
|  gen.im berufichen Einwirkungsbereich beitragen vermitteln
‘ insbesondere
a) mogliche Umweltbelastungen durch den Aus-
i bildungsbetrieb und seinen Bertrag zum Um-
| wellschulz an Beispielen erkiaren
| b) fur den Ausbildungsbeltrieb gellende Regelun-
gen des Umweltschutzes anwenden
c) Moglichkeiten der wirtschaftichen und umwet-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen
') Abtalle vermeiden. Stoffe und Matenalien einer
umweltschonenden Entsorgung zufuhren
2 Geschéftsprozesse und
Mirkte \
\
21 Markle, Kunden, Produkle ! a) Bedeulung der Markle, der Wetlbewerber. des
i und Dienstleistungen | Slandortes und des eigenen Leistungsangeto-
: les fur den Ausbildungsbetrieb aufzeigen
] b)  Marktaktvititen des Ausbiidungsbetriebes mit
Wellbewerbern vergleichen
c) Verdnderungen von Angebot und Nachfrage
feststellen und deren Auswirkungen bewerten
dj Kunden und Kundengruppen des Ausbi-
dungsbetnebes unlerscheiden und deren Er-
| warlungen berlcksichligen
| €} betriebliche Geslallungsmoglichkeiten der
Kundenonentierung nutzen 3 .
] i mil Geschéftsparinern kommunizieren und wahrend der gesamlen Ausbildung zu
dabe kullurelle sowie branchenspezifische vermitteln
Geschafisgepflogenheiten berucksichtigen
22 Geschaftsprozesse und a)  belriebhiche Organisationsformen und Ent-
organisalorische Strukturen scheidungswege erlautern
b) den Zusammenhang von Geschaflsprozessen
und Organisalion beschreiben
cj Systematik von Prozessablaufen und Zusam-
menhange von Teilprozessen beachlen
J d) Erfordernisse von ganzheillichen Geschéfts-
| prozessen beachten
|
| 3 Information, Kommunikati-
_‘ on, Arbeitsorganisation
|
! L Informalionsbeschaffung ' a) externe und interne Informationsguellen aus-

¥

I
und -verarbeitung | wanien und nutzen
I b) Daten und Informationen erfassen ordnen
} verwalten und auswerlen
J c) Vorschrifien zu Datenschulz und Urheberrecht
|
L

