
 

Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung 
 

Anlage (gem. § 11 Abs. 1 Nr. 1 BBiG) zum Berufsausbildungsvertrag 

 
 
 
Ausbildungsbetrieb:  .....................................................  
 
Verantwortlicher 
Ausbilder:  .....................................................  
  
 
Auszubildender:  .....................................................  
 
 
Ausbildungsberuf: Tourismuskaufmann (Kaufmann für Privat- und Geschäftsreisen)/ 
 Tourismuskauffrau (Kauffrau für Privat- und Geschäftsreisen) 
 
 
 
In den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Fertigkeiten und 
Kenntnisse laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der Fassung vom 19. Mai 2011 
niedergelegt. 
 
Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes 
und der Zwischen- und Abschlussprüfung des Auszubildenden ist in den angegebenen Ausbildungszeit-
räumen enthalten. 
 
Änderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten Gründen 
oder aus Gründen in der Person des Auszubildenden bleiben vorbehalten. 
 
Weicht aufgrund der vertraglichen Vereinbarung die Ausbildungszeit von der in der Ausbildungsordnung 
vorgegebenen Ausbildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgeführten Fertigkeiten und Kenntnis-
se in sinngemäßer Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt. 
 
Beide Vertragsparteien versichern, dass die sachliche und zeitliche Gliederung gemeinsam besprochen 
und eine Ausfertigung an den Auszubildenden zur Ablage im Ausbildungsnachweisordner übergeben 
wurde. 
 
 
 
 Gesetzliche/r Vertreter 
Auszubildende/r:   ....................................   des Auszubildenden:  ....................................  
 Unterschrift Unterschrift/en 
 
 
 
Ausbilder:   ....................................   ....................................    
 Datum Firmenstempel/ 
  Unterschrift    
    
 



 

1. Ausbildungsjahr 
 

Berufsbildposition 
Lernziel 
(zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse) 

Zeitraum (Datum) Abteilung 

Während der gesamten Ausbildung 

Serviceleistungen 

a) Bedeutung von Service für den 
betrieblichen Erfolg, Kundenzufrie-
denheit und Kundenbindung be-
gründen und an der Entwicklung 
von Serviceleistungen mitwirken 

b)  Serviceleistungen zur Unterstüt-
zung der Kundenzufriedenheit und 
Kundenbindung als verkaufsför-
dernde Maßnahme anbieten 

  

Anwenden einer Fremdsprache bei 
Fachaufgaben 

a) fremdsprachige Fachbegriffe an-
wenden 

b) fremdsprachige Informationen nut-
zen 

c) Auskünfte einholen und erteilen, 
auch in einer fremden Sprache 

d) situationsgerecht in einer Fremd-
sprache korrespondieren und kom-
munizieren 

  

Zeitraum von insgesamt 2 bis 4 Monaten 

Nachhaltigkeit und Umweltaspekte im 
Tourismus 

a) Produkte und Leistungen unter 
Nachhaltigkeits- und Umweltaspek-
ten prüfen und beurteilen 

b) Auswirkungen des Tourismus auf 
Umwelt und Ressourcennutzung 
ermitteln und Reisenden erläutern 

c) Auswirkungen des Tourismus auf 
Umwelt und Ressourcennutzung 
ermitteln und bei der Reisegestal-
tung berücksichtigen 

d) Möglichkeiten der wirtschaftlichen 
und umweltschonenden Ressour-
cenverwendung bei der Reiseorga-
nisation berücksichtigen 

e) Reisende über branchenspezifische 
Umweltschutzmaßnahmen und 
Nachhaltigkeitsprogramme informie-
ren  

  

Stellung, Rechtsform und Struktur des 
Ausbildungsbetriebes 
 

a) Zielsetzung, Aufgaben und Stellung 
des Ausbildungsbetriebes im ge-
samtwirtschaftlichen Zusammen-
hang beschreiben 

b) Leistungen der Tourismus- und 
Reisewirtschaft an Beispielen des 
Ausbildungsbetriebes erläutern 

c) Aufbau, Rechtsform und Struktur 
des Ausbildungsbetriebes erläutern 

d) Geschäftsfelder des Ausbildungsbe-
triebes darstellen 

e) Zusammenarbeit des Ausbildungs-
betriebes mit Wirtschaftsorganisati-
onen, Behörden, Verbänden und 
Gewerkschaften beschreiben  

  

Berufsbildung, arbeits- und sozialrecht-
liche Grundlagen, Personalwirtschaft 

a) Rechte und Pflichten aus dem Aus-
bildungsvertrag feststellen und die 

  



 

Aufgaben der Beteiligten im dualen 
Berufsbildungssystem beschreiben  

b) betrieblichen Ausbildungsplan mit 
der Ausbildungsordnung verglei-
chen und unter Nutzung von Ar-
beits- und Lerntechniken zu seiner 
Umsetzung beitragen 

c) Nutzen betrieblicher und außerbe-
trieblicher Fort- und Weiterbil-
dungsmöglichkeiten für die berufli-
che und persönliche Entwicklung 
aufzeigen d) wesentliche Inhalte ei-
nes Arbeitsvertrages erklären 

d) arbeits-, sozial- und mitbestim-
mungsrechtliche Vorschriften sowie 
die für den Ausbildungsbetrieb gel-
tenden tariflichen Regelungen be-
achten  

e) Positionen der eigenen Entgeltab-
rechnung erklären 

f) Ziele, Bedeutung sowie Aufgaben 
der Personalführung und Personal-
planung im Ausbildungsbetrieb er-
läutern und zu deren Umsetzung 
beitragen 

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei 
der Arbeit 

a) Gefährdung von Sicherheit und 
Gesundheit durch die berufliche Tä-
tigkeit feststellen und Maßnahmen 
zu ihrer Vermeidung ergreifen 

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und 
Unfallverhütungsvorschriften an-
wenden 

c) Verhaltensweisen bei Unfällen be-
schreiben sowie erste Maßnahmen 
einleiten 

d) Vorschriften des vorbeugenden 
Brandschutzes anwenden; Verhal-
tensweisen bei Bränden beschrei-
ben und Maßnahmen zur Brandbe-
kämpfung ergreifen Umweltschutz  

  

Umweltschutz 

Zur Vermeidung betriebsbedingter 
Umweltbelastungen im beruflichen 
Einwirkungsbereich beitragen, insbe-
sondere 
a) mögliche Umweltbelastungen durch 

den Ausbildungsbetrieb und seinen 
Beitrag zum Umweltschutz an Bei-
spielen erklären 

b) für den Ausbildungsbetrieb geltende 
Regelungen des Umweltschutzes 
anwenden 

c) Möglichkeiten der wirtschaftlichen 
und umweltschonenden Energie- 
und Materialverwendung nutzen 

d) Abfälle vermeiden; Stoffe und Mate-
rialien einer umweltschonenden 
Entsorgung zuführen 

  

Information- und Datenkommunikati-
onstechniken 

a) Daten erfassen, aufbereiten und 
pflegen, insbesondere unter Nut-
zung von Textverarbeitungs- und 
Tabellenkalkulationsprogrammen 
sowie Präsentationssoftware 

b) Informations- und Kommunikations-

  



 

systeme nutzen 
c) Auswirkungen des Einsatzes von 

Informations- und Kommunikations-
systemen auf Arbeitsorganisation, 
Arbeitsbedingungen und Arbeitsan-
forderungen beschreiben  

d) Informations- und Telekommunika-
tionsdienste kosten- und leistungs-
orientiert nutzen 

e) aktuelle Medien für Recherchen 
nutzen  

f) geeignete Informations- und Reser-
vierungssysteme auswählen und 
nutzen 

Datenschutz und Datensicherheit 

a) rechtliche, betriebliche und kunden-
spezifische Regelungen zum Da-
tenschutz anwenden 

b) Datenpflege und Datensicherung 
durchführen und kontrollieren 

  

Zeitraum von insgesamt 4 bis 6 Monaten 

Tourismusspezifische Systematik 

a) nach Deutschland hereinkommen-
den (Incoming Tourism) und aus 
Deutschland herausgehenden Tou-
rismus (Outgoing Tourism) sowie In-
landstourismus (Domestic Tourism) 
unterscheiden  

b) Individual-, Veranstalter- und Ge-
schäftsreisen unterscheiden 

c) Merkmale unterschiedlicher Reise-
formen erarbeiten und zielgruppen-
gerecht auswerten 

d) Bedeutung der touristischen Wert-
schöpfungskette erläutern und den 
eigenen Betrieb in diese einordnen 

  

Produkte und Leistungen 

a) branchenspezifische Informations-, 
Produktions- und Buchungssysteme 
nutzen sowie Buchungen durchfüh-
ren 

b) Informationen zu Preis- und Leis-
tungsangeboten von Verkehrsträ-
gern, Unterkunftsarten und sonsti-
gen reiserelevanten Leistungen er-
mitteln und auswerten 

c) Kategorien der Leistungsträger 
zielgruppengerecht auswählen 

d) Dienstleistungs- und Servicequalität 
bei der Produkt- und Leistungser-
stellung berücksichtigen, um Wett-
bewerbsvorteile zu erzielen 

e) Reiseunterlagen und -nachweise 
erstellen 

f) Umbuchungen, Rücknahmen, Stor-
nierungen und Erstattungen durch-
führen 

  

Kundenorientierte Kommunikation, 
Kundenbetreuung 

a) Kundenkontakte herstellen, nutzen 
und pflegen 

b) Informations-, Beratungs- und Ver-
kaufsgespräche mit Kunden planen, 
durchführen und nachbereiten 

c) eigene Rolle als Dienstleister im 
Kundenkontakt berücksichtigen; 
kundenorientiert verhalten und 

  



 

kommunizieren 
d) Kunden über aktuelle Reisehinwei-

se und -warnungen informieren 

Arbeitsorganisation 

a) betriebliche Arbeits- und Organisa-
tionsmittel aufgabenorientiert ein-
setzen 

b) eigene Arbeit inhaltlich und zeitlich 
strukturieren, Arbeitstechniken auf-
gabenorientiert einsetzen 

c) Informationsflüsse und Entschei-
dungsprozesse bei der Arbeitsleis-
tung berücksichtigen 

d) Informationsquellen nutzen 
e) Maßnahmen zur Verbesserung der 

Arbeitsorganisation und der Ar-
beitsplatzgestaltung vorschlagen 

f) Organisationsabläufe optimieren 

  

Zeitraum von insgesamt 3 bis 5 Monaten 

Vertragsrecht 

a) allgemeines Vertragsrecht anwen-
den 

b) Vertragsarten unterscheiden 
c) versicherungs- und haftungsrechtli-

che Regelungen berücksichtigen 

  

Reise- und Beförderungsrecht 

a) Reiserecht aufgabenbezogen an-
wenden 

b) Beförderungs- und Beherbergungs-
bestimmungen beachten 

c) Passagierrechte von den unter-
schiedlichen Beförderungsarten be-
rücksichtigen 

d) Rahmenbedingungen der Geneh-
migung zur Personenbeförderung 
erläutern 

  

Rechnerische Abwicklung und Zah-
lungsverkehr 
 

a) Rechnungen erstellen und Belege 
für die Finanzbuchhaltung erfassen 

b) Möglichkeiten der Zusammenarbeit 
mit Abrechnungsgesellschaften prü-
fen 

c) Zahlungsmethoden unterscheiden, 
Zahlungsvorgänge rechnerisch be-
arbeiten und abschließen 

d) Vorgänge des Mahnwesens bear-
beiten 

  

 
 

2. Ausbildungsjahr 
 

Berufsbildposition 
Lernziel 

(zu vermittelnde Fertigkeiten und  
Kenntnisse) 

Zeitraum (Datum) Abteilung 

Zeitraum von insgesamt 4 bis 6 Monaten  

Destinationen 

a) Informationen über geografische, 
klimatische und ökologische Gege-
benheiten von Destinationen zu-
sammenstellen und dabei politische, 
wirtschaftliche, kulturelle und histo-
rische Gegebenheiten berücksichti-
gen 

  



 

b) Destinationen zielgruppenorientiert 
prüfen und auswählen 

c) länderspezifische Reise- und Ge-
sundheitsbestimmungen und si-
cherheitsrelevante Gegebenheiten 
berücksichtigen 

d) Verkehrswege, Verkehrsmittel und 
Verkehrsverbindungen für unter-
schiedliche Destinationen zielgrup-
penorientiert auswählen 

e) über Aufgaben der Reiseleitung im 
Zielgebiet informieren 

f) Angebote von Leistungsträgern 
innerhalb des Zielgebietes berück-
sichtigen 

g) Krisenmanagementregeln beachten 

Eigenveranstaltungen 

a) Einzelleistungen zu einem touristi-
schen Paket bündeln 

b) Einzelleistungen in der Destination 
recherchieren und beschaffen 

c) Kalkulationen durchführen und 
Preise unter Berücksichtigung be-
trieblicher und rechtlicher Vorgaben 
gestalten 

d) individuelle Reisen ausarbeiten und 
deren Ablauf organisieren 

e) offene sowie geschlossene Grup-
penreisen ausarbeiten und deren 
Ablauf organisieren 

f) Vorgang nach Durchführung der 
Reise abschließen; Kundenzufrie-
denheit abfragen und auswerten 
sowie Nachkalkulation durchführen 

  

Kosten- und Leistungsrechnung 

a) Kosten erbrachter Leistungen ermit-
teln, erfassen und bewerten 

b) Kalkulationen durchführen 
c) Erlöse erbrachter Leistungen erfas-

sen und bewerten 
d) an der Erfolgsrechnung mitwirken 

  

Kommunikation und Kooperation 

a) interne und externe Kommunikati-
ons- und Kooperationsprozesse ge-
stalten 

b) Aufgaben im Team planen und 
bearbeiten 

c) an der Teamentwicklung mitwirken 
d) Information, Kommunikation und 

Kooperation als Mittel zur Verbesse-
rung von Betriebsklima, Arbeitsleis-
tung und Geschäftserfolg nutzen 

e) Konfliktursachen in Kommunikati-
ons- und Kooperationsprozessen 
analysieren sowie Konflikte im Sin-
ne eines sachbezogenen Ergebnis-
ses lösen 

f) f) Instrumente der Projektarbeit 
anwenden sowie Projektabläufe und 
-ergebnisse dokumentieren 

  

Zeitraum von insgesamt 3 bis 5 Monaten  

Marktanalyse und Marketingmaßnah-
men 

a) Ergebnisse der Marktbeobachtung 
und Marktanalysen für die Entwick-
lung, Planung und Durchführung 
von Marketingmaßnahmen nutzen 

  



 

b) marktrelevante Informationen und 
Daten beschaffen, zur Entschei-
dungsfindung aufbereiten, präsen-
tieren und vermitteln 

c) Marketingmaßnahmen auswählen 
und Marketinginstrumente einset-
zen, Budgetvorgaben berücksichti-
gen 

d) Erfolg der Marketingmaßnahmen 
beurteilen 

Qualitätssicherung im Service 

a) betriebliche Prozesse zur Qualitäts-
sicherung im Service mitgestalten 
und die zugehörigen Instrumente 
anwenden 

b) unterschiedliche Daten zur Quali-
tätsmessung aufbereiten, analysie-
ren und Ergebnisse zielgerichtet 
anwenden  

c) Qualitätskontrolle kontinuierlich 
optimieren  

d) d) Kundenzufriedenheit prüfen und 
eigenes Verhalten anpassen 

  

Beschwerdemanagement 

a) Beschwerden und Reklamationen 
unterscheiden, rechtliche Bestim-
mungen und betriebliche Regelun-
gen anwenden 

b) Beschwerden und Reklamationen 
entgegennehmen und bearbeiten 

c) Beschwerden und Reklamationen 
für eine kundenorientierte Ge-
schäftspolitik nutzen 

  

Zeitraum von insgesamt 2 bis 4 Monaten  

Beschaffung 

a) betrieblichen Beschaffungsbedarf 
ermitteln 

b) Angebote einholen, nach betriebli-
chen Vorgaben auswerten und Be-
stellungen durchführen 

c) Lieferungen und Leistungen an-
nehmen und kontrollieren, Lagerung 
und Einsatz veranlassen 

d) bei Mängeln von Lieferungen und 
Leistungen betriebsübliche Maß-
nahmen durchführen 

  

 
 

3. Ausbildungsjahr 
 

Berufsbildposition 
Lernziel 
(zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse) 

Zeitraum (Datum) Abteilung 

Zeitraum von insgesamt 2 bis 4 Monaten 

Werbung und Verkaufsförderung 
 

a) bei der Entwicklung und Umsetzung 
von Werbekonzepten mitwirken und 
diese für die Verkaufsförderung nut-
zen 

b) Werbemittel erstellen 
c) Werbeaktionen planen, kalkulieren 

und durchführen; zielgruppenspezi-
fische Medien einsetzen 

d) Maßnahmen zur Kundenbindung 

  



 

entwickeln, umsetzen und Erfolg 
kontrollieren 

Vertriebs- und Absatzkanäle 
 

a) Vertriebs- und Absatzkanäle re-
cherchieren, vergleichen und an der 
Zielgruppe ausrichten 

b) b) Medien sowie technische Mög-
lichkeiten für eine zielgruppenge-
rechte Ansprache und Kundenbin-
dung recherchieren, nutzen und ih-
ren Einsatz prüfen 

  

Zeitraum von insgesamt 2 bis 4 Monaten 

Kaufmännische Steuerung 

a) betriebliche Planungs-, Steuerungs- 
und Kontrollinstrumente anwenden 

b) Statistiken erstellen und zur Vorbe-
reitung von Entscheidungen aufbe-
reiten  

c) betriebsübliche Kennzahlen ermit-
teln und auswerten sowie Konse-
quenzen für das Unternehmen auf-
zeigen 

  

Eine Wahlqualifikation: Zeitraum von insgesamt 6 Monaten 

Wahlqualifikation: Reisevermittlung  

Vorbereitung und Beratung 
 

a) Kundentypen unterscheiden und auf 
spezifische Kundenwünsche einge-
hen 

b) Destinationskenntnisse und Rei-
sethemen erarbeiten, aufbereiten 
und dem Kunden erläutern 

c) im Beratungsgespräch Kundenwün-
sche ermitteln und eingrenzen 

d) Produkte und Dienstleistungen 
verschiedener Anbieter vergleichen, 
bewerten und über diese Auskunft 
geben 

e) über Tarifbestimmungen aufklären 
f) über Einreise- und Gesundheitsbe-

stimmungen, insbesondere Impfun-
gen aufklären 

  

Verkauf 
 

a) Verkaufstechniken situationsorien-
tiert anwenden 

b) Kunden zu Einzelleistungen einer 
Reise abschlussorientiert beraten 

c) Computerreservierungssystem bei 
der Buchung nutzen 

d) Zusatzleistungen abschlussorien-
tiert anbieten und verkaufen 

e) ausgewählte Reisekomponenten 
