Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Anlage 1 zu § 4

Ausbildungsrahmenplan fur die Berufsausbildung
Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung

- Sachliche Gliederung -

Lfd. Teil des

Nr. |Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2 3
1 |Der Ausbildungsbetrieb
(84 Nr. 1)
1.1 | Stellung, Rechtsform und | a) Zielsetzung und Geschéftsfelder des Ausbildungsbetrie-
Struktur bes sowie seine Stellung am Markt beschreiben
(84 Nr.1.1) b) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen

C) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirt-
schaftsorganisationen, Verbanden, Behérden und Ge-
werkschaften beschreiben

d) Kooperationsformen in der Branche und deren Vor- und
Nachteile aufzeigen

e) Aufbau- und Ablauforganisation sowie Zustandigkeiten im
Ausbildungsbetrieb erlautern

1.2 | Berufshildung a) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag fest-
(8 4 Nr. 1.2) stellen und die Aufgaben der an der Berufsausbildung Be-
teiligten beschreiben

b) Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbildungs-
plan vergleichen

€) Nutzen beruflicher Weiterbildung fur die berufliche und
persdnliche Entwicklung sowie fiir den Betrieb darstellen

1.3 | Personalwirtschaft, arbeits- |a) betriebliche Ziele und Grundsétze der Personalplanung, -
und sozial- und tarifrechtli- beschaffung und des Personaleinsatzes beschreiben

che Vorschriften b)
(84 Nr. 1.3) o)

Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsvertrag erlautern

gesetzliche, tarifliche und betriebliche Arbeitszeitregelun-
gen anwenden

d) Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte betriebsverfas-
sungsrechtlicher Organe erklaren

e) die fur das Ausbildungs- und Arbeitsverhaltnis geltenden
arbeits- und sozialrechtlichen Bestimmungen sowie tarifli-
che Vorschriften erlautern

f) Nachweise fur das Arbeitsverhaltnis erlautern und die
Positionen der eigenen Entgeltabrechnung beschreiben
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

1.4

Sicherheit und Gesund-
heitsschutz bei der Arbeit

(8§ 4 Nr.. 1.4)

b)

<)

d)

Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeits-
platz feststellen und Maflinahmen zu ihrer Vermeidung er-
greifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallvergitungsvor-
schriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie erste
Malnahmen einleiten

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwen-
den; Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und
Maflnahmen zur Brandbekampfung ergreifen

15

Umweltschutz
(84 Nr. 1.5)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im
beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, inshesondere

a)

b)

d)

mdgliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbe-
trieb und seinen Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen
erklaren

fiir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes anwenden

Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden
Energie- und Materialverwendung nutzen

Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umwelt-
schonenden Entsorgung zufiihren

Arbeitsorganisation, Infor-
mation und Kommunikation

(84 Nr. 2)

2.1

Arbeitsorganisation
(84 Nr. 2.1)

a)

b)

die eigene Arbeit systematisch, qualitatsbewusst und un-
ter Berticksichtigung organisatorischer, technischer und
wirtschaftlicher Notwendigkeiten planen, durchfiihren und
kontrollieren

Moglichkeiten funktionaler und ergonomischer Arbeits-
platz- und Arbeitsraumgestaltung nutzen

betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel sowie Lern-
und Arbeitstechniken einsetzen
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

2.2

Teamarbeit und Kommuni-
kation

(8 4Nr. 2.2)

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Aufgaben im Team planen und bearbeiten

interne und externe Zusammenarbeit im Arbeitsprozess
gestalten

Gesprache situations- und zielgruppenorientiert fiihren

Sachverhalte situationsbezogen und adressatengerecht
aufbereiten und prasentieren

zur Vermeidung von Kommunikationsstérungen beitragen
und Moglichkeiten der Konfliktlésung anwenden

Auswirkungen von Information, Kommunikation und Ko-
operation auf Betriebsklima, Arbeits- und Geschéftserfolg
beachten

2.3

Informations- und Kommu-
nikationssysteme

(8 4 Nr. 2.3)

a)

b)

d)

e)

f)

Bedeutung von Informations- und Kommunikationssyste-
men fur den Ausbildungsbetrieb erlautern

Netze und Dienste nutzen, Sicherheitsanforderungen
beachten

Leistungsmerkmale von Hardware- und Softwarekompo-
nenten beachten

Betriebssystem, Standartsoftware und betriebsspezifische
Software anwenden

Informationen erfassen, Daten eingeben und pflegen

bei der Erarbeitung von Leistungsanforderungen an Soft-
warelésungen mitwirken

2.4

Datenschutz und Datensi-
cherheit

(8 4 Nr. 2.4)

b)

Regelungen des Datenschutzes einhalten

Daten sichern, Datensicherung und unterschiedliche
Zugriffsberechtigungen begriinden

Anwenden der englischen
Sprache bei Fachaufgaben

(84 Nr. 3)

a)
b)

d)

englischsprachige Dokumente ausstellen
branchenibliche englischsprachige Informationen nutzen

in englischer Sprache Uber Produkte informieren und An-
gebote erstellen

mit auslandischen Geschaftspartnern und Kunden in eng-
lischer Sprache korrespondieren und kommunizieren
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Lfd. Teil des . . . :
Nr. |Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
4 | Prozessorientierte Leis- a) Kundenwiinsche ermitteln, Kunden beraten
tungserstell_un_g in Spediti- b) beider Ermittlung von logischen Aufgabenstellungen mit-
on und Logistik wirken
(8§ 3Nr.3) ¢) Leistungsanforderungen festlegen und vereinbaren
d) Angebote einholen, vergleichen und bewerten
e) Preisangebote auf der Grundlage betrieblicher Kalkulati-
onsregeln erstellen
f)  Angebote Uber speditionelle Leistungen fur Kunden erstel-
len
g) beider Gestaltung und Erstellung von Vertrégen mitwir-
ken
h) zeitliche und technische Ablaufe der Dienstleistungen
abstimmen und Uberwachen
i) Informationen und Daten zur Auftragsabwicklung beschaf-
fen und bearbeiten
k) Begleitpapiere und Dokumente beschaffen, vervollstandi-
gen und ausstellen
[) Lieferbedingungen und Frankaturvorschriften anwenden
m) Eingangsrechnungen kontrollieren und bearbeiten
n) Ausgangsrechnungen erstellen
0) Kundenreklamationen bearbeiten
p) Kunden bei Leistungsstérungen informieren, Lésungsal-
ternativen aufzeigen
q) Schadensfélle abwickeln
5 | Speditionelle und logisti-

sche Leistungen

(8 4 Nr. 5)
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

51

Guterversendung und
Transport

(8 4 Nr. 5.1)

a)
b)

c)
d)

e)

f)

a)

h)

a)

Kundenwiinsche ermitteln, Kunden beraten

bei der Ermittlung von logischen Aufgabenstellungen
mitwirken

Leistungsanforderungen festlegen und vereinbaren
Angebote einholen, vergleichen und bewerten

Preisangebote auf der Grundlage betrieblicher Kalkulati-
onsregeln erstellen

Angebote Uber speditionelle Leistungen fir Kunden
erstellen

bei der Gestaltung und Erstellung von Vertragen
mitwirken

zeitliche und technische Ablaufe der Dienstleistungen
abstimmen und Gberwachen

Informationen und Daten zur Auftragsabwicklung beschaf-
fen und bearbeiten

Begleitpapiere und Dokumente beschaffen, vervollstandi-
gen und ausstellen

Lieferbedingungen und Frankaturvorschriften anwenden
Eingangsrechnungen kontrollieren und bearbeiten
Ausgangsrechnungen erstellen

Kundenreklamationen bearbeiten

Kunden bei Leistungsstérungen informieren, Lésungsal-
ternativen aufzeigen

Schadensfalle abwickeln

5.2

Lagerlogistik
(84 Nr.5.2)

a)
b)

d)

e)
f)
a)

Leistungen in der Lagerlogistik erlautern

Arten der Lagerorganisation beschreiben, das vom Aus-
bildungsbetrieb genutzte Lagersystem darstellen

Arbeitsablaufe im Lager darstellen und in logistische Ab-
laufe einbinden

Eignung von Anlagen, Maschinen und Geraten im Lager
fir Transport, Férderung und Verpackung beurteilen

Guter nach Lagermdglichkeiten unterscheiden
Lagerdokumente verwenden

Aufzeichnung von Lagerdaten und ihre Weiterleitung in-
nerhalb der Transportkette Uberwachen
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

5.3

Sammelgut- und System-
verkehre

(8 4 Nr. 5.3)

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Marktinformationen erschlieRen

Leistungen von Sammelgut- und Systemverkehren
anbieten

Kunden organisatorische und zeitliche Ablaufe sowie
Maoglichkeiten der Sendungsverfolgung erlautern

Versendungen durchfihren
Rechtsbeziehungen zwischen den Beteiligten darstellen

Preisbildung und Abrechnung erlautern

5.4

Internationale Spedition
(83 Nr.5.1)

a)

b)

<)

d)

Vorschriften im grenziiberschreitenden Verkehr
bertcksichtigen

Einsatzmdglichkeiten von Speditionsdokumenten
darstellen

Zoll- und auRRenwirtschaftliche Rechtsvorschriften
berlcksichtigen

das Akkreditivverfahren erlautern, Bestimmungen von
Akkreditiven bei der Auftragsabwicklung beachten

55

Logistische Dienstleistun-
gen

(8 4 Nr. 5.5)

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

logistische Bedurfnisse des Kunden sowie Umsetzungs-
moglichkeiten ermitteln, Lésungsvorschlage entwickeln

bei der Einarbeitung von Logistikkonzepten mitwirken

bei der Ermittlung und Bewertung von Angeboten zu
Erbringung logistischer Dienstleistungen im Ausbildungs-
betrieb und bei Dritten mitwirken

Informationsleistungen des Ausbildungsbetriebes anbie-
ten

Ablaufe und Aufgabenverteilung bei der Umsetzung logis-
tischer Leistungen darstellen

and der Sicherstellung des Daten- und Informationsflus-
ses zwischen den an logistischen Ketten Beteiligten mit-
wirken

vertragliche Leistungsvorgaben umsetzen, Bedurfnisse
und Mdglichkeiten der Beteiligten beriicksichtigen

Abweichungen in logistischen Prozessen feststellen und
zur Beseitigung beitragen

Vorgange dokumentieren, Daten analysieren und fir die
Kunden bereitstellen

Daten fir Leistungsabrechnungen erfassen

bei Verbesserungen von logistischen Prozessen mitwirken

Seite 6 von 8




Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Teil des . . . :
Nr. |Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
6 |Vertrage, Haftung, und a) Rechtsgrundlagen des Speditionsvertrages und die sich
Versicherungen daraus erbebenden Rechte und Pflichten der Vertrags-
(§ 4 Nr. 6) partner erlautern
b) Rechtsbeziehungen aus Fracht- und Lagervertragen so-
wie Vertragen Uber logistische Dienstleistungen von den
Rechtsheziehungen aus dem Speditionsvertrag abgren-
zen
¢) Rechtsvorschriften und Beférderungsbedingungen von
zwei Verkehrstragern anwenden
d) branchen- und betriebstbliche allgemeine Geschéftsbe-
dingungen anwenden
e) Speditionsvertrage abschliel3en
f) Frachtvertrage abschlie3en
g) Schadenersatzanspriiche prifen, Regressanspriiche ge-
genuber Dritten wahren, Regulierungen veranlassen
h) Verkehrshaftungs- und Warenversicherungen des Ausbil-
dungsbetriebes nutzen, insbesondere fir auftragsbezoge-
ne Deckung sorgen
i) Kunden uber Risiken informieren, Mdglichkeiten der Absi-
cherung erlautern, Versicherungsschutz fir Kunden be-
sorgen
k) Rechte und Pflichten aus betrieblichen Haftpflicht- und
Sachversicherungsvertragen wahrnehmen
7 | Marketing a) Anforderungen an speditionelle und logistische Dienstleis-
(§ 4 Nr. 7) tungen insbesondere im Bereich von Produktion Beschaf-
’ fung und Distribution ermitteln und bewerten
b) die Produktpalette des Ausbildungsbetriebes mit den An-
geboten der Speditions- und Logistikbranche vergleichen
¢) Mdglichkeiten der Kontaktaufnahme zu Kunden und Inte-
ressenten situationsgerecht nutzen
d) Kundengesprache vorbereiten und fiihren
e) bei der Betreuung und Ausweitung des Kundenkreises
mitwirken
8 | Gefahrgut, Schutz und Si- [a) Gefahrenim Umgang mit Gefahrgut unter Berticksichti-
cherheit gung der Gefahrenklassen und —symbole sowie Stoffein-
(54 Nr. 8) teilungen beachten
b) glterbezogene Sicherheitsvorschriften beachten
¢) MalBnahmen zur Schadenverhitung und Schadenminde-
rung treffen und tiberwachen
d) Schutz- und Sicherheitsvorkehrungen begriinden und

beachten
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Kaufmannische Steuerung
und Kontrolle

(84 Nr.9)

9.1

Zahlungsverkehr und
Buchfuhrung

(8 4 Nr. 9.1)

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Grundsatze einer ordnungsgemafen Kassenfuhrung be-
achten

Forderungen und Verbindlichkeiten Giberwachen
Zahlungsvorgange bearbeiten
Maflnahmen bei Zahlungsverzug einleiten

Aufbau und Inhalt des betrieblichen Buchungssystems
bertcksichtigen

im Ausbildungsbetrieb anfallende Steuern und Abgaben
bertcksichtigen

vorbereitende Arbeiten fur den Jahresabschluss durchfiih-
ren

9.2

Kosten- und Leistungs-
rechnung, Controlling

(8 4 Nr. 9.2)

a)

b)

d)

e)

f)

Aufbau der betrieblichen Kostenrechnung erlautern, Funk-
tion des Controlling erklaren

Kosten und Ertrage von erbrachten Dienstleistungen be-
rechnen und bewerten

Daten fur die Kalkulation ermitteln

an kaufméannische Planungs-, Steuerungs- und Kontroll-
aufgaben des Ausbildungsbetriebes mitwirken

Daten fir die Erstellung von Statistiken beschaffen, Statis-
tiken erstellen und prasentieren

an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswesens im
Ausbildungsbetrieb mitwirken

9.3

Qualitdtsmanagement
(84 Nr.9.3)

a)

b)

<)

qualitatssichernde Manahmen im eigenen Arbeitsbereich
anwenden

zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozessen
beitragen

den Zusammenhang zwischen Qualitat und Kundenzu-
friedenheit erklaren und die Auswirkung auf das Betriebs-
ergebnis darstellen
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