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Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung
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Ausbildungsberuf:  Industriekaufmann/Industriekauffrau

In den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Fertigkeiten und Kennt-
nisse laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der Fassung vom 23. Juli 2002 niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und der
Zwischen- und Abschlussprifung des Auszubildenden ist in dem Ausbildungszeitraum enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten Griinden oder
aus Grunden in der Person des Auszubildenden bleiben vorbehalten.

Weicht aufgrund der vertraglichen Vereinbarung die Ausbildungszeit von der in der Ausbildungsordnung vorge-
gebenen Ausbildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse in sinnge-
maler Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Gesetzlicher Vertreter
Auszubildender: ... des Auszubildenden: e
Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel/Unterschrift



Die Fertigkeiten und Kenntnisse zu den Berufsbildpositionen 1 bis 4 (Der Ausbildungsbetrieb, Ge-
schéaftsprozesse und Markte, Information, Kommunikation, Arbeitsorganisation und integrative Unter-

nehmensprozesse) sind wéahrend der gesamten Ausbildungszeit zu vermitteln.

Die Berufsbildpositionen 1.1 und 1.2 werden im 1.Ausbildungsjahr nochmals extra aufgefiihrt, da sie in Verbin-
dung mit der Berufshildposition 7.Personal vermittelt werden sollen.

Berufsbild-
Position

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

von - bis

in Abteilung

Der Ausbildungsbetrieb

11

Stellung, Rechtsform und Struktur

a) Zielsetzung und Geschéftsfelder des Ausbildungsbe-
triebes sowie seine Stellung am Markt und seine Be-
deutung in der Region beschreiben

b) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen

c) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirt-
schaftsorganisationen, Behoérden, Gewerkschaften und
Berufsvertretungen beschreiben

d) Aufbau- und Ablauforganisation sowie Zustandigkeiten
im Ausbildungsbetrieb erldutern

1.2

Berufsbildung

a) die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag
feststellen und die Aufgaben der Beteiligten im dualen
System beschreiben

b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen und unter Nutzung von Ar-
beits- und Lerntechniken zu seiner Umsetzung beitra-
gen

c) Quialifizierung fir die berufliche und personliche Ent-
wicklung begriinden; branchenbezogene Fortbil-
dungsmoglichkeiten ermitteln

1.3

Sicherheit und Gesundheits-
schutz bei der Arbeit

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Ar-
beitsplatz feststellen und Mafnahmen zu ihrer Vermei-
dung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungs-
vorschriften anwenden

c) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste
MaRnahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes an-
wenden; Verhaltensweisen bei Branden beschreiben
und MaflRnahmen zur Brandbekampfung ergreifen

1.4

Umweltschutz

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im
beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

a) mdogliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungs-
betrieb und seinen Beitrag zum Umweltschutz an Bei-
spielen erklaren

b) fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes anwenden

c) M@oglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltscho-
nenden Energie- und Materialverwendung nutzen

d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer um-
weltschonenden Entsorgung zufiihren

Geschéftsprozesse und Markte

2.1

Markte, Kunden, Produkte und
Dienstleistungen

a) Bedeutung der Markte, der Wettbewerber, des Stand-
ortes und des eigenen Leistungsangebotes fir den
Ausbildungsbetrieb aufzeigen

b) Marktaktivitaten des Ausbildungsbetriebes mit Wett-
bewerbern vergleichen

c) Verénderungen von Angebot und Nachfrage feststel-
len und deren Auswirkungen bewerten

d) Kunden und Kundengruppen des Ausbildungsbetrie-
bes unterscheiden und deren Erwartungen beriick-
sichtigen

e) betriebliche Gestaltungsmdoglichkeiten der Kundenori-
entierung nutzen

f) mit Geschéftspartnern kommunizieren und dabei
kulturelle sowie branchenspezifische Geschéftsge-
pflogenheiten berticksichtigen