emnhallen
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‘ Berufs- Teil des Ausbildungsberufs- zu vermittelnde Fertigkelen und Kenntnisse Ausbildungsdauer
bild- bildes in Monalen
Position
‘ 32 Informations- und 'a) Nelze und Dienste nutzen
Kommunikalionssysteme b) Kommunikaticnstanife und -kosten berucksich-
ligen
i c) Leistlungsmerkmale und Kompatbiilal von
Hardware- und Softwarekomponenten beach-
ten
d} Belriebssysiem, Slandardsoftware und be-
Inebsspezifische Software anwenden
| e) Daten und Informationen eingeben, mit be-
triebsiibhichen Verahren sichern und pfiegen
| 1) technische und ergonomische Bedienungser-
" lordernisse berucksichtgen
g) unterschiediiche Zugriffsberechtigungen be-
! griinden
I h) Einflusse von Informations- und Kommunikat-
i onssystemen aufl Geschaflsprozesse, Be-
! triebsabléufe und Arbeilsplatze im Ausbi-
r dungsbetrieb erfaulern
J
‘ 33 Planung und Organisalion a) Ziele, Reihenfolge und Zeitplan fur Aufgaben
festiegen
b} Probleme analysieren, Losungsalternaliven
enlwickeln und bewerlen
c) Orgamisations- und Arbeitsmitle! wirtschaRlich
und dkologisch einsetzen
‘ dj Termine planen, abslimmen und uberwachen
e} Durchfuhrungs- und Erfoigskontrollen vorneh-
men und Korreklurmainahmen ergreifen wahrend der gesamten Ausbildung zu
| f) Lern- und Arbeitstechniken anwenden vermittein
q) Regeln funktionaler und ergonomischer Ar-
‘ beitsplalz- und Arbeitsraumgeslallung beach-
| ten
‘ h) eigene Arbeil syslematisch und qualtatsorien-
| liert planen. durchfuhren und kontrollieren
[
I ;
34 Teamarbeit, Kommunikation aj Auswirkungen von Information, Kommunikalion
‘ und Prasentalion und Kooperalion fur Belriebsklima. Arbeilsles.
| tung und Geschafiserfolg beachten
b) Aufgaben im Team planen und bearberlen
‘ Ergebnisse abstimmen und auswerlen
c) Moderationstechniken anwenden und an der
Teamentwicklung mitwirken
| d) Regeln unlerschiedlicher Kommunikabonsfor-
men anwenden
l €) Moglichkeiten der Konfliktiésung anwenden
f) Themen und Unterlagen silustions- und adres-
salengerechl aufbereiten und prasentieren
|
‘ 35 Anwendung einer Fremd- a) fremdsprachige Fachbegriffe verwenden
sprache bel Fachaufgaben b) im Ausbildungsbelrieb Ubhiche fremdsprachige
Informationen auswerten
‘ c) Auskunfe ereilen und einholen, auch in einer
I fremden Sprache
T
4 Integrative Unternehmens- |
prozesse
r; Logistik l a) Zieie, Konzepte, Aufgabentrager und Objekle
] in der Logistikketle erlaulern
[ b Transportirager und -mittel unter wirlschafti-
| chen Aspekten beurleilen
| | €) produklspezifische Transport- und Lagervor-
{ | schrifien beriicksichtigen
d) Versanddispositionen durchiuhren
i‘ e} Produkte und Leistungen annehmen. prufen
-

und dokumentieren
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Berufs Teil des Ausbiidungsberufs- zu vermillelnde Fertigkellen und Kenninisse Ausbildungsdauer
i bild- bildes I in Monalen
i Position ‘
142 Qualilat und Innovation aj Bedeulung von Qualitalsstandards und Zertif-
‘ Zigrungen ais Leistungsmerkma! darstellen
: ] Produk!- und Prozessinnovationen im Ausbi -
| dungsbetrieb unterscheiden
| c) quahtalssichernde Malinahmen anwenden
I Fehlern und Stérungen vorpeugen und an -
| novalionsprozessen mitwirken
T
‘43 Finanzierung 2)  Finanzierungskosten fur Auftrage und Proekte
ermitiein
wahrend der gesamien Ausbildung zu
b) Finanzierungen fur Auftrage oder Projekte gvermihein ¢
vorbereilen und abwicke!n
c) Formen der Kredilsicherung beachten
|
44 Controlling a) Conlroringsysteme beachten und Conlrolling-
inslrumente des Ausbildungsbetriebes anwen-
den
b) belnebswirtschaftiiche Informations-, Kontroll-
und Planungsinstrumente anwenden
c) Stalistiken anferigen. Kennzahien ableiten und
auswenren
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1. Ausbiidungsjahr

