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Zeitliche und sachliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsplan Kaufmann im Einzelhandel

Der zeitliche und sachlich gegliederte Ausbildungsplan Kauffrau im Einzelhandel
ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

Ausbildungsbetrieb:
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Fertigkeiten und Kenntnisse laut zeitlicher

1. Ausbildungsjahr

Gliederung der Berufsausbildung

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Vermittlung
von — bis

A

Die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshildpositionen 2.2 Teamar-
beit und Kooperation, Arbeitsorganisation sowie 3. Warensortiment
nach § 3 Abs. 1 sind wahrend des gesamten ersten Ausbildungsjahres
zu vermitteln.

(1)

B
In einem Zeitraum von insgesamt drei bis funf Monaten sind nach
8 3 Abs. 1 schwerpunktmalig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

1.1 Bedeutung und Struktur des Einzelhandels,

1.2 Stellung des Ausbildungsbetriebes am Markt,

1.3 Organisation des Ausbildungsbetriebes,

1.4 Berufshildung, Personalwirtschaft, arbeits- und sozialrechtliche
Vorschriften,

2.1 Informations- und Kommunikationssysteme,

7.1 Grundlagen der Warenwirtschaft

zu vermitteln.

(2)

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis funf Monaten sind nach
8 3 Abs. 1 schwerpunktmalig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufshildpositionen

1.6 Umweltschutz,

4.1 kunden- und dienstleistungsorientiertes Verhalten,
4.2 Kommunikation mit Kunden,

6.1 Werbemal3inahmen,

6.2 Warenprasentation

Zu vermitteln.

3)

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind nach
§ 3 Abs. 1 schwerpunktmafRig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

1.5 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
5.1 Kassieren,
5.2 Kassenabrechnung,

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 2 von 27
Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel



Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Teil des Ausbildungsberufsbildes Vermittlung
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von — bis

8.1 Rechenvorgénge in der Praxis

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufshildposition

7.1 Grundlagen der Warenwirtschaft

fortzufihren.

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 3 von 27
Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel



Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

2. Ausbildungsjahr

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Vermittlung
von — bis

A

Die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshildpositionen 2.2 Teamar-
beit und Kooperation, Arbeitsorganisation sowie 3. Warensortiment
sind nach 8 3 Abs. 1 wahrend des gesamten zweiten Ausbildungsjah-
res fortzufihren.

(1)

B
In einem Zeitraum von insgesamt drei bis funf Monaten sind nach
8 3 Abs. 1 schwerpunktmalig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbild-
positionen

4.3 Beschwerde und Reklamation,
6.3 Kundenservice

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufshildpositionen

1.6 Umweltschutz,

4.1 kunden- und dienstleistungsorientiertes Verhalten,
4.2 Kommunikation mit Kunden,

6.1 Werbemal3inahmen,

6.2 Warenprasentation

fortzufihren.

(2)

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind
nach § 3 Abs. 1 schwerpunktm&Rig die Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Berufsbildpositionen

6.4 Preisbildung,

7.2 Bestandskontrolle, Inventur,
7.3 Wareneingang, Warenlagerung,
8.2 Kalkulation

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufshildpositionen

1.5 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
2.1 Informations- und Kommunikationssysteme,

5.1 Kassieren,

5.2 Kassenabrechnung,

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 4 von 27
Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel



Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Teil des Ausbildungsberufsbildes Vermittlung
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von — bis

7.1 Grundlagen der Warenwirtschaft,
8.1 Rechenvorgénge in der Praxis

fortzufuhren.

(3) In einem Zeitraum von insgesamt drei Monaten sind schwerpunkt-
mafig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshildpositionen
einer der vier Wahlqualifikationseinheiten gemaR § 3 Abs. 2

1. Warenannahme, Warenlagerung,
2. Beratung und Verkauf,

3. Kasse,

4. Marketingmal3nahmen

Zu vermitteln.

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 5 von 27
Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel



Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

3. Ausbildungsjahr

Teil des Ausbildungsberufsbildes Vermittlung
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von — bis

(1) In einem Zeitraum von insgesamt drei Monaten sind nach § 3 Abs.
1 schwerpunktmaRig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufs-
bildposition
9. Einzelhandelsprozesse

zu vermitteln.

(2) In einem Zeitraum von jeweils drei Monaten sind schwerpunkit-
mafig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshildpositionen
der drei ausgewahlten Wahlqualifikationseinheiten nach
§ 3 Abs. 3

. Beratung, Ware, Verkauf,

. beschaffungsorientierte Warenwirtschaft,

. warenwirtschaftliche Analyse,

. kaufmannische Steuerung und Kontrolle,

. Marketing,

. IT-Anwendungen,

. Personal

. Grundlagen unternehmerischer Selbststandigkeit

O~NOOTRA WN

Zu vermitteln.
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Fertigkeiten und Kenntnisse laut sachlicher

Abschnitt I:
Fertigkeiten und Kenntnisse in den
Pflichtqualifikationseinheiten gemaf § 3 Abs. 1

Gliederung der Berufsausbildung

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Der Ausbildungsbetrieb

Bedeutung und Struktur des Einzelhandels

a)
b)

c)
d)

Funktion des Einzelhandels in der Gesamtwirtschaft erklaren

Leistungen des Einzelhandels an Beispielen des Ausbildungs-
betriebes erlautern

Betriebs- und Verkaufsform des Ausbildungsbetriebes erlautern

Formen der Zusammenarbeit im Einzelhandel an Beispielen aus
dem Ausbildungsbetrieb erklaren

Stellung des Ausbildungsbetriebes am Markt

a)

b)

Einfllisse des Standortes, der Verkaufsform, der Sortiments- und
Preisgestaltung sowie der Verkaufsraumgestaltung auf die Stellung
des Ausbildungsbetriebes am Markt erlautern

Konkurrenzbeobachtungen durchfiihren, bei Auswertungen mit-
wirken

Organisation des Ausbhildungsbetriebes

a)
b)

d)

Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen

organisatorischen Aufbau des Ausbildungsbetriebes mit seinen
Aufgaben und Zustandigkeiten und dem Zusammenwirken der
einzelnen Funktionsbereiche erklaren

Geschaéftsfelder, Aufgaben und Arbeitsablaufe im Ausbildungs-
betrieb darstellen

Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirtschaftsorgani-
sationen, Behotrden, Gewerkschaften und Berufsvertretungen
beschreiben

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 7 von 27
Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel



Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Berufsbildung, Personalwirtschaft, arbeits- und soz ialrechtliche
Vorschriften

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

b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Aushbildungsordnung
vergleichen

c) lebensbegleitendes Lernen fir die berufliche und personliche
Entwicklung begrinden; berufliche Aufstiegs- und Weiterentwick-
lungsmaglichkeiten darstellen

d) arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrechtliche Vorschriften sowie
fur den Arbeitsbereich geltende Tarif- und Arbeitszeitregelungen
beachten

e) wesentliche Inhalte und Bestandteile eines Arbeitsvertrages sowie
die fur eine Beschaftigung erforderlichen Personalpapiere darstel-
len

f)  Ziele und Aufgaben der Personaleinsatzplanung erlautern und zu
ihrer Umsetzung beitragen

g) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erklaren

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz fest-
stellen und MaRnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften
anwenden

c) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie erste Maf3nah-
men einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhal-
tensweisen bei Branden beschreiben und Mal3nahmen zur Brand-
bekampfung ergreifen

Umweltschutz
Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen, inshesondere

a) mdgliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbetrieb und
seinen Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklaren

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 8 von 27
Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel



Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

b)

d)

fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umwelt-
schutzes anwenden

Mdglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie-
und Materialverwendung nutzen

Abféalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden
Entsorgung zuflhren

Information und Kommunikation

Informations- und Kommunikationssysteme

a)

b)

c)

Informations- und Kommunikationssysteme des Ausbildungsbetrie-
bes nutzen

Mdglichkeiten der Datenlibertragung und Informationsbeschaffung
nutzen; Sicherheitsanforderungen beachten

Daten eingeben, mit betriebstiblichen Verfahren sowie unter Be-
achtung des Datenschutzes sichern und pflegen

Teamarbeit und Kooperation, Arbeitsorganisation

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g9)

h)

Information, Kommunikation und Kooperation firr Betriebsklima,
Arbeitsleistung und Geschéftserfolg nutzen

Aufgaben im Team planen und bearbeiten
interne Kooperation mitgestalten

Arbeits- und Organisationsmittel sowie Lern- und Arbeitstechniken
einsetzen

Methoden des selbststandigen Lernens anwenden, Fachinforma-
tionen nutzen

Ursachen von Konflikten analysieren und zur Vermeidung von
Kommunikationsstérungen beitragen

Bedeutung von Wertschatzung, Respekt und Vertrauen als Grund-
lage erfolgreicher Zusammenarbeit beschreiben

Ruckmeldungen geben und entgegennehmen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 9 von 27
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Warensortiment

b)

c)

d)

e)

f)

Warenbereich als Teil des betrieblichen Warensortiments darstel-
len

Kunden Uber die Warenbereiche im Ausbildungsbetrieb informieren

Struktur des betrieblichen Warenbereichs in Warengruppen darstel-
len

Eigenschaften, Ver- und Anwendungsmadglichkeiten von Waren
eines Warenbereichs unter Berlcksichtigung 6kologischer, wirt-
schaftlicher und rechtlicher Aspekte darstellen; Informationsquellen
zur Aneignung von Warenkenntnissen nutzen

Fachausdriicke und handelstuibliche Bezeichnungen fir Waren
eines Warenbereichs, auch in einer fremden Sprache, anwenden

Warenkennzeichnungen berticksichtigen und fir die Information
von Kunden nutzen

Grundlagen von Beratung und Verkauf

kunden- und dienstleistungsorientiertes Verhalten

a)

b)

c)

die Rolle des Verkaufspersonals fir eine erfolgreiche Handelstatig-
keit erlautern und bei der eigenen Aufgabenerfullung bericksichti-
gen

Anforderungen und Aufgaben einer erfolgreichen Verkaufstatigkeit
darstellen

durch eigenes Verhalten zur Kundenzufriedenheit und
Kundenbindung beitragen

Kommunikation mit Kunden

a) auf Erwartungen und Winsche des Kunden hinsichtlich Waren,
Beratung und Service eingehen

b) auf Kundenverhalten situationsgerecht reagieren

c) im Kundengesprach sprachliche und nichtsprachliche Kommunika-
tionsformen berticksichtigen

d) Fragetechniken einsetzen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 10 von 27
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

f)

9)

h)

Gespréachsfuhrungstechniken bei Informations-, Beratungs- und
Verkaufsgesprachen anwenden

auf Kundeneinwande und Kundenargumente verkaufsfordernd
reagieren

Konfliktarten darstellen; Moglichkeiten der Konfliktlosung anwen-
den

zur Vermeidung von Informations- und Kommunikationsstérungen
beitragen

Erganzungs-, Ersatz- und Zusatzartikel anbieten

Beschwerde und Reklamation

a)

b)

Beschwerde, Reklamation und Umtausch unterscheiden; rechtliche
Bestimmungen und betriebliche Regelungen anwenden

bei der Bearbeitung von Beschwerden, Reklamationen und
Umtausch mitwirken

Servicebereich Kasse

Kassieren

a)
b)

c)

d)

Kasse vorbereiten, Kassieranweisung beachten

kassieren, bare und unbare Zahlungen abwickeln, Preisnachlasse
bertcksichtigen

die Bedeutung von Kundenansprache im Kassen-
bereich berlcksichtigen

Kaufbelege erstellen

Umtausch und Reklamation kassentechnisch abwickeln

Kassenabrechnung

a)
b)

c)

Kasse abrechnen
Kassenbericht erstellen, Einnahmen und Belege weiterleiten

Ursachen fir Kassendifferenzen feststellen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 11 von 27
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Marketinggrundlagen

WerbemalRnahmen
a) Arten, Ziele, Aufgaben und Zielgruppen der Werbung erlautern

b) Werbemittel und Werbetrager des Ausbildungsbetriebes unter
Berucksichtigung des rechtlichen Rahmens einsetzen

c) Uuber Werbeaktionen informieren

Warenprasentation
a) Waren verkaufswirksam prasentieren, Dekorationsmittel einsetzen

b) Angebotsplatze nach Absatzgesichtspunkten beurteilen, Waren
platzieren

Kundenservice

a) an Serviceleistungen zur Férderung der Kundenzufriedenheit mit-
wirken

b) Mittel zur Kundenbindung nutzen

Preisbildung
a) Elemente der Preisgestaltung erlautern

b) Folgen von Preisédnderungen darstellen

c) Preisauszeichnung im Rahmen der betrieblichen und rechtlichen
Vorgaben sicherstellen

Warenwirtschaft

Grundlagen der Warenwirtschaft

a) Ziele und Aufgaben der Warenwirtschaft des Ausbildungsbetriebes
erlautern

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 12 von 27
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

b) Zusammenhange zwischen Waren- und Datenfluss darstellen
c) Madglichkeiten der Datenerfassung und —verarbeitung nutzen

d) rechtliche Vorschriften und betriebliche Vorgaben bei Datensiche-
rung und Datenschutz beachten

Bestandskontrolle, Inventur

a) artikelgenaue und zeitnahe Erfassung von Warenbewegungen als
Grundlage der Steuerung und Kontrolle des Warenflusses bertck-
sichtigen

b) warenwirtschaftliche Daten erfassen; Belege des Wareneingangs,
der Warenlagerung und des Verkaufs prifen

c) Bestande auf Menge und Qualitat kontrollieren

d) betriebsubliche Mal3hahmen bei Bestandsabweichungen, insbe-
sondere durch Bruch, Verderb, Schwund und Diebstahl einleiten

e) bei Inventuren mitwirken, rechtliche Vorschriften beachten

Wareneingang, Warenlagerung

a) Wareneingange erfassen und kontrollieren, Abweichungen melden
und Waren nach betrieblichen Regelungen weiterleiten

b) Verpackung auf Transportschaden kontrollieren, bei Schaden be-
triebsubliche MalRnahmen einleiten

c) rechtliche Vorschriften bei der Warenannahme beachten
d) Waren lagern und pflegen; rechtliche Vorschriften bericksichtigen

e) Hilfsmittel zur Warenbewegung unter Beachtung der rechtlichen
Vorschriften einsetzen und pflegen

Grundlagen des Rechnungswesens

Rechenvorgange in der Praxis
a) verkaufsbezogene Geschaftsvorgéange rechnerisch bearbeiten

b) Rechenarten zur Losung kaufméannischer Sachverhalte einsetzen

c) fur Berechnungen erforderliche Hilfsmittel nutzen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 13 von 27
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

d) Zusammenhange von Kosten, Umsatz und Ertrag erlautern

Kalkulation
a) Kalkulationen erstellen, Berechnungen durchfihren

b) die Kalkulation beeinflussende Faktoren unterscheiden

Einzelhandelsprozesse

a) Aufgaben, Organisation und Leistungen des Ausbildungsbetriebes
entlang der Wertschdpfungskette darstellen

b) Handlungsmdglichkeiten an Schnittstellen zu Lieferanten und
Herstellern aus Sicht des Verkaufs feststellen

c) die Kernprozesse des Einzelhandels Einkauf, Sortimentsgestal-
tung, logistische Prozesse und Verkauf in die Wertschépfungskette
einordnen, Wechselwirkungen begriinden

d) die unterstitzenden Prozesse Rechnungswesen, Personalwirt-
schaft, Marketing, IT-Anwendungen und warenwirtschaftliche
Analysen im eigenen Arbeitsbereich nutzen

e) qualitatssichernde Mafinahmen entwickeln und durchfiihren

f) an der Prozessoptimierung durch Schwachstellenanalyse und
Beseitigung von Fehlerquellen mitwirken

g) Aufgaben des Controllings als Informations- und Steuerungs-
instrument beschreiben

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 14 von 27
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Abschnitt 11
Fertigkeiten und Kenntnisse in den Wahlqualifikatio nseinheiten
gemaR § 3 Abs. 2

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse vermittelt

Warenannahme, Warenlagerung

Bestandssteuerung

a) Auswirkungen von Bestandsveranderungen auf das Betriebsergeb-
nis analysieren

b) beider Steuerung des Bestandes und des Absatzes mitwirken,
Warenwirtschaftssystem nutzen

c) Vollstandigkeit des Warenangebots unter Berlicksichtigung saiso-
naler, aktions- und frequenzbedingter Schwankungen kontrollieren
und Malinahmen einleiten

Warenannahme und -kontrolle

a) Regeln der betrieblichen Belegverwaltung in der Warenannahme
anwenden

b) Reklamationen in der Warenannahme aufnehmen und unter Ein-
haltung der gesetzlichen und betriebsiblichen Bestimmungen
bearbeiten

c) MaRRnahmen bei Bruch, Verderb und Schwund bei vorgelagerten
Logistikstufen einleiten

Warenlagerung
a) Bestimmungen fir die Lagerung spezieller Warengruppen anwen-
den

b) Ware im Verkaufsraum, insbesondere unter dem Gesichtspunkt der
Werbewirksamkeit lagern

Beratung und Verkauf

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 15 von 27
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Beratungs- und Verkaufsgesprache

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

Struktur zweier Warengruppen eines Warenbereichs im Ausbil-
dungsbetrieb nach Breite und Tiefe darstellen

Kunden Uber qualitats- und preisbestimmende Merkmale sowie
Ver- und Anwendungsmoglichkeiten von Waren eines Warenbe-
reichs informieren

Unterschiede von Herstellermarken und Handelsmarken im Ver-
kaufsgesprach herausstellen

Kunden Uber rechtliche und betriebliche Riicknahmeregelungen
sowie Uber umweltgerechte Entsorgungsmaoglichkeiten von Waren
informieren

Trends und innovative Ansatze beobachten und als Verkaufsargu-
ment nutzen

im Kundengesprach warenspezifisch Mengen und Preise ermitteln

Sonderfalle beim Verkauf bearbeiten, dabei rechtliche und betrieb-
liche Vorschriften anwenden

Kundentypen und Verhaltensmuster unterscheiden, in Verkaufsge-
sprachen individuell nutzen

Bedeutung einer erfolgreichen Verkaufstatigkeit hinsichtlich
Umsatz, Ertrag und Kundenzufriedenheit erlautern

Kaufmotive und Wiinsche von Kunden durch Beobachten, aktives
Zuhdren und Fragen ermitteln und in Verkaufsgesprachen nutzen

Umtausch, Beschwerde und Reklamation

a)

b)

Umtausch, Beschwerde und Reklamation bearbeiten, die Interes-
sen des Unternehmens vertreten und kundenorientiert handeln

Sonderfalle von Umtausch, Beschwerde und Reklamation ent-
sprechend der gesetzlichen und betrieblichen Regelungen l6sen

Verhalten in schwierigen Gespréachssituationen
a) im Umgang mit Kunden Einfihlungsvermdgen zeigen

b) mit emotional gepragten Situationen im Verkauf umgehen

c) Stresssituationen im Verkauf bewaltigen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 16 von 27
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

d) Konfliktursachen feststellen, Konfliktldsungen im Beratungsge-
spréach entwickeln

e) Strategien im Umgang mit schwierigen Kunden anwenden

Kasse

Service an der Kasse
a) Kunden an der Kasse situationsgerecht ansprechen

b) Kunden beim Kassiervorgang Serviceleistungen anbieten

c) Kassenbereich unter ergonomischen Gesichtspunkten erlautern,
das eigene Verhalten danach ausrichten

Kassensystem und Kassieren
a) unterschiedliche Zugangsberechtigungen zum Kassensystem be-
grinden; Kassierfunktionen anwenden

b) Bedeutung der Kassen flr die warenwirtschaftliche Analyse erlau-
tern; Kassenberichte hinsichtlich Artikel, Zahlungsmittel und Perso-
naleinsatz auswerten

c) VorsichtsmalRnahmen bei der Annahme von monetaren und nicht-
monetaren Zahlungsmitteln beachten

d) betriebsubliche Vorschriften zum Umgang mit Fremdwahrungen
anwenden

e) Stresssituationen an der Kasse bewaltigen

f) bei der Zusammenfassung der Kassenberichte, der Vorbereitung
des Geldtransports und der Wechselgeldbereitstellung mitwirken

g) bei Systemstérungen MalRBnahmen zur Datensicherung und zur
Wiederherstellung der Funktionsfahigkeit einleiten

Umtausch, Beschwerde und Reklamation
a) Umtausch, Beschwerde und Reklamation bearbeiten, die Interes-
sen des Unternehmens vertreten und kundenorientiert handeln

b) Sonderféalle von Umtausch, Beschwerde und Reklamation ent-
sprechend der rechtlichen und betrieblichen Regelungen I6sen
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MarketingmalRnahmen

Werbung

a)

b)

an MalRnahmen der Werbung und der Verkaufsférderung mitwir-
ken, Ergebnisse auswerten; Auswahl von Werbemitteln und Wer-
betragern begrinden

Zusammenhange zwischen Werbemitteln und Werbetragern sowie
Werbekosten und Werbeerfolg an Beispielen des Ausbildungsbe-
triebes erlautern

bei Werbeerfolgskontrollen mitwirken

visuelle Verkaufsférderung

a)

b)

c)

Ziele und Aufgaben der visuellen Verkaufsforderung nutzen, Wir-
kungen typischer Techniken darstellen

Grundlagen der Sinneswahrnehmung und verkaufspsychologischer
Erkenntnisse sowie daraus resultierende Anforderungen an die
Gestaltung der Warenprasentation erklaren

Erwartungen der Kunden bei der Warenprasenta-
tion berticksichtigen

Kundenbindung, Kundenservice

a) Einfluss von Kundenbindung und Kundenservice auf den Verkaufs-
erfolg beachten

b) Geschenkverpackung anbieten

c) beim Einsatz von besonderen Formen des Kundenservice im
Ausbildungsbetrieb mitwirken

d) beider Planung und Durchfiihrung von Sonderaktionen mitwirken
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zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Beratung, Ware, Verkauf

kundenorientierte Kommunikation

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Zusammenhange zwischen Selbstbild und Fremdbild erlautern und
bei der Kommunikation bericksichtigen

unternehmerische Ziele im eigenen Arbeitsbereich kundenorientiert
umsetzen

Grundmuster zur Stressentstehung und Stressbewaltigung
bertcksichtigen

die Auswirkungen eigener Emotionen im Verkauf bertcksichtigen

Kommunikationstechniken unterscheiden und zur Férderung der
Kundenzufriedenheit anwenden

im Beratungsgesprach Qualitats- und Leistungsanspriche des
Unternehmens gegeniber dem Kunden vertreten

Konfliktlosung

a)

b)

grundlegende Muster der Entstehung und Bewaltigung von Konflik-
ten beschreiben

Ursachen von Konfliktsituationen im Verkaufsgesprach analysieren
und Schlussfolgerungen fur zuklinftige Verkaufsgesprache ableiten

Warenkenntnisse in zusatzlichen Warengruppen

a)

b)

Struktur zweier weiterer Warengruppen im Ausbildungsbetrieb dar-
stellen

Kunden tber qualitats- und preisbestimmende Merkmale sowie
Ver- und Anwendungsmaglichkeiten informieren

¢) Unterschiede von Herstellermarken und Handelsmarken im Ver-
kaufsgesprach erlautern
zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 19 von 27
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d)

)
9)

h)

Kunden Uber rechtliche und betriebliche Riicknahmeregelungen
sowie Uber umweltgerechte Entsorgungsmaglichkeiten von Waren
informieren

Trends und innovative Ansatze beobachten und als Verkaufsargu-
ment nutzen

im Kundengesprach warenspezifisch Mengen und Preise ermitteln

Kaufmotive und Wiinsche von Kunden durch Beobachten, aktives
Zuhdren und Fragen ermitteln und in Verkaufsgesprachen nutzen

Medien fur die Aneignung von warenspezifischen Kenntnissen
nutzen

Gesundheits- und Umweltvertraglichkeit von Waren beurteilen

beschaffungsorientierte Warenwirtschaft

Warendisposition

a)

b)

c)

Bedarfsermittlungen unter Nutzung von Kennziffern aus der Waren-
wirtschaft durchfihren

Liefermodalitaten bei Bestellungen beriicksichtigen

bei Bestellverfahren mitwirken

Sortimentsgestaltung

a)

b)

c)
d)

Mafnahmen zur Sicherstellung der Vollstandigkeit der Waren im
Warenbereich unter Berticksichtigung von Aufbau und Struktur des
Warenbereichs ergreifen

sortimentsbestimmende Faktoren, insbesondere Qualitat, Trends,
Zielgruppen, Standort und Wettbewerbssituationen erlautern

Vorschlage zur Gestaltung des Warenbereichs entwickeln

Herausnahme und Neuaufnahme von Waren begriinden

Vertrage und Zahlungsbedingungen

a)

Zahlungsmodalitaten unterscheiden
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b)

Einhaltung von Bedingungen aus abgeschlossenen Beschaffungs-

vertrdgen Uberwachen

warenwirtschaftliche Analyse

Umsatzentwicklung

a)

b)

c)

an der Erarbeitung von Umsatzstatistiken mitwirken, Umsatzkenn-
ziffern analysieren

aus Umsatzstatistiken MaRnahmen zur Umsatzerhéhung ableiten
und Umsetzungsvorschlage entwickeln

an MalRBnahmen zur Ertragsverbesserung mitwirken

Leistungskennziffern der Warenbewegung

a)

b)

c)

d)

Bedeutung von Leistungskennziffern fir Warenbewegung und
Geschaéftserfolg erlautern

bei der Ermittlung von Leistungskennziffern mitarbeiten

Schlussfolgerungen zur Verbesserung der Leistungskennziffern
ableiten, bei der Umsetzung mitwirken

Auswirkungen der Veranderung von Leistungskennziffern auf Um-
satzverlaufe begrinden

Bestandsfihrung

a)

b)

c)

Steuerungsvorgénge bei der Warenbestellung bertcksichtigen,
Bestellvorschlage aus dem Warenwirtschaftssystem prifen

bei der Erstellung, Fihrung und Auswertung der Lagerstatistik
mitwirken

Ursachen fir Inventurdifferenzen feststellen, Vorschlage fur Inven-
tursicherungsmafnahmen entwickeln, bei der Umsetzung mitwir-
ken
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kaufménnische Steuerung und Kontrolle

Kosten- und Leistungsrechnung

a)

b)

c)

Aufgaben der Kosten- und Leistungsrechnung im Betrieb als
Informations- und Kontrollsystem erklaren

betriebliche Festlegungen fir die Kosten- und Leistungsrechnung
erlautern

betriebswirtschaftliche Schlussfolgerungen aus der Kosten- und
Leistungsrechnung ableiten

Steuerung mittels Kennziffern

a)

b)

c)

betriebliche Leistungskennziffern ermitteln und bewerten, Schluss-
folgerungen ableiten

an der Erstellung und Auswertung von betrieblichen Statistiken
mitwirken

MafRnahmen der Steuerung einleiten, bei Durchfiihrung der Mal3-
nahmen mitwirken

Preisgestaltung
a) Preisfestlegungen vorschlagen

b) Vor- und Nachkalkulationen durchfihren

betriebliche Erfolgsrechnung

a)
b)

c)

Arten der betrieblichen Erfolgsrechnung unterscheiden

Rohertrag und betriebliche Erfolgsrechnung vergleichen, bewerten
und Verbesserungsmoglichkeiten vorschlagen

an betrieblichen Erfolgsrechnungen mitarbeiten
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Marketing

Verkaufsforderung

a)
b)

c)

verkaufsstarke und verkaufsschwache Zonen feststellen

bei der Planung und Auswertung von verkaufsférdernden Maf3nah-
men mitwirken, verkaufsfordernde MalRhahmen durchfihren

bei der Vorbereitung und Umsetzung von Umplatzierungen im
Verkaufsraum mitwirken

Standortmarketing

a)

b)

c)

d)

Marktsituation am Standort unter wirtschaftlichen und regionalen
Gesichtspunkten beurteilen

Standortmarketing fur Bestandssicherung und Weiterentwicklung
von Betrieben erklaren, Vorschlage entwickeln

Marktauftritt von Mitbewerbern beobachten, Schlussfolgerungen
ziehen, Malinahmen zur Verbesserung des eigenen Marktauftritts
vorschlagen

wettbewerbsrechtliche Regelungen berlcksichtigen

Zielgruppenmarketing

a)

b)

c)

d)

Vorschlage fur den Einsatz von Marketinginstrumenten aus
Ergebnissen der Marktforschung zum Kaufverhalten ableiten

Kauf- und Konsumverhalten von Zielgruppen hinsichtlich ihrer
Auswirkungen auf den Ausbildungsbetrieb erlautern, Konsequen-
zen ableiten und MalRnahmen vorschlagen

zielgruppenorientierte Produktinformationen fir die Verkaufsforde-
rung einsetzen

Marketinginstrumente von Mitbewerbern beobachten und Hand-
lungsempfehlungen fir den eigenen Betrieb ableiten
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IT-Anwendungen

elektronische Geschaftsabwicklung

a)

b)

c)
d)

Austauschbeziehungen zu anderen Unternehmen und Endverbrau-
chern darstellen, Geschéftsprozesse sowie deren Unterstiitzung
durch IT-Anwendungen erlautern

Malnahmen zur Behebung von Stérungen in der IT-Anwendung
einleiten

interne und externe elektronische Dienste nutzen

Vor- und Nachteile von E-Commerce und E-Business aus Sicht von
Unternehmen und Kunden beurteilen

Datenbanken

a)

b)

c)

d)

Artikelstammdaten im Warenwirtschaftssystem erstellen und
pflegen

Daten zur Unterstltzung unternehmerischer Entscheidungen
aufbereiten

Vorschlage zur Verbesserung von Sortimentsstrukturen, Logistik-
prozessen und Marketingaktionen entwickeln

Datenbanken auswerten

Optimierung der Warenwirtschaft

a)

b)

c)

Bestandteile des Warenwirtschaftssystems in ihrem Zusammen-
wirken auf die Steuerung der Arbeitsablaufe erklaren

bei Analysen und Auswertungen von Kennziffern und Statistiken
mitwirken

Ergebnisse des Warenwirtschaftssystems in Absatzprognosen
umsetzen, Schlussfolgerungen fir Lagerbestédnde und Aktionen der
Verkaufsforderung ziehen
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Benutzerunterstitzung

a) Benutzer in die Bedienung und Nutzung von informations- und
kommunikationstechnischen Geréten einweisen und beraten

b) Bedienungsunterlagen bereitstellen, Hilfe-Programme nutzen

Personal

Selbstverantwortung und Motivation
a) Bedeutung von Motivation und Selbstverantwortung fur den wirt-
schaftlichen Erfolg erlautern

b) individuelle Voraussetzungen von Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen
bei der Vorbereitung von Personalentscheidungen bertcksichtigen

c) Mitarbeiterfiihrung als dynamischen, sich standig verédndernden
Prozess erklaren

Fuhren mit Zielen
a) Vorteile des Fuhrens mit Zielen erlautern

b) Zielsysteme als inhaltliche Aufgabenstellung erlautern

c) MalRnahmepléane aus Zielen ableiten, Zielerreichung tberprifen

Selbst- und Zeitmanagement

a) Zusammenhange von Selbst- und Zeitmanagement, Leistungs-
steigerung und Stress erlautern

b) Methoden des Selbst- und Zeitmanagements nutzen

Kommunikation

a) Moglichkeiten der Konfliktldsung insbesondere mit dem Ziel
anwenden, Motivation, Arbeitsklima und Arbeitsleistung zu
verbessern
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b) sprachliche und nichtsprachliche Kommunikation im Mitarbeiter-
gespréach anwenden

c) Selbstbild und Fremdbild bei der Kommunikation bertcksichtigen

d) Einsatz und Durchfiihrung von Kritikgesprachen in Konfliktsitua-
tionen beschreiben

Personalentwicklung
a) Ziele der Personalentwicklung des Ausbildungsbetriebes erlautern

b) aus Personalbedarfsplanung, Personaleinsatz und Qualifikations-
bedarf MaRRnahmen zur Personalentwicklung ableiten

Personaleinsatz
a) Bedeutung von Kompetenzstrukturen erlautern

b) Personaleinsatzplanung erstellen

c) arbeits- und sozialrechtliche Vorschriften bei Personalplanung und
-einsatz anwenden

Grundlagen unternehmerischer Selbststandigkeit

a) unternehmerische Selbststandigkeit als Perspektive der Berufs-
und Lebensplanung begriinden

b) Anforderungen an personliche und fachliche Eignung fur unterneh-
merische Selbststandigkeit beurteilen

c) Voraussetzungen und Rahmenbedingungen, Chancen und Risiken
unternehmerischer Selbststandigkeit aufzeigen

d) Schritt in die Selbststandigkeit planen, Geschéftsidee entwickeln,
Grindungskonzept erstellen und prasentieren

e) Marktforschungsdaten und Standortanalyse bei Griindung oder
Ubernahme eines Unternehmens beriicksichtigen

f) rechtliche Bedingungen bei Griindung und Ubernahme eines
Unternehmens erlautern

g) Rechtsformen unterscheiden und eine geeignete auswéhlen
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h) Finanzierungsquellen und Férdermaoglichkeiten fir unternehm-
erische Selbststandigkeit erkunden und auswahlen, Finanzierung
planen

i) Versicherungsarten fur unternehmerische Selbststandigkeit aus-
wéahlen

j) Steuerarten im Rahmen der unternehmerischen Selbststandigkeit
aufzeigen

k) Kennziffern zur Steuerung des Unternehmens bewerten
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