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Industrie- und Handelskammer
Bodensee - Oberschwaben

Fertigkeiten und Kenntnisse die unter Einbeziehung

selbstandigen Planens,

Durchflihrens und Kontrollierens zu vermitteln sind

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2

3

1 Der Ausbildungsbetrieb
(84 Nr. 1)

1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur a)

(8 4 Nr. 1.1)

b)
c)

d)

Zielsetzung und Geschaftsfelder des Ausbil-
dungsbetriebes sowie seine Stellung am Markt
beschreiben

Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen

Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Wirtschaftsorganisationen, Verbé&nden, Behérden
und Gewerkschaften beschreiben

Kooperationsformen in der Branche und deren
Vor- und Nachteile aufzeigen

Aufbau- und Ablauforganisation sowie Zustandig-
keiten im Ausbildungsbetrieb erlautern

1.2 Berufshildung a)

(84 Nr.1.2)

b)

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
trag feststellen und die Aufgaben der an der Be-
rufsausbildung Beteiligten beschreiben

Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Aus-
bildungsplan vergleichen

Nutzen beruflicher Weiterbildung fur die beruf-
liche und personliche Entwicklung sowie flir den
Betrieb darstellen

1.3 Personalwirtschaft, arbeits-, sozial- | )

und tarifrechtliche Vorschriften
(84 Nr. 1.3)

b)

f)

betriebliche Ziele und Grundsatze der Personal-
planung, -beschaffung und des Personaleinsat-
zes beschreiben

Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsvertrag
erlautern

gesetzliche, tarifliche und betriebliche Arbeitszeit-
regelungen anwenden

Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte betriebs-
verfassungsrechtlicher Organe erklaren

die fur das Ausbildungs- und Arbeitsverhaltnis
geltenden arbeits- und sozialrechtlichen Bestim-
mungen sowie tarifliche Vorschriften erlautern

Nachweise fur das Arbeitsverhaltnis erlautern

und die Positionen der eigenen Entgeltabrech-
nung beschreiben
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
1.4 | Sicherheit und Gesundheitsschutz | z) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am
bei der Arbeit Arbeitsplatz feststellen und MaRnahmen zu ihrer
(84 Nr. 1.4) Vermeidung ergreifen
b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden
c) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie
erste Mal3hahmen einleiten
d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden; Verhaltensweisen bei Branden be-
schreiben und MalRhahmen zur Brandbekamp-
fung ergreifen
1.5 | Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
(84 Nr. 1.5) gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, ins-
besondere
a) mdogliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erklaren
b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden
c) Madglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen
d) Abfélle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufiihren
2 Arbeitsorganisation, Information
und Kommunikation
(84 Nr. 2)
2.1 | Arbeitsorganisation a) die eigene Arbeit systematisch, qualitdtsbewusst
(84 Nr. 2.1) und unter Beriicksichtigung organisatorischer,
technischer und wirtschaftlicher Notwendigkeiten
planen, durchfiihren und kontrollieren
b) Madglichkeiten funktionaler und ergonomischer
Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung nutzen
c) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel so-
wie Lern- und Arbeitstechniken einsetzen
2.2 | Teamarbeit und Kommunikation a) Aufgaben im Team planen und bearbeiten
(8 4Nr.2.2) b) interne und externe Zusammenarbeit im Arbeits-

prozess gestalten
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
c) Gespréache situations- und zielgruppenorientiert
fuhren
d) Sachverhalte situationsbezogen und adressaten-
gerecht aufbereiten und prasentieren
e) zur Vermeidung von Kommunikationsstérungen
beitragen und Mdglichkeiten der Konfliktlosung
anwenden
f)  Auswirkungen von Information, Kommunikation
und Kooperation auf Betriebsklima, Arbeits- und
Geschéftserfolg beachten
2.3 | Informations- und a) Bedeutung von Informations- und Kommunika-
Kommunikationssysteme tionssystemen fiir den Ausbildungsbetrieb erlau-
(§ 4 NI’. 23) tern
b) Netze und Dienste nutzen, Sicherheitsanforde-
rungen beachten
c) Leistungsmerkmale von Hardware- und Software-
komponenten beachten
d) Betriebssystem, Standardsoftware und betriebs-
spezifische Software anwenden
e) Informationen erfassen, Daten eingeben und
pflegen
f)  bei der Erarbeitung von Leistungsanforderungen
an Softwareldsungen mitwirken
2.4 | Datenschutz und Datensicherheit | ) Regelungen des Datenschutzes einhalten
(8 4Nr.2.4) b) Daten sichern, Datensicherung und unterschied-
liche Zugriffsberechtigungen begrinden
3 Anwenden der englischen Sprache | ) englischsprachige Dokumente ausstellen
bei Fachaufgaben b) branchenibliche englischsprachige Informationen
(8 4Nr. 3) nutzen
c) in englischer Sprache Uber Produkte informieren
und Angebote erstellen
d) mit auslandischen Geschéftspartnern und Kun-
den in englischer Sprache korrespondieren und
kommunizieren
4 Prozessorientierte Leistungserstel- | a) Kundenwiinsche ermitteln, Kunden beraten
l(léng ll\lnr Ségedmon und Logistik b) bei der Ermittlung von logistischen Aufgabenstel-
' lungen mitwirken
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2 3