Berufs- Teil des Ausbildungsberufs- zu vermilieinde Ferligkeilen und Kennlnisse Ausbildungsdauer
bild- bildes in Monaten
Position
| 6 Beschaffung und Bevorra-
tung
|
{61 Bedarfsermitiung und Dispo- | a)  Bedarf an Produkien und Dienstlestungen
i sition ermitteln
! b)  Dispositionsverfahren anwenden
| c)  Bestellmengen und Bestelltermine ermitiein
|
J 62 Bestelldurchfuhrung a)  Bezugsquellen ermitteln, vergleichen und
; auswerten
‘ b) Angebote einholen, prufen und vergleichen 5.7
<) Beslellungen ber Lieferanten vorbereiten,
durchfuhren und nachbereiten
d} Vertragserfullung Uberwachen ung Malinah-
men zur VertragserUtlung enleiten
B3 Vorratshallung und Bestande- | a) Syslem der Vorratshallung des Ausbildungsbe-
verwaltung lriebes auftragsbezogen berlicksichligen
b) Beslande erfassen. konlro'lieren und bewerten
9 Leistungsabrechnung
‘ 92 Kosten- und Leistungsrech- a) Koslen erfassen und uberwachen
| nung b} Leistungen bewerten und verrechnen
! c) Kalkulationen betnebsbezogen durchfuhren
| d) Instrumenle der Kostenplanung und ~konlrolle
| anwenden
[ 8 Leistungsersiellung
|
[
' 81 Produkte und Dienstleistun- a) Ar, Beschaflenheit und Gute von Produkten
gen und Dienstieistungen des Ausbildungsbetriebes
beschreiben
| b) Kunden- und Lieferanteneinfiusse auf die 3.5
betriebliche Leistungserstellung beachten
c) Prozesse der Leislungserstellung im Ausbi-
dungsbetrieb unterscheiden
d) Daten zur Leistungserstellung auswerlen
e) bei der Planung und Vorbereitung der Les-
tungserslellung mitwirken
82 Prozessunterstutzung a)  Moglichkeilen der betrieblichen Infrasiruktur
nutzen
! b)  Erhalt und Verbesserung der Betriebsemrich-
| lungen begrunden und kaufmannisch bearbea-
ten
c) beim Investiionsprozess milwirken
7 Personal
71 Rahmenbedingungen, aj petriebliche und tarifiche Regelungen sowe
Personalplanung arbeils- und sozialrechliche Bestimmungen
‘ beachlen
b} mil anderen Bereichen sowie mit den betriebs-
verfassungsrechllichen Organen zusammenar-
beilen
| c) pelriebliche Ziele und Grundsalze der Perso-
nalplanung, Personalbeschaffung und des Per-
sonaleinsatzes berucksichtigen
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Berufs-
bild-
! Position

Teil des Ausbildungsberufs-
bildes

zu vermitlelnde Fertigkeiten und Kennlnisse

Ausbildungsdauer
in Monalen

72

Personaldienstleislungen

al

bj

Instrumente zur Personalbeschaffung und
Personalauswahi anwenden

Aufgaben der Personalverwaltung einschiiel-
lich Einlntle und Auslritte bearbeiten
Entgeltregelungen unterscheiden, die Positio-
nen ener Abrechnung beschreiben und das
Netloenlgelt ermitteln

die sozialen Leistungen und Einrichtungen
sowie deren Ziele im Ausbildungsbetrieb be-
nennen

73

Personalentwicklung

MaBRnahmen der Personalentwick/ung des
Ausbiidungsbelriebes erklaren

interne und externe Weiterbildungsmoghchke:-
ten beschreiben und bei threr organisaton-
schen Umsetzung mitwirken

Der Ausbildungsbetrieb

Stellung, Rechlsform und
Struklur

a)

b)

c)

d)

Zielselzung und Geschafisfelder des Ausbi-
dungsbetriebes sowie seine Steliung am Markt
und seine Bedeutung in der Region beschra-
ben

Rechtsform des Ausbildungsbetrienes darste!-
len

Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Wirlschaflsorganisationen, Behorden, Gewerk-
schaften und Berufsverirelungen beschreiben
Aufbau- und Ablauforgamsation sowie Zustan-
digkeilen im Ausbildungsbetneb erldutern

Berufsbildung

die Rechle und Pfichlen aus dem Ausbi-
dungsvertrag fesistellen und die Aufgaben der
Beteiliglen im dualen Syslem beschreiben
den betnieblichen Ausbildungsplan mit der
Ausbildungsordnung vergleichen und unter
Nutzung von Arbeits- und Lerntechniken zu
seiner Umselzung beitragen

Qualifizierung fur die berufliche und perssnli-
che Entwicklung begriinden, branchenbezoge-
ne Fortbildungsmoghichkeiten ermitteln

