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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
1 Der Ausbildungsbetrieb
(83 Nr. 1)
1.1 | Rechtsform und Struktur des a) Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes
Ausbildungsbetriebes darstellen
(83 Nr. 1.1)

b) Zielsetzung, Tatigkeitsfelder und Aktivitdten des
Ausbildungsbetriebes herausstellen

¢) Aufbauorganisation und Entscheidungsstrukturen
des Ausbildungsbetriebes darstellen

d) die Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes
mit Kooperationspartnern, Wirtschaftsorganisatio-
nen, Behorden und Berufsvertretungen erlautern

1.2 | Stellung des Buchhandels in der a) die Aufgaben des Buchhandels in der Kulturwirt-
Gesamtwirtschaft schaft erlautern
(83Nr.1.2)

b) die Vielfalt von Lieferanten, Vertriebsstellen, Pro-
dukten und Inhalten beschreiben

¢) Rechte und Pflichten, die sich aus der Preisbin-
dung in Verbindung mit den Handelsbrauchen
ergeben, begriinden

d) Aufbau und kulturpolitische Aktivitaten der Bran-
chenorganisation darstellen

1.3 | Berufsbildung a) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-
(8 3Nr. 1.3) dungsordnung vergleichen und zu seiner Umset-
zung beitragen

b) die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungs-
verhaltnis erlautern und die Aufgaben der Betei-
ligten im dualen System beschreiben

¢) den Nutzen von Fortbildungsmdglichkeiten, insbe-
sondere des branchenspezifischen Angebots fur
die personliche und berufliche Entwicklung, er-

lautern
1.4 | Personalwesen a) Handlungskompetenz der Mitarbeiter als wesent-
(8 3Nr. 1.4) liche Voraussetzung firr den Kundennutzen, den

Unternehmenserfolg und fir die personliche Ent-
wicklung an Beispielen darstellen
b) flr den Ausbildungsbetrieb wichtige tarifliche Re-

gelungen sowie arbeits- und sozialrechtliche Be-
stimmungen erlautern

c) Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte im Aus-
bildungsbetrieb erklaren
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

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

1 2 3

d) fur das Arbeitsverhaltnis wichtige Nachweise auf-
zéhlen und die eigene Gehaltsabrechnung be-
schreiben

e) Kiriterien fur Personalplanung, Personaleinsatz
und Arbeitszeitregelung des Ausbildungsbetriebes
beschreiben

1.5 | Sicherheit und Gesundheitsschutz | a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am
bei der Arbeit Arbeitsplatz feststellen und Manahmen zu ihrer
(8 3Nr. 1.5) Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden

¢) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie
erste MaRhahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden; Verhaltensweisen bei Branden be-
schreiben und MaflRnahmen zur Brandbekéampfung

ergreifen
1.6 | Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
(83 Nr. 1.6) gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, ins-
besondere

a) mogliche 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) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufiihren

2 Gegenstande des Buchhandels a) Gegenstande und Dienstleistungen des Buchhan-
(83Nr.2) dels, inshesondere Biicher, Zeitschriften und elek-
tronische Datentrager, unterscheiden

b) Kriterien, insbesondere literarischer, kinstleri-
scher, wissenschaftlicher und technischer Art, flr
die qualitative Beurteilung des Angebots im Aus-
bildungsbetrieb anwenden

c) die fur den Ausbildungsbetrieb wichtigen Stan-
dardwerke und ihre Verlage nennen
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
3 Arbeitsorganisation
(8 3Nr. 3)
3.1 | Arbeitsablaufe und Arbeitstechni- | 3) die Ablauforganisation im Ausbildungsbetrieb be-
ken schreiben
(8 3Nr. 3.1)

b) Zusammenarbeit aktiv gestalten und ausgewabhlte
Aufgaben teamorientiert bearbeiten

c) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel fach-
gerecht handhaben

d) verschiedene Arbeitstechniken aufgabenorientiert
einsetzen

e) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

f) im Ausbildungsbetrieb tbliche fremdsprachige
Informationen auswerten

3.2 Informations- und Kommunikati- a) Informations- und Kommunikationssysteme aufga-
onssysteme, Datenschutz und benorientiert einsetzen
Datensicherheit b) Wirkung des Einsatzes von Informations- und

(83Nr.3.2) Kommunikationssystemen auf die Arbeitsorgani-

sation und die Mitarbeiter an Beispielen des Aus-
bildungsbetriebes beschreiben

¢) Regelungen zum Datenschutz anwenden
d) Daten pflegen und sichern

4 Marketing

(8 3Nr. 4)

4.1 | Marktanalyse und Marketing- a) Stellung des Ausbildungsbetriebes am Markt be-
konzept schreiben
(§3Nr. 4.1)

b) Marktdaten entscheidungsorientiert auswerten

c) die Zielgruppen des Ausbildungsbetriebes nach
unterschiedlichen Kriterien feststellen

d) bei der Entwicklung des betrieblichen Marketing-
konzeptes mitwirken

4.2 | Programmpolitik, Sortimentspolitk | 3) das Angebot des Ausbildungsbetriebes, insbeson-

(83 Nr.4.2) dere nach Marktausrichtung, Breite und Tiefe, un-
terscheiden

b) den Markt beobachten, bei Angebotsanpassun-
gen mitwirken

c) Buchpreise und Mdoglichkeiten der Preisgestaltung
als Instrument der Angebotspolitik beschreiben
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
4.3 | Werbung, Verkaufsférderung a) Ziele und Inhalte des betrieblichen Werbeplans
(8 3Nr.4.3) und den Zusammenhang mit dem Werbeetat er-
lautern

b) Einsatzmoéglichkeiten von Werbemitteln und Wer-
betragern fir den Ausbildungsbetrieb begrinden

c) bei der Erstellung und dem Einsatz von Werbemit-
teln mitwirken

d) Adressen beschaffen, auswerten und verwalten
e) an Verkaufsforderungsmaflinahmen mitwirken

f) bei der Erfolgskontrolle mitwirken; Werbemafnah-
men nach Art und Wirkungsweise mit denen der
Mitbewerber vergleichen

5 Einkauf
(8 3Nr.5)
5.1 | Einkaufsplanung a) die Faktoren Sortiments- und Programmpolitik,
(8 3Nr.5.1) Werbung, Nachfrage, Angebot, Preise und Kondi-

tionen sowie aktuelle und saisonale Einflisse bei
der Einkaufsplanung des Ausbildungsbetriebes
bericksichtigen

b) Einkaufsmdglichkeiten hinsichtlich Konditionen,
Lieferzeit, Produktinformation, Blindelung und
Dienstleistungen beurteilen

c) betriebswirtschaftliche Kennzahlen, insbesondere
Umsatz, Handelsspanne, Kosten, Lagerum-
schlagsgeschwindigkeit, bei Planung und Kalkula-
tion anwenden

d) Waren beschaffen

5.2 Wareneingang, Lagerorganisation | a) \ware annehmen

(83Nr.5.2) b) Lieferungen nach Art, Menge und auf offene Man-

gel prufen; bei Beanstandungen die erforderlichen
Maflinahmen einleiten

¢) Rechnungen und Lieferscheine mit den Bestell-
und Wareneingangsunterlagen vergleichen; Diffe-
renzen klaren

d) Rechnungen auf Richtigkeit prufen; Unstimmigkei-
ten klaren

e) Preise nicht preisgebundener Ware nach dem
betrieblichen Kalkulationsschema ermitteln

f) Ware auszeichnen
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zu Dortmund

Industrie- und Handelskammer

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
g) beider Lagerverwaltung des Ausbildungsbetrie-
bes mitwirken
h) Moglichkeiten der Lagerbewirtschaftung aufzeigen
und die Lagerorganisation des Ausbildungsbetrie-
bes begrinden
i) Lagerbestande erfassen und kontrollieren
5.3 | Warenwirtschaft a) Ziele und Aufbau der Warenwirtschaft des Ausbil-
(83 Nr.5.3) dungsbetriebes darstellen
b) Verkaufsdaten erfassen; bei Kontrolle und Aus-
wertung mitwirken
¢) brancheniubliche Nummernsysteme anwenden
6 Beschaffungsorganisation im a) Bezugsformen, insbesondere Festlieferung, Liefe-
Buchhandel rung mit Riickgaberecht und Fortsetzungsliefe-
(8 3Nr. 6) rung, unterscheiden
b) die Konditionensysteme, insbesondere Rabatte
und Zahlungskonditionen, anwenden
c) Bestellwege, Bestelltechniken und Bezugswege
nach unterschiedlichen Kriterien auswéahlen
d) Handelsbrauche, insbesondere die Bestimmun-
gen der Preisbindung und der Verkehrsordnung,
anwenden
e) die Funktion von Messen und Verlagsvertretern
erlautern
f) Bestellungen unter Beriicksichtigung unterschied-
licher Preise bearbeiten und Uberwachen
7 Absatz
(83 Nr.7)
7.1 | Kundenbediirfnisse, kundenorien- | a) fiir den Ausbildungsbetrieb wichtige Kundengrup-
tierte Kommunikation, Beratung pen sowie deren Bediirfnisse und Kaufmotive er-
(§ 3 Nr. 7.1) mitteln
b) Waren und Dienstleistungen des Ausbildungsbe-
triebes kundenorientiert anbieten
¢) Regeln kundenorientierter Kommunikation anwen-
den
d) maundlich und schriftlich Uber das Angebot des
Ausbildungsbetriebes informieren, Preise begrin-
den
e) Kunden beraten
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zu Dortmund

Industrie- und Handelskammer

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
7.2 | Kundenservice a) das Spektrum der buchhandlerischen Dienstleis-
(§3Nr. 7.2) tungen des Ausbildungsbetriebes kundenorientiert
einsetzen
b) Kundenbestellungen aufnehmen und bearbeiten
¢) Reklamationen von Kunden entgegennehmen und
situationsgerecht bearbeiten
7.3 | Sortimentspflege, Prasentation a) bei der bedarfsgerechten Abstimmung des Sorti-
(83 Nr.7.3) ments mitwirken
b) die Warengruppensystematik des Buchhandels
anwenden
c) Waren verkaufsfordernd prasentieren
7.4 | Verkaufsorganisation, Kassenfiih- | 3) Geschaftsbedingungen, Lieferungs- und Zah-
rung lungsbedingungen des Ausbildungsbetriebes an-
(8 3Nr.7.4) wenden
b) Kassenvorgdnge bearbeiten; bei der Kassenflh-
rung mitwirken
7.5 | Vertriebswege a) die Vertriebswege des Ausbildungsbetriebes nut-
(8 3Nr.7.5) zen und mit anderen im Buchhandel gebrauchli-
chen vergleichen
b) Waren unter Beriicksichtigung von Kundenwin-
schen sowie wirtschaftlichen und 6kologischen
Gesichtspunkten versenden
c) Bedeutung und Organisation des Rechnungsver-
kaufs und Versands im Ausbildungsbetrieb be-
schreiben
8 Verlagswesen
(8 3Nr. 8)
8.1 | Verlagswirtschaft a) die Bedeutung des Verlagswesens im Buchhandel
(8 3Nr.8.1) beschreiben
b) wichtige Verlage und ihre Schwerpunkte nennen
c) die Funktionsbereiche im Verlag beschreiben
d) fir den Ausbildungsbetrieb wichtige Urheber- und
Verlagsrechte anwenden
8.2 | Herstellung a) Aufbau von Biichern beschreiben, ihre Ausstat-
(83 Nr.8.2) tung bewerten
b) Schrift-, Papier- und Einbandarten unterscheiden
c) Satz-, Druck- und Bindetechniken unterscheiden
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zu Dortmund

Industrie- und Handelskammer

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Bibliographie und Recherche
(8 3Nr.9)

9.1

Bibliographien und Nachschlage-
werke
(8 3Nr.9.1)

das Verzeichnis Lieferbarer Bicher und die im

Ausbildungsbetrieb Ublichen Barsortimentskata-
loge, insbesondere nach Autoren, Titeln, Verla-
gen, Stichworten und Schlagworten, auswerten

die spezifischen Nutzungsmaoglichkeiten unter-
schiedlicher Medien des Ausbildungsbetriebes bei
der Recherche anwenden

fur den Ausbildungsbetrieb wichtige Fach- und
Spezialkataloge nutzen

versteckte Bibliographien nutzen
bibliographische Titelaufnahmen erstellen
Titellisten zusammenstellen

9.2

Buchhandlerische Information
(8 3Nr.9.2)

Fachpublikationen, insbhesondere das Bérsenblatt,
auswerten

fur die Beschaffung und das Angebot des Ausbil-
dungsbetriebes wichtige Informationsquellen, ins-
besondere die Neuerscheinungslisten der Verla-

ge, auswerten

Messeinformationen nutzen

10

Rechnungswesen, Controlling
(8 3 Nr. 10)

10.1

Buchfuhrung und Zahlungsverkehr
(8 3Nr.10.1)

Regelungen des Ausbildungsbetriebes zur Buch-
fuhrung anwenden

Belege erfassen und kontieren

bei Vorbereitung und Auswertung der Inventur
mitwirken

die Aufgaben der Buchhandler-Abrechnungs-
Gesellschaft erlautern

Zahlungsvorgange bearbeiten
Vorgange des Mahnwesens bearbeiten

10.2

Kosten- und Leistungsrechnung
(8 3Nr. 10.2)

Zweck und Aufbau der Kosten- und Leistungs-
rechnung des Ausbildungsbetriebes erklaren

Kostenrechnungsvorgange bearbeiten
an der Erfolgsrechnung mitwirken
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
10.3 | Planungsrechnung und Controlling | a) Funktion des Controlling als Informations- und
(8 3Nr. 10.3) Steuerungsinstrument an Beispielen des Ausbil-

dungsbetriebes erlautern
b) an der Planungsrechnung mitwirken

c) statistische Daten ermitteln, aufbereiten und aus-
werten

Ausbildungsrahmenplan Seite 9 von 15
Buchhéandler/Buchhandlerin



Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Schwerpunkt A: Sortiment

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2

3

1 Programmpolitik, Sortimentspolitik
(8 3Nr.4.2)

a)

b)

das Angebot des Ausbildungsbetriebes unter Be-
riicksichtigung des Standorts, insbesondere der
Lage und des Einzugsgebiets, beurteilen

Chancen und Risiken von Nebensortimenten und
unterschiedlichen Medien fur den Ausbildungsbe-
trieb erlautern

Buchpreise und Preisgestaltung als Instrument
der Angebotspolitik einsetzen

Ergebnisse der Buchmarktforschung fir Entschei-
dungen des Ausbildungsbetriebes aufbereiten

2 Werbung, Verkaufsforderung
(8 3Nr.4.3)

von der Branchenorganisation angebotene Ver-
kaufsforderungsmalRnahmen einsetzen

regionale Moglichkeiten der Zusammenarbeit fiir
die Lesefdrderung nutzen

bei der Organisation und Durchfiihrung von Auto-
renlesungen des Ausbildungsbetriebes mitwirken

Titelzusammenstellungen fur die Prasentation in
unterschiedlichen Medien gestalten

Anzeigen entwerfen

3 Einkaufsplanung
(8 3Nr.5.1)

den Einkauf unter Bertcksichtigung der Lagerum-
schlagsgeschwindigkeit unterschiedlicher Waren-
gruppen planen

saisonale Verkaufsschwankungen des Ausbil-
dungsbetriebes bei der Einkaufsplanung bertck-
sichtigen

beim Einkauf die Zusammenhéange zwischen La-
gerumschlagsgeschwindigkeit, Preis und Rabatt
bertcksichtigen

4 Wareneingang, Lagerorganisation
(83Nr.5.2)

d)

bei Verdnderungen der Lagerordnung mitwirken

Ware entsprechend der Lagerordnung des Ausbhil-
dungsbetriebes einraumen

den Lagerbestand pflegen, insbesondere Preisan-
derungen bearbeiten und Lagerbereinigungen
durchfihren

Remissionen und Verwertungsmalnahmen auf
Grund von Lagerbereinigungen durchfihren

Ausbildungsrahmenplan Seite 10 von 15

Buchhéandler/Buchhandlerin



Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2

3

5 Warenwirtschaft
(8 3Nr.5.3)

den Warenfluss artikelgenau und zeitnah erfassen

Umsatz- und Umschlagszahlen nach Titeln, Wa-
rengruppen und Lieferanten auswerten

6 Beschaffungsorganisation im
Buchhandel
(8 3Nr. 6)

b)
c)

d)

den Barsortimentsanteil des Ausbildungsbetriebes
begriinden

die Bedeutung von Vertretern fur den Ausbil-
dungsbetrieb erlautern, Einkaufsgesprache fiihren

Fortsetzungen bestellen, tberwachen und auslie-
fern

unterschiedliche Formen der Beschaffung wirt-
schaftlich einsetzen

7 Kundenbediirfnisse, kundenorien-
tierte Kommunikation, Beratung
(83 Nr.7.1)

d)

e)

9)
h)

Beratungs- und Verkaufsgesprache fiihren

verbale und nichtverbale Kommunikationsformen
beurteilen und anwenden

das eigene Auftreten und Verhalten im Umgang
mit Kunden bewerten

Verkaufsraum und Schaufenster gestalten, Waren
prasentieren

Bicher, Fortsetzungen und Zeitschriften auf Kun-
denwunsch besorgen

Verkaufsbelege erstellen und kassieren
einen Kassenabschluss durchfiihren
Anschrift und Kreditwirdigkeit von Kunden prifen

Kundenauftrage zusammenstellen, fakturieren
und versenden
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zu Dortmund

Industrie- und Handelskammer

Schwerpunkt B: Verlag

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Verlagswirtschaft
(8 3Nr.8.1)

a)
b)
c)

d)
e)

f)

)

h)

bei Programmplanung und Autorengesprachen
mitwirken

Verlagsvertrage unter Beachtung der Vorgaben
des Normvertrages erarbeiten

bei Vergabe und Einkauf von Rechten und Neben-
rechten mitwirken

Funktion von Verwertungsgesellschaften erlautern

Manuskripte nach Aufbau, Ausdrucksweise und
auRRerer Form beurteilen

Manuskripte in Zusammenarbeit mit den Autoren
fur den Satz auszeichnen und formale Unstimmig-
keiten korrigieren

Titelei, Impressum, Inhaltsverzeichnis, Register,
Literaturverzeichnis, Bildlegenden, Bildnachweise
erstellen

Bildbeschaffung und Bildverwaltung durchftihren,
bei der Bildauswahl mitwirken, Bildrechte beach-
ten

Korrektur lesen, Druckvorlagen Uberprifen
Honorare abrechnen

Herstellung
(83 Nr.8.2)

)
h)

bei Texterfassung sowie Text- und Bildverarbei-
tung mitwirken

Besonderheiten bei der Produktion elektronischer
Medien berucksichtigen

Buch-, Druck- und Papierformate aufeinander ab-
stimmen

Layout und Typographie fur ein Werk entwerfen

Papierarten und -gewichte nach Verwendungs-
zweck auswéhlen; Papiermengen berechnen

Bildausschnitte und -formate festlegen; Reproauf-
trage erteilen; Andrucke prifen

Satz-, Druck- und Bindeauftrage erteilen

Herstellungskosten berechnen und kontrollieren;
kalkulatorische Ladenpreise ermitteln

bei Aufstellung und Kontrolle von Produktionspla-
nen mitwirken
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zu Dortmund

Industrie- und Handelskammer

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
3 | Werbung, Verkaufsforderung a) Werbemittel gestalten, kalkulieren, einsetzen und
(8 3Nr.4.3) Erfolg tiberwachen
b) Werbetrager beurteilen und auswahlen
c) Werbetexte verfassen
d) Werbekosten ermitteln und kontrollieren
e) Verzeichnisse und Kataloge mit den bibliographi-
schen Angaben erstellen
f) bei der Offentlichkeitsarbeit des Ausbildungsbe-
triebes, insbesondere bei Vorbereitung und
Durchftihrung von Veranstaltungen, mitwirken
g) die Bedeutung des Rezensionswesens fur den
Ausbildungsbetrieb erlautern; Rezensionsversand
durchfuhren und Rezensionen auswerten
4 Beschaffungsorganisation im a) den Handel tiber Neuerscheinungen, Neuaufla-
Buchhandel gen, Auslieferungstermine, Sonderaktionen, Preis-
(8 3Nr. 6) anderungen informieren
b) Vertreterinformationen erstellen; an der Vorberei-
tung und Durchfihrung von Vertreterkonferenzen
mitwirken
c) bei Planung, Aufbau und Betreuung von Messe-
standen des Ausbildungsbetriebes mitwirken
5 Absatz a) Bestellungen unter Beriicksichtigung von Ver-
(8 3Nr.7) sandweg, Lieferform, Terminen und vereinbarten
Konditionen bearbeiten
b) Reiseauftrage bearbeiten
c) Benachrichtigungen, Vormerkungen, Fortsetzun-
gen, Reklamationen und Riicksendungen bearbei-
ten
d) Rechnungen und Versandunterlagen erstellen
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zu Dortmund

Industrie- und Handelskammer

Schwerpunkt C: Antiquariat

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
1 Einkauf a) Angebote bearbeiten und bewerten; Gegenstande
(8 3Nr. 5) des Antiquariats aus Privathand und aus Doublet-
tenbestanden offentlicher Bibliotheken nach An-
leitung ankaufen und kollationieren
b) den Ablauf von Auktionen beschreiben; Gegen-
stande des Antiquariats nach Anleitung ersteigern
c) aus Restbestanden von Verlagen und aus Anti-
quariatskatalogen bestellen; einkaufsbezogene
Werbemal3nahmen erldutern
d) historische Buchgattungen, Druck- und Original-
graphik unterscheiden, Nonbooks als Gegenstan-
de des Antiquariats beurteilen
e) Gegenstande des Antiquariats bewerten
f) Einkaufsentscheidungen unter Beriicksichtigung
von Marktsituation, literarischen, kiinstlerischen,
wissenschaftlichen und warenkundlichen Ge-
sichtspunkten treffen
g) Verkaufspreise kalkulieren
h) Finanzplanung und Budgetierung beim Einkauf
berlicksichtigen
2 Bibliographien und Nachschlage- | 3) Biicher in Bibliographien auffinden und unter-
werke schiedliche Verzeichnungsprinzipien berlcksich-
b) Hilfsmittel und Literatur fur eine verkaufsfordernde
zusatzliche Beschreibung nutzen
c) Reprintkataloge auswerten
d) Werkverzeichnisse und Kataloge mit Verzeich-
nung von Original- und Druckgrafik nutzen
e) Einbande beschreiben
3 | Absatz a) Beratungs- und Verkaufsgesprache fiihren
(8 3Nr.7) b) Kundenwlnsche, insbesondere von Bibliotheken,
Bibliophilen und Sammlern, feststellen und bear-
beiten
c) antiquariatstypische Hilfsmittel zur Unterstiitzung
des Verkaufsgesprachs einsetzen
d) Verkaufsbelege erstellen und kassieren
e) einen Kassenabschluss durchfiihren
f)  Anschrift und Kreditwirdigkeit von Kunden prifen
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
3.1 | Kundenbedirfnisse, kundenorien- | 3) @ber Gegenstande des Antiquariats schriftlich und
tierte Kommunikation, Beratung miindlich informieren
(83 Nr.7.1) b) nicht vorratige Blicher und Zeitschriften suchen
c) beider Bewertung von Blichern im Kundenauftrag
mitwirken
4 Werbung, Verkaufsfrderung a) bei der Planung, Gestaltung und Herstellung von
(8 3Nr. 4.3) Antiquariatskatalogen mitwirken

b) Sonderlisten oder andere Spezialangebote gestal-
ten, herstellen und versenden

c) wirtschaftliche Versandmoglichkeiten fur Kataloge
und Blcher einsetzen

5 Stellung des Buchhandels in der
Gesamtwirtschaft den Beitrag des Antiquariats fur die Erhaltung von
(83 Nr.1.2) Kulturgltern aufzeigen
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