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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Fertigkeiten und Kenntnisse die unter Einbeziehung selbstéandigen Planens,
Durchfuihrens und Kontrollierens zu vermitteln sind

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
1 Der Ausbildungsbetrieb
(8 3Nr. 1)
1.1 | Stellung, Rechtsform und Struktur | 7y  Zjelsetzung und Geschaftsfelder des ausbilden-
(83 Nr. 1.1) den Betriebes sowie seine Stellung am Markt be-
schreiben

b) Rechtsform und Struktur des ausbildenden Betrie-
bes und seine rechtliche und organisatorische
Einbindung in das Unternehmen darstellen

c) Aufbau- und Ablauforganisation des Ausbildungs-
betriebes darstellen

d) die Bedeutung von Kooperationen im Bereich von
Finanzdienstleistungen fir den Ausbildungsbe-
trieb darstellen

e) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Wirtschaftsorganisationen, Behdrden und Berufs-
vertretungen beschreiben

f) rechtliche Grundlagen fir Kapitalanlagegesell-
schaften anwenden und deren Auswirkungen auf
die Geschaftsfelder und den Handlungsrahmen
des Ausbildungsbetriebes beachten

1.2 | Berufsbildung und a) arbeits- und sozialrechtliche Bestimmungen fiir
Personalwirtschaft das Arbeitsverhaltnis anhand von Beispielen er-
(83Nr.1.2) lautern

b) Nachweise fUr das Arbeitsverhaltnis erlautern und
die Positionen der eigenen Gehaltsabrechnung
beschreiben

c) Beteiligungsrechte betriebsverfassungs- oder
personalvertretungsrechtlicher Organe erklaren

d) Uber wesentliche tarifvertragliche Regelungen,
Betriebs- oder Dienstvereinbarungen sowie be-
triebliche Ubungen und deren Zustandekommen
berichten

e) den Nutzen der beruflichen Weiterbildungsmaog-
lichkeiten fur die personliche und berufliche Ent-
wicklung sowie fuir den Unternehmenserfolg dar-
stellen
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2 3

f) Ziele, Grundsatze und Kriterien bei Personalpla-
nung, -beschaffung und -einsatz beschreiben

g) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag
und die Aufgaben der Beteiligten im dualen Sys-
tem erlautern

h) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen und unter Nutzung von
Arbeits- und Lerntechniken zu seiner Umsetzung

beitragen
1.3 | Sicherheit und Gesundheitsschutz | ) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am
bei der Arbeit Arbeitsplatz feststellen und Manahmen zu ihrer
(8 3Nr. 1.3) 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 MalRBhahmen zur Brandbekampfung

ergreifen
1.4 | Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
(83 Nr.1.4) gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, ins-
besondere

a) mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erklaren

b) fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regeln des
Umweltschutzes anwenden

c) Madoglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen

d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufiihren

1.5 | Insiderrecht, Compliance a) Regelungen zu Insidertatbestanden umsetzen

(8 3Nr. 1.5) b) Compliance-Regeln im Hinblick auf den Schutz
der Kunden, der Anleger, der Mitarbeiter, des aus-
bildenden Betriebes und verbundener
Unternehmen anwenden

c) Bestimmungen zur Verhinderung von Geldwésche
anwenden
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Kommunikation und Kooperation
(8 3Nr.2)

2.1

Informations- und Kommunikati-
onssysteme, Datenschutz und
Datensicherheit

(8 3Nr.2.1)

Informations- und Kommunikationssysteme aufga-
benorientiert nutzen

Regeln zum Datenschutz anwenden

Daten sichern, Daten pflegen, Datensicherung
und unterschiedliche Zugriffsberechtigungen be-
grianden

2.2

Arbeitsorganisation
(83Nr.2.2)

d)

e)

gualitatssichernde MalRnahmen im eigenen Ar-
beitsbereich ausfiihren, insbesondere zur kontinu-
ierlichen Verbesserung von Arbeitsprozessen im
eigenen Arbeitsbereich beitragen

interne und externe Geschéaftsprozesse des Aus-
bildungsbetriebes unterscheiden und Schnittstel-
len aufzeigen

Berichts- und Entscheidungswege im Rahmen
von Geschéftsprozessen und bei der Aufgaben-
durchfuhrung bertcksichtigen

mit den beteiligten Organisationseinheiten des
Ausbildungsbetriebes zusammenarbeiten und
dabei die Aufgabendurchfihrung in den Gesamt-
prozess einordnen

Schriftwechsel und Unterlagen dokumentieren
und archivieren

2.3

Kooperation und kundenorientierte
Kommunikation
(8 3Nr. 2.3)

f)

Information, Kommunikation und Kooperation zur
Verbesserung des Geschaftserfolgs, der Arbeits-
leistung und des Betriebsklimas nutzen

Aufgaben im Team planen und bearbeiten, Ergeb-
nisse abstimmen, auswerten und darstellen

Konflikte erkennen und Mdglichkeiten der Konflikt-
I6sung nutzen

Sachverhalte mit Hilfe von Préasentations- und Mo-
derationstechniken situations- und adressatenge-
recht aufbereiten und darstellen

Informations- und Beratungsgesprache mit Kun-
den zielorientiert planen, durchfiihren und nachbe-
reiten; Korrespondenz kundenorientiert fiihren

Kundenreklamationen, insbhesondere mit dem Ziel
der Kundenbindung, bearbeiten
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Industrie- und Handelskammer

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
2.4 | Anwendung einer Fremdsprache | ) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden
l()gngfh;li;gaben b) fremdsprachige branchenibliche Informationen
n auswerten
c) Auskinfte in einer fremden Sprache erteilen und
einholen
d) wesentliche Merkmale eines Fonds und Unter-
schiede von Fondsarten in einer Fremdsprache
erklaren
3 Marketing und Vertrieb
(8 3Nr. 3)
3.1 | Absatzmarkte, Zielgruppen, a) Anlegerbediirfnisse nach Zielgruppen unterschei-
Vertriebskanale den und Absatzmarkten zuordnen
(83 Nr.3.1) b) Wechselwirkungen zwischen Anlegerbedtirfnissen
und geschaftspolitischer Zielsetzung erlautern
c) Fondsprodukte des Unternehmens mit denen von
Mitbewerbern an Beispielen vergleichen
d) Investmentfonds mit konkurrierenden Finanzpro-
dukten vergleichen
e) Vertriebskanéle nach den Interessen von Kunden
und dem Unternehmen unterscheiden
f)  Vertriebskanéle fir neue Fonds, insbesondere
unter Bertcksichtigung betriebswirtschaftlicher
Aspekte, vorschlagen
3.2 | Marketinginstrumente a) Marketinginstrumente des Unternehmens unter-
(83Nr.3.2) scheiden
b) bei der Planung, inhaltlichen Gestaltung und
Durchfiihrung von MaRnahmen der Werbung und
Verkaufsforderung mitwirken
3.3 | Anlegerschutz im Vertrieb a) Fondsprodukte nach Risikogruppen klassifizieren
(8 3Nr. 3.3) und zielgruppengerecht vertreiben
b) rechtliche Vorschriften zum Anlegerschutz ver-
kaufsfordernd aufbereiten
c) Anleger Uber Risiken von Investmentfonds aufkla-
ren
4 Kaufmannische Steuerung und
Kontrolle, Fondsbezogenes
Rechnungswesen
(8 3Nr. 4)
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Industrie- und Handelskammer
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
4.1 | Betriebliches Rechnungswesen a) Rechnungswesen und Kontenplan des Ausbil-
(8 3Nr. 4.1) dungsbetriebes erlautern

b) Aufbau und Struktur der Kosten- und Leistungs-
rechnung darstellen

c) Auswirkungen der Kosten- und Leistungsrech-
nung auf das Unternehmen und das Sonderver-
maogen beachten

d) Aufgaben des Controllings als Informations- und
Steuerungsinstrument beschreiben

4.2 | Fondsbezogenes a) betriebliches Rechnungswesen und fondsbezoge-
Rechnungswesen nes Rechnungswesen unterscheiden
(8 3Nr.4.2)

b) Rechnungswesen sowie Kontenplan von Fonds
im Ausbildungsbetrieb erlautern

c) Geschaftsvorfalle im Wertpapiersondervermogen
bearbeiten

d) Grundzige der Nebenbuchhaltung und Besonder-
heiten von Immobilien-Sondervermogen darstellen

e) Fonds- und Wertpapierstammdaten pflegen

f) Inventarwertberechnung und Anteilspreisermitt-
lung einschlieRlich deren Nebenrechnungen fir
die Fondsprodukte des Ausbildungsbetriebes
durchfiihren

g) Bedeutung von Inventarwertberechnung und An-
teilspreisermittlung einschlief3lich deren Neben-
rechnungen fur weitere Sondervermdgen erlau-
tern

h) Pflichtmitteilungen vorbereiten

i) interne Statistiken zur Vorbereitung von Entschei-
dungen erstellen, bewerten, aufbereiten und pra-
sentieren sowie bei der Erstellung von externen
Statistiken mitwirken

k) Fondsabschliisse nach rechtlichen Vorgaben er-
stellen

[) Ausgabe und Ricknahme von Fondsanteilen er-
fassen

m) fur Hauptversammlungen Stimmrechtsausibun-
gen aus dem Sondervermogen aufbereiten

n) bei Neuauflegung und Auflésung von Fonds mit-
wirken
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Aufgabenverteilung zwischen Depotbank und
Kapitalanlagegesellschaft

begriinden und bei der Fondsbuchhaltung beriick-
sichtigen

4.3

Wertentwicklungsberechnung
(8 3Nr. 4.3)

Wertentwicklung von Sondervermogen des Aus-
bildungsbetriebes berechnen

Branchenstandards der Wertentwicklungsberech-
nung erlautern

4.4

Fondsreporting und -controlling
(83 Nr.4.4)

d)

e)

Reportingunterlagen der Fonds nach rechtlichen
Vorgaben erstellen und bei der Erstellung von in-
dividuellen vertraglichen Reportingunterlagen mit-
wirken

Funktionen des Fondscontrollings als Steuerungs-
und Informationsinstrument erlautern

Handelsaktivitaten im Hinblick auf Anlegerschutz
kontrollieren und betriebsiibliche MalRnahmen ein-
leiten

Wertpapiertypen identifizieren und wertpapierspe-
zifische Risiken aufzeigen
Anlagegrenzen nach rechtlichen Vorschriften, Ver-

tragsbedingungen und internen Richtlinien kontrol-
lieren und betriebsibliche Malinahmen einleiten

Investmentprozess
(8 3Nr.5)

5.1

Analysen zur Vorbereitung von
Kauf- und Verkaufsentscheidungen
(8 3Nr.5.1)

f)

Unternehmensinformationen und -abschliisse auf-
bereiten und auswerten

gualitative und quantitative Unternehmensanaly-
sen interpretieren

Auswertungen zur Beurteilung von Unternehmen
erstellen

Wertpapierarten und Finanzderivate unterschei-
den und Einsatzmoglichkeiten darstellen

Informationen fur die Analyse von Wertpapieren
und Finanzinstrumenten recherchieren und aufbe-
reiten

wirtschaftliche und politische Informationen zur
Beurteilung des Geld- und Kapitalmarktes zusam-
menstellen
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Industrie- und Handelskammer
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2 3

g) Auswertungen zu Marktanalysen unter Nutzung
von branchentblichen Informationsdiensten er-
stellen

h) rechtliche Rahmenbedingungen deutscher und
internationaler Immobilienméarkte an Beispielen
aufzeigen

i) Immobilienméarkte und -standorte analysieren,
Chancen und Risiken aufzeigen

5.2 | Auflegung und Verwaltung von a) Kriterien zur Auflegung von Fonds erlautern

I(:§ongsr 5.2) b) Einfluss von wirtschaftlichen, gesellschaftlichen,
T politischen, 6kologischen und ethischen Faktoren
auf die Produktgestaltung und -pflege beschreiben

c) Vertragsbedingungen fir neue Fonds zusammen-
stellen

d) Genehmigungs- und Auflegungsprozess in- und
auslandischer Fonds organisatorisch abwickeln

e) unterschiedliche Managementansatze sowie In-
vestmentziele fur Fonds vergleichen

f)  betriebliche Vorgaben zur Steuerung und Struktu-
rierung von Fonds beachten und deren Auswir-
kungen auf den einzelnen Fonds begrinden

g) Vorschlage zu Kauf- und Verkaufsentscheidungen
von Wertpapieren, Finanzinstrumenten und Immo-
bilien unter Bertcksichtigung der Risikobegren-
zung entwickeln und prasentieren

h) Prozess der Verkehrswertermittiung von Liegen-
schaften erlautern

i) Aufgaben des Liquiditaitsmanagements beschrei-
ben; Liquiditatsgrenzen flr unterschiedliche
Fondsarten ermitteln

k) Betreuung und Verwaltung von Immobilien und
Liegenschaften beschreiben

5.3 | Handel und Abwicklung a) Wertpapier-, Geld- und Devisenauftrage auf Voll-
(8 3Nr.5.3) standigkeit prifen und bearbeiten

b) Auftrage Uber den Kauf und Verkauf von Finanz-
instrumenten auf Vollstandigkeit prifen und bear-
beiten

c) Auftrage Markten und Marktsegmenten zuordnen
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Industrie- und Handelskammer

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

d)

e)

f)

Auftragsausfuhrung Uberwachen, Mangel aufzei-
gen und MalRhahmen zur Mangelbeseitigung ein-
leiten

operative Risiken bei Handel und Lieferung be-
ricksichtigen

Handelsgeschéfte unter Berticksichtigung von
Vorgaben und rechtlichen Grundlagen abwickeln

Depotgeschéft
(8 3Nr. 6)

6.1

Depotfuhrung
(8 3Nr.6.1)

rechtliche Bestimmungen fir das Depotgeschéft
anwenden

Depotkonten eréffnen, flihren, abschlieRen und
kontrollieren

Geschaftsvorfalle, insbesondere Nachlasse, Ver-
trdge zu Gunsten Dritter und Verpfandungen, be-
arbeiten

steuerrechtliche Vorschriften fir die Depotfiihrung
anwenden

Vermittlerdaten pflegen und Provisionen abrech-
nen

6.2

Verwahrung und Verwaltung von
Fondsanteilen; Zahlungsverkehr
(8 3Nr.6.2)

Geldeingéange und -ausgénge bearbeiten

Ausgabe und Ricknahme von Fondsanteilen be-
arbeiten

Geschéftsvorfalle unter Beriicksichtigung der De-
potbuchhaltungsstruktur und Depotbuchhaltungs-
prozesse buchen

Bestandsfiuhrung zwischen Lagerstelle und kun-
dendepotfihrender Stelle abstimmen

6.3

Meldewesen und Statistik
(8 3Nr.6.3)

Meldungen aufgrund rechtlicher Vorgaben fur das
Depotgeschéft erstellen

interne und externe Statistiken anfertigen
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