1-3

2. Ausbildungsjahr

(Berufsbﬂd-
I’ position

Teill des Ausbildungsberufs
bildes

zu vermillelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsdauer in Mana-

ten

‘ 7

Personal

Rahmenbedingungen.
Personalplanung

i bericksichligen

a) betriebliche und tanfiiche Regelungen sowe arbeils-
und sozialrechtiiche Bestimmungen beachten
o) mil anderen Bereichen sowie mil den betriebsverfas-
sungsrechliichen Qrganen zusammenabellen
[ c) betriebliche Ziele und Grundsatze der Personalpla-
i nung, Personalbeschaffung und des Personaleinsalzes
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" Berufsbild- | Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Vorschlag fur Ausbildung
‘ Position in Monaten
| SR
I 2 Personaldienstieistungen al  Instrumente zur Personalbeschafiung und Persona-
‘ auswehl anwenden
" bl Aufgaben der Personalverwallung einschlefRiich
Eintritle und Austrilte bearbeilen
‘ c) Enlgellregelungen unterscheiden. die Positionen einer
i Abrechnung beschreiben und das Nelbentgell ermit-
I teln
| d) die sozralen Leistungen und Einnchtungen sowie deren
Ziele im Ausbildungsbetrien benennen 1-3
|
(73 Persanalentwickiung a)  Malinahmen der Personalentwicklung des Ausbi-
i dungsbelnebes erkiaren
: f k) inlerne und exlerne Weilerbildungsmoglichkeiten
beschreiben und bei threr organisalonischen Umsd-
zung mitwirken
9 Leistungsabrechnung
191 Buchhallungsvorgange al  Geschaftsvorgange fur das Rechnungswesen bearbe-
ten
b) Bestands- und Erolgskonlen fohren
c) Vorgange des Zahlungsverkehrs und des Mahnwesens
| bearbeilen
!
[ 8 Leistungserstellung
|
I
! 81 Produkte und Dienstieistungen aj  Art Beschaffenheil und Gute von Produkten und
Dienstlerstungen des Ausbildungsbetriebes beschre-
ben 3.5
| [o}] Kunden- und Lieferanteneinfiusse auf die belriebliche
Leislungserslellung beachten
| ) Prozesse der Lesstungserstellung im Ausbildungsbe-
| Ineb unterscheiden
{ d) Daten zur Leistungserstellung auswerlen
€]  be:rder Planung und Vorpereitung der Leistungsersia-
Jl lung mitwirken
|
!
1 B2 Prozessuntersiutzung a) Meglichkeiten der betrieblichen Infraslrukiur nutzen
o) Erhalt und Verbesserung der Betriebseinrichtungen
‘ begrunden und kaufmannisch bearbeiten
c) beim Investilionsprozess mitwirken
|
f 9 Leistungsabrechnung
i
]
9.3 Erfolgsrechnung und Abschiuss a)  Bewerungsvorschriften anwenden
b) Geschafisabschiusse des Ausbildungsbetrienes
beurtellen 1-3
c) Kennzahlen zur Darsleliung des betrieblichen Erolges
ermitteln und auswerten
|
f--
| 5 Marketing und Absatz
1
! 51 Auftragsanbahnung und a)  Markt- und Kundendalen erheben und ausweren
| —vorbereitung b)  Marketinginstrumente anwenden und an MaBnahmen
" milwirken
c) wettbewerbsrechliche Vorschrifien beachlen
d) Verfahren der Preisbildung anwenden
e) Anfragen bearbeilen, Kunden beraten und Angebole
| unter Berucksichtigung von Liefer- und Zahlungsbe-
dingungen sowie der Bonttit von Kunden erstellen
} f} Absalzwege in Abhangigkeil von Produkl- und Zie'-
i gruppen nutzen
.
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Berufsbild- | Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse ! Ausbildungsdauer
| Position in Monalen
|
52 Auflragsbearbeung al Kundengesprache vorbereilen durchfuhren und
‘ nachbereiten
! by Auftrage annehmen
‘ ) Einzelheilen der Auftragsabwicklung mit Kunden

vereinbaren
| dj Auftragsabwicklung mit mternen und exlernen Le-
slungsersleilern koordinieren, Aufirage disponieren
' ! und abwickeln
e} Rechnungen erslelien 3.5
;
l 53 Auflragsnachberertung und pa)  Service-, Kundendiensl- und Garanlieleistungen
| Service silualions- und kundengerecht einsetzen
| b) Zahlungs verhalten von Kunden beachten
’ c) Kundenreklamationen bearbeiten
‘ d) Kundenpflege und Malinahmen der Kundensoindung
l ] durchfihren
L J