c) Leistungsanforderungen festlegen und
vereinbaren

d) Angebote einholen, vergleichen und bewerten

e) Preisangebote auf der Grundlage betrieblicher
Kalkulationsregeln erstellen

f)  Angebote Uber speditionelle Leistungen fir Kun-
den erstellen

g) beider Gestaltung und Erstellung von Vertragen
mitwirken

h) zeitliche und technische Ablaufe der Dienstleis-
tungen abstimmen und Uberwachen

i) Informationen und Daten zur Auftragsabwicklung
beschaffen und bearbeiten

k) Begleitpapiere und Dokumente beschaffen,
vervollstandigen und ausstellen

[) Lieferbedingungen und Frankaturvorschriften
anwenden

m) Eingangsrechnungen kontrollieren und bearbei-
ten

n) Ausgangsrechnungen erstellen
0) Kundenreklamationen bearbeiten

p) Kunden bei Leistungsstorungen informieren,
Lésungsalternativen aufzeigen

q) Schadenfalle abwickeln

5 Speditionelle und logistische
Leistungen
(84 Nr.5)
5.1 | Guterversendung und Transport a) Leistungsmerkmale des StraRRen-, Schienen- und
(84 Nr.5.1) Luftfrachtverkehrs sowie der Binnen- und der
Seeschifffahrt vergleichen
b) Eignung der Verkehrstrager fur bestimmte Trans-
portguter unter Berticksichtigung rechtlicher Be-
dingungen und Beschrankungen ermitteln
c) Mdglichkeiten der Verknupfung von Leistungen
der Verkehrstrager nutzen
d) Verkehrsverbindungen unter Berlcksichtigung
verkehrsgeografischer und wirtschaftlicher Ge-
sichtspunkte festlegen
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
e) Einsatzmoglichkeiten im kombinierten Verkehr
bewerten
f)  Organisation der Beférderung als Kernleistung
speditioneller Betatigung beschreiben und ge-
genluber dem Selbsteintritt abgrenzen
g) Dienstleister, insbesondere Frachtfihrer und
Verfrachter, auswéahlen
h) Befdrderungsmittel und technische Gerate unter
Beachtung der Be- und Entladefristen disponie-
ren
i)  Einsatzbereiche von Umschlagstechniken und -
geraten darstellen
5.2 | Lagerlogistik a) Leistungen in der Lagerlogistik erlautern
(84 Nr.5.2) b) Arten der Lagerorganisation beschreiben, das
vom Ausbildungsbetrieb genutzte Lagersystem
darstellen
c) Arbeitsablaufe im Lager darstellen und in logisti-
sche Ablaufe einbinden
d) Eignung von Anlagen, Maschinen und Geraten
im Lager fur Transport, Forderung und Verpac-
kung beurteilen
e) Guter nach Lagermdglichkeiten unterscheiden
f) Lagerdokumente verwenden
g) Aufzeichnung von Lagerdaten und ihre Weiterlei-
tung innerhalb der Transportkette iberwachen
5.3 | Sammelgut- und Systemverkehre | 3) Marktinformationen erschlieRen
(84Nr.5.3) b) Leistungen von Sammelgut- und Systemverkeh-
ren anbieten
c) Kunden organisatorische und zeitliche Ablaufe
sowie Mdglichkeiten der Sendungsverfolgung
erlautern
d) Versendungen durchfiihren
e) Rechtsbeziehungen zwischen den Beteiligten
darstellen
f)  Preisbildung und Abrechnung erlautern
5.4 | Internationale Spedition a) Vorschriften im grenziiberschreitenden Verkehr

(8 4 Nr. 5.4)

bertcksichtigen
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1 2 3
b) Einsatzmdglichkeiten von Speditionsdokumenten
darstellen

c) zoll- und auRBenwirtschaftliche Rechtsvorschriften
bertcksichtigen

d) das Akkreditivverfahren erlautern, Bestimmungen
von Akkreditiven bei der Auftragsabwicklung be-

achten
5.5 | Logistische Dienstleistungen a) logistische Bediirfnisse des Kunden sowie Um-
(84 Nr.5.5) setzungsméglichkeiten ermitteln, Lésungsvor-

schlage entwickeln
b) bei der Erarbeitung von Logistikkonzepten mitwir-
ken

c) beider Ermittlung und Bewertung von Angeboten
zur Erbringung logistischer Dienstleistungen im
Ausbildungsbetrieb und bei Dritten mitwirken

d) Informationsleistungen des Ausbildungsbetriebes
anbieten

e) Ablaufe und Aufgabenverteilung bei der Umset-
zung logistischer Leistungen darstellen