wahrend der gesamten
Ausbildung zu vermitteln




2.2 Geschaftsprozesse und a) betriebliche Organisationsformen und Entscheidungs-
organisatorische Strukturen wege erlautern
b) den Zusammenhang von Geschéftsprozessen und
Organisation beschreiben
c) Systematik von Prozessablaufen und Zusammenhan-
ge von Teilprozessen beachten
d) Erfordernisse von ganzheitlichen Geschéftsprozessen
beachten
3 Information, Kommunikation,
Arbeitsorganisation
3.1 Informationsbeschaffung a) externe und interne Informationsquellen auswéhlen
und -verarbeitung und nutzen _
b) Daten und Informationen erfassen, ordnen, verwalten
und auswerten
c) Vorschriften zu Datenschutz und Urheberrecht einhal-
ten
3.2 Informations- und a) Netze und Dienste nutzen
Kommunikationssysteme b) Kommunikationstarife und -kosten beriicksichtigen
c) Leistungsmerkmale und Kompatibilitat von Hardware-
und Softwarekomponenten beachten
d) Betriebssystem, Standardsoftware und betriebsspezifi-
sche Software anwenden
e) Daten und Informationen eingeben, mit betriebsibli-
chen Verfahren sichern und pflegen
f) technische und ergonomische Bedienungserfordernis-
se beriicksichtigen
9) unterschiedliche Zugriffsberechtigungen begriinden
h) Einflisse von Informations- und Kommunikationssys-
temen auf Geschaftsprozesse, Betriebsablaufe und
Arbeitsplatze im Ausbildungsbetrieb erlautern
3.3 Planung und Organisation a) Ziele, Reihenfolge und Zeitplan fir Aufgaben festlegen
b) Probleme analysieren, Lésungsalternativen entwickeln
und bewerten
c) Organisations- und Arbeitsmittel wirtschaftlich und
okologisch einsetzen
d) Termine planen, abstimmen und Giberwachen
e) Durchfiihrungs- und Erfolgskontrollen vornehmen und
Korrekturmafnahmen ergreifen
f) Lern- und Arbeitstechniken anwenden
9) Regeln funktionaler und ergonomischer Arbeitsplatz-
und Arbeitsraumgestaltung beachten
h) eigene Arbeit systematisch und qualitatsorientiert
planen, durchfiihren und kontrollieren
3.4 Teamarbeit, Kommunikation und a) Auswirku_ngen von Irjforma_ltion, Kom_murjikation und
Prasentation Kooperation fiir Betriebsklima, Arbeitsleistung und Ge-
schéftserfolg beachten
b) Aufgaben im Team planen und bearbeiten, Ergebnisse
abstimmen und auswerten
c) Moderationstechniken anwenden und an der Team-
entwicklung mitwirken
d) Regeln unterschiedlicher Kommunikationsformen
anwenden
e) Mdoglichkeiten der Konfliktldsung anwenden
f) Themen und Unterlagen situations- und adressatenge-
recht aufbereiten und préasentieren
3.5 Anwendung einer Fremdsprache | a) fremdsprachige Fachbegriffe verwenden
bei Fachaufgaben b)  im Ausbildungsbetrieb Gbliche fremdsprachige Informa-
tionen auswerten
c) Auskuinfte erteilen und einholen, auch in einer fremden

Sprache

wahrend der gesamten
Ausbildung zu vermitteln




4 Integrative Unternehmenspro-
zesse
4.1 Logistik a) Ziele, Konzepte, Aufgabentrager und Objekte in der
Logistikkette erlautern
b) Transporttrager und -mittel unter wirtschaftlichen
Aspekten beurteilen
c) produktspezifische Transport- und Lagervorschriften
berticksichtigen
d) Versanddispositionen durchfiihren
e) Produkte und Leistungen annehmen, priifen und
dokumentieren
4.2 Qualitat und Innovation a) Bedeutung von Qualitatsstandards und Zertifizierungen
als Leistungsmerkmal darstellen
b) Produkt- und Prozessinnovationen im Ausbildungsbe-
trieb unterscheiden
c) qualitatssichernde MaRnahmen anwenden, Fehlern
und Stoérungen vorbeugen und an Innovationsprozes-
sen mitwirken
4.3 Finanzierung a) Finanzierungskosten fir Auftrage und Projekte ermit-
teln
b) Finanzierungen fur Auftrage oder Projekte vorbereiten
und abwickeln
c) Formen der Kreditsicherung beachten
4.4 Controlling a) Controllingsyster_ne beachtgn und Controllinginstru-
mente des Ausbildungsbetriebes anwenden
b) betriebswirtschaftliche Informations-, Kontroll- und
Planungsinstrumente anwenden
c) Statistiken anfertigen, Kennzahlen ableiten und aus-

werten

wahrend der gesamten
Ausbildung zu vermitteln

1. Ausbildungsjahr

Berufsbild- | Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
Position
6 Beschaffung und Bevorratung | Zeitraum: 5 -7 Monate
6.1 Bedarfsermittlung und Disposition | a)  Bedarf an Produkten und Dienstleistungen ermitteln
b)  Dispositionsverfahren anwenden
c) Bestellmengen und Bestelltermine ermitteln
6.2 Bestelldurchfuhrung a) Bezugsquellen ermitteln, vergleichen und auswerten
b) Angebote einholen, prifen und vergleichen
c) Bestellungen bei Lieferanten vorbereiten, durchfihren
und nachbereiten
d) Vertragserfillung tberwachen und MalRnahmen zur
Vertragserfiillung einleiten
6.3 Vorratshaltung und Besténde- a) System der Vorratshaltung des Ausbildungsbetriebes
verwaltung auftragsbezogen beriicksichtigen
b) Bestande erfassen, kontrollieren und bewerten
9 Leistungsabrechnung Zeitraum: 3 — 5 Monate
9.2 Kosten- und Leistungsrechnung a) Kosten erfassen und tiberwachen
b) Leistungen bewerten und verrechnen
c) Kalkulationen betriebsbezogen durchfiihren
d) Instrumente der Kostenplanung und —kontrolle anwen-

den




Berufsbild- | Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
position
8 Leistungserstellung
8.1 Produkte und Dienstleistungen a)  Art, Beschaffenheit und Giite von Produkten und
Dienstleistungen des Ausbildungsbetriebes beschrei-
ben
b) Kunden- und Lieferanteneinflisse auf die betriebliche
Leistungserstellung beachten
c) Prozesse der Leistungserstellung im Ausbildungsbe-
trieb unterscheiden
d) Daten zur Leistungserstellung auswerten
e) bei der Planung und Vorbereitung der Leistungserstel-
lung mitwirken
8.2 Prozessunterstiitzung a) Mdglichkeiten der betrieblichen Infrastruktur nutzen
b) Erhalt und Verbesserung der Betriebseinrichtungen
begriinden und kaufménnisch bearbeiten
c) beim Investitionsprozess mitwirken
7 Personal Zeitraum: 1 — 3 Monate
7.1 Rahmenbedingungen, a) betriebliche und tarifliche Regelungen sowie arbeits-
Personalplanung und sozialrechtliche Bestimmungen beachten
b) mit anderen Bereichen sowie mit den betriebsverfas-
sungsrechtlichen Organen zusammenarbeiten
c) betriebliche Ziele und Grundsatze der Personalpla-
nung, Personalbeschaffung und des Personaleinsatzes
bericksichtigen
7.2. Personaldienstleistungen a) Instrumente zur Personalbeschaffung und Personal-
auswahl anwenden
b) Aufgaben der Personalverwaltung einschlieB3lich
Eintritte und Austritte bearbeiten
c) Entgeltregelungen unterscheiden, die Positionen einer
Abrechnung beschreiben und das Nettoentgelt ermit-
teln
d) die sozialen Leistungen und Einrichtungen sowie deren
Ziele im Ausbildungsbetrieb benennen
7.3 Personalentwicklung a) MaRnahmen der Personalentwicklung des Ausbil-
dungsbetriebes erklaren
b) interne und externe Weiterbildungsmaglichkeiten
beschreiben und bei ihrer organisatorischen Umset-
zung mitwirken
1 Der Ausbildungsbetrieb
1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur | @)  Zielsetzung und Geschéftsfelder des Ausbildungsbe-
triebes sowie seine Stellung am Markt und seine Be-
deutung in der Region beschreiben
b)  Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen
c) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirt-
schaftsorganisationen, Behdrden, Gewerkschaften und
Berufsvertretungen beschreiben
d)  Aufbau- und Ablauforganisation sowie Zustandigkeiten
im Ausbildungsbetrieb erlautern
1.2 Berufsbildung a) die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag
feststellen und die Aufgaben der Beteiligten im dualen
System beschreiben
b)  den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen und unter Nutzung von
Arbeits- und Lerntechniken zu seiner Umsetzung
beitragen
c)  Qualifizierung fur die berufliche und persénliche Ent-

wicklung begriinden; branchenbezogene Fortbil-
dungsmadglichkeiten ermitteln




2. Ausbildungsjahr

Berufsbild- | Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
position
7 Personal Zeitraum: 1 — 3 Monate
7.1 Rahmenbedingungen, a) betriebliche und tarifliche Regelungen sowie arbeits-
Personalplanung und sozialrechtliche Bestimmungen beachten
b) mit anderen Bereichen sowie mit den betriebsverfas-
sungsrechtlichen Organen zusammenarbeiten
c) betriebliche Ziele und Grundsatze der Personalpla-
nung, Personalbeschaffung und des Personaleinsatzes
berticksichtigen
7.2. Personaldienstleistungen a) Instrumente zur Personalbeschaffung und Personal-
auswahl anwenden
b) Aufgaben der Personalverwaltung einschlieB3lich
Eintritte und Austritte bearbeiten
c) Entgeltregelungen unterscheiden, die Positionen einer
Abrechnung beschreiben und das Nettoentgelt ermit-
teln
d) die sozialen Leistungen und Einrichtungen sowie deren
Ziele im Ausbildungsbetrieb benennen
7.3 Personalentwicklung a) MafRnahmen der Personalentwicklung des Ausbil-
dungsbetriebes erklaren
b) interne und externe Weiterbildungsmaoglichkeiten
beschreiben und bei ihrer organisatorischen Umset-
zung mitwirken
9 Leistungsabrechnung Zeitraum: 3 - 5 Monate
9.1 Buchhaltungsvorgénge a)  Geschéftsvorgange fir das Rechnungswesen bearbei-
ten
b) Bestands- und Erfolgskonten fiihren
c) Vorgange des Zahlungsverkehrs und des Mahnwesens
bearbeiten
8 Leistungserstellung
8.1 Produkte und Dienstleistungen a) Art, Beschaffenheit und Giite von Produkten und
Dienstleistungen des Ausbildungsbetriebes beschrei-
ben
b) Kunden- und Lieferanteneinfliisse auf die betriebliche
Leistungserstellung beachten
c) Prozesse der Leistungserstellung im Ausbildungsbe-
trieb unterscheiden
d) Daten zur Leistungserstellung auswerten
e) bei der Planung und Vorbereitung der Leistungserstel-
lung mitwirken
8.2 Prozessunterstitzung a) Mdglichkeiten der betrieblichen Infrastruktur nutzen
b) Erhalt und Verbesserung der Betriebseinrichtungen
begriinden und kaufménnisch bearbeiten
c) beim Investitionsprozess mitwirken
9 Leistungsabrechnung Zeitraum: 1 - 3 Monate
9.3 Erfolgsrechnung und Abschluss a) Bewertungsvorschriften anwenden

b) Geschaftsabschlisse des Ausbildungsbetriebes
beurteilen

c) Kennzahlen zur Darstellung des betrieblichen Erfolges
ermitteln und auswerten




Berufsbild- | Teil des Ausbildungsberufsbildes | zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
position
5 Marketing und Absatz Zeitraum: 3 — 5 Monate
5.1 Auftragsanbahnung und a) Markt- und Kundendaten erheben und auswerten
—vorbereitung b) Marketinginstrumente anwenden und an MaRnahmen
mitwirken
c) wettbewerbsrechtliche Vorschriften beachten
d) Verfahren der Preisbildung anwenden
e) Anfragen bearbeiten, Kunden beraten und Angebote
unter Berticksichtigung von Liefer- und Zahlungsbe-
dingungen sowie der Bonitét von Kunden erstellen
f) Absatzwege in Abhéngigkeit von Produkt- und Ziel-
gruppen nutzen
5.2 Auftragsbearbeitung a) Kundengespréache vorbereiten, durchfihren und
nachbereiten
b) Auftrage annehmen
c) Einzelheiten der Auftragsabwicklung mit Kunden
vereinbaren
d) Auftragsabwicklung mit internen und externen Lei-
stungserstellern koordinieren, Auftrage disponieren
und abwickeln
e) Rechnungen erstellen
53 Auftragsnachbereitung und a) Service-, Kundendienst- und Garantieleistungen
Service situations- und kundengerecht einsetzen
b) Zahlungsverhalten von Kunden beachten
c) Kundenreklamationen bearbeiten
d) Kundenpflege und MaRnahmen der Kundenbindung
durchfihren
3. Ausbildungsjahr
Berufsbild- | Teil des Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von - bis in Abteilung
position
5 Marketing und Absatz Zeitraum: 2 — 4 Monate
5.1 Auftragsanbahnung und a) Markt- und Kundendaten erheben und auswerten
—vorbereitung b)  Marketinginstrumente anwenden und an Manahmen
mitwirken
c) wettbewerbsrechtliche Vorschriften beachten
d) Verfahren der Preisbildung anwenden
e) Anfragen bearbeiten, Kunden beraten und Angebote
unter Berticksichtigung von Liefer- und Zahlungsbe-
dingungen sowie der Bonitat von Kunden erstellen
f) Absatzwege in Abhéngigkeit von Produkt- und Ziel-
gruppen nutzen
5.2 Auftragsbearbeitung a) Kundengespréache vorbereiten, durchfihren und
nachbereiten
b) Auftradge annehmen
c) Einzelheiten der Auftragsabwicklung mit Kunden
vereinbaren
d) Auftragsabwicklung mit internen und externen Lei-
stungserstellern koordinieren, Auftrage disponieren
und abwickeln
e) Rechnungen erstellen
5.3 Auftragsnachbereitung und a) Service-, Kundendienst- und Garantieleistungen

Service

situations- und kundengerecht einsetzen

b) Zahlungsverhalten von Kunden beachten

c) Kundenreklamationen bearbeiten

d) Kundenpflege und Malinahmen der Kundenbindung
durchfihren




10

Fachaufgaben im Einsatzgebiet

Einsatzgebiet: .....c.ccccovvvvcieenns

Das konkrete Einsatzgebiet ist
bis spatestens zur Anmeldung
zur Abschlussprifung verbind-
lich festzulegen.

Zeitraum: 8 — 10 Monate

10.1

Einsatzgebietsspezifische Losun-
gen

a)

b)

<)

d)

e)

typische Arbeitstechniken und Verfahren unter Beach-
tung der Sachverhalte des Einsatzgebietes anwenden
einsatzgebietsspezifische Aufgaben, Produkte, Dienst-
leistungen, Funktionen, Prozesse zu den Kernaufga-
ben des Ausbildungsbetriebes in Beziehung setzen;
deren Bedeutung, Zusammenhange und Wechselwir-
kungen darstellen und bewerten
einsatzgebietsspezifische Aufgaben anhand betriebs-
spezifischer Kennzahlen analysieren und Losungen
erarbeiten

vorhandene Ldsungen im Einsatzgebiet erfassen, ihre
Ubertragbarkeit und Wirtschaftlichkeit aufgabenbezo-
gen Uberpriifen und anpassen
einsatzgebietsspezifische Entscheidungsvorlagen
strukturieren, aufbereiten und prasentieren

10.2

Koordination einsatzgebietsspezi-
fischer Aufgaben und Prozesse

a)

b)

<)

d)

mit internen und externen Partnern zusammenarbeiten
und dabei Organisation, Arbeitsablaufe und Zusténdig-
keiten einsatziibergreifend beachten
Ressourceneinsatz und Leistungen unter Beachtung
wirtschaftlicher und zeitlicher Vorgaben planen, Gber-
wachen und steuern

Prozesse des Einsatzgebietes analysieren, Teilprozes-
se verkniipfen und zur Optimierung beitragen
qualitatssichernde und —férdernde Instrumente anwen-
den; Stoérungen und Fehlern systematisch vorbeugen;
Probleme einsatzgebietsspezifisch 16sen