3. Ausbildungsjahr
[ 1

Berufsbild- | Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fenligkeiten und Kenntnisse Ausbildungsdauer

position in Monaten

5 Marketing und Absatz

51 Auftragsanbahnung und a)  Markl- und Kundendalen erheben und ausweren

~vorbereitung b} Marketinginstrumente anwenden und an Mallnahmen

mitwirken

c) weltbewerbsrechtiiche Vorschriflen beachten

d) Verfahren der Preisbildung anwenden

e Anfragen bearbeiten, Kunden beralen und Angebote
unter Berucksichtigung von Liefer- und Zahlungsbe-
dingungen sowie der Bonitat von Kunden erstellen
| f Absatzwege in Abhangigkeil von Produkt- und Ziel-

gruppen nutzen

52 Auftragsbearbeilung al  Kundengesprache vorbererten, durchfuhren und

nachbereiten 2.4
b) Auftrage annehmen
c) Einzelheilen der Aufiragsabwicklung mit Kunden
vereinbaren
| d) Aufiragsabwicklung mit internen und externen Le-
! slungsersiellern koordinieren, Aufirage disponieren
und abwickeln
e) Rechnungen ersteilen
5.3 Auflragsnachbereitung und a)  Service- Kundendiensl- und Garantieleistungen
Service situalions- und kundengerecht einsetzen
b) Zahlungsverhalten von Kunden beachlen
c) Kundenreklamationen bearbeilen
d) Kundenpflege und Mallnahmen der Kundenbingung
durchfuhren
10 Fachaufgaben im Einsatzgebiet
Einsatzgebiet: ...

Das konkrete Einsatzgebiet ist
bis spétestens zur Anmeldung
zur Abschlussprifung verbind-
lich festzulegen.
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Berufsbild-
position

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kennlnisse

Ausbildungsdauer
in Monaten

10 1 Einsalzgebietsspezifische Losun-
| gen

a)

e)

lypische Arbeitstechniken und Verfahren unter Beach-
tung der Sachverhalle des Einsatzgebieles anwenden
einsatzgebielsspezifische Aufgaben, Produkle, Dienst-
leistungen, Funktionen, Prozesse zu den Kernaulga-
ben des Ausbildungsbetriebes in Beziehung selzen
deren Bedeulung, Zusammenh&nge und Wechselwr-
kungen darslellen und bewerlen
emnsatzgebietsspezifische Aufgaben anhand belniebs-
spezifischer Kennzahlen analysieren und Lbsungen
erarbeiten

vorhandene Losungen im Einsatzgebiet erfassen, thre
Ubertragbarkeit und Winschafilichkeit auigabenbezo-
gen uberpriufen und anpassen
einsatzgebietsspezifische Entscheidungsvoriagen
struklunieren aufbereiten und prasentieren

102 Koordination einsatzgebielsspezi-
fischer Aufgaben und Prozesse

a)

mit internen und externen Parinern zusammenarbeiten
und dabei Organisation, Arbeitsabldufe und Zustandg-
keilen einsalzibergreifend beachten
Ressourceneinsatz und Leislungen unter Beachlung
wirtschafilicher und zeitlicher Vorgaben planen uber-
wachen und steuern

Prozesse des Einsatzgebietes analysieren, Teilprozes-
se verknupfen und zur Optimerung beilragen
qualialssichernde und —fordernde Instrumente anwen-
den, Storungen und Fehlern systemalisch vorbeugen
Probleme einsatlzgebietsspezfisch 16sen

8-10
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