f) an der Sicherstellung des Daten- und Informa-
tionsflusses zwischen den an logistischen Ketten
Beteiligten mitwirken

g) Vvertragliche Leistungsvorgaben umsetzen, Be-
durfnisse und Mdglichkeiten der Beteiligten be-
ricksichtigen

h) Abweichungen in logistischen Prozessen feststel-
len und zur Beseitigung beitragen

i) Vorgange dokumentieren, Daten analysieren und
fur Kunden bereitstellen

k) Daten fur Leistungsabrechnungen erfassen

[) bei Verbesserungen von logistischen Prozessen

mitwirken
6 Vertrage, Haftung und a) Rechtsgrundlagen des Speditionsvertrages und
Versicherungen die sich daraus ergebenden Rechte und Pflichten
(84 Nr. 6) der Vertragspartner erlautern

b) Rechtsbeziehungen aus Fracht- und Lagervertra-
gen sowie Vertragen Uber logistische Dienstleis-
tungen von den Rechtsbeziehungen aus dem
Speditionsvertrag abgrenzen
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2

3

c)

d)

f)
9)

h)

Rechtsvorschriften und Beférderungsbedingun-
gen von zwei Verkehrstragern anwenden

branchen- und betriebsibliche allgemeine Ge-
schéaftsbedingungen anwenden

Speditionsvertrage abschlief3en
Frachtvertrage abschlie3en

Schadenersatzanspriche prufen, Regressan-
spruche gegenuber Dritten wahren, Regulierun-
gen veranlassen

Verkehrshaftungs- und Warenversicherungen
des Ausbildungsbetriebes nutzen, insbesondere
fur auftragsbezogene Deckung sorgen

Kunden Uber Risiken informieren, Méglichkeiten
der Absicherung erlautern, Versicherungsschutz
fur Kunden besorgen

Rechte und Pflichten aus betrieblichen Haft-

pflicht- und Sachversicherungsvertragen wahr-
nehmen

7 Marketing
(84 Nr.7)

Anforderungen an speditionelle und logistische
Dienstleistungen insbesondere im Bereich von
Produktion, Beschaffung und Distribution ermit-
teln und bewerten

die Produktpalette des Aushildungsbetriebes mit
den Angeboten der Speditions- und Logistikbran-
che vergleichen

Moglichkeiten der Kontaktaufnahme zu Kunden
und Interessenten situationsgerecht nutzen

Kundengesprache vorbereiten und flhren

bei der Betreuung und Ausweitung des Kunden-
kreises mitwirken

8 Gefahrgut, Schutz und Sicherheit
(8 4 Nr. 8)

a)

b)
c)

d)

Gefahren im Umgang mit Gefahrgut unter Be-
riicksichtigung der Gefahrenklassen und —symbo-
le sowie Stoffeinteilungen beachten

guterbezogene Sicherheitsvorschriften beachten

Malnahmen zur Schadenverhiitung und Scha-
denminderung treffen und Gberwachen

Schutz- und Sicherheitsvorkehrungen begrinden
und beachten
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
9 Kaufmannische Steuerung und
Kontrolle
(84 Nr.9)
9.1 | Zahlungsverkehr und Buchfilhrung | a) Grundsatze einer ordnungsgemaRen Kassenfiih-
(84 Nr.9.1) rung beachten
b) Forderungen und Verbindlichkeiten Giberwachen
c) Zahlungsvorgéange bearbeiten
d) Malnahmen bei Zahlungsverzug einleiten
e) Aufbau und Inhalt des betrieblichen Buchungs-
systems berticksichtigen
f)  vorbereitende Arbeiten fur die Buchung durchfih-
ren
g) im Ausbildungsbetrieb anfallende Steuern und
Abgaben berticksichtigen
h) vorbereitende Arbeiten fur den Jahresabschluss
durchfihren
9.2 | Kosten- und Leistungsrechnung, a) Aufbau der betrieblichen Kostenrechnung erlau-
Controlling tern, Funktion des Controllings erklaren
(84 Nr.9.2) b) Kosten und Ertrage von erbrachten Dienstleistun-
gen berechnen und bewerten
c) Daten fir die Kalkulation ermitteln
d) an kaufmannischen Planungs-, Steuerungs- und
Kontrollaufgaben des Ausbildungsbetriebes mit-
wirken
e) Daten fur die Erstellung von Statistiken beschaf-
fen, Statistiken erstellen und prasentieren
f) an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswe-
sens im Ausbildungsbetrieb mitwirken
9.3 | Qualitatsmanagement a) qualitatssichernde MaBnahmen im eigenen Ar-
(84 Nr.9.3) beitsbereich anwenden
b) zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeits-
prozessen beitragen
c) den Zusammenhang zwischen Qualitat und Kun-
denzufriedenheit erklaren und die Auswirkung auf
das Betriebsergebnis darstellen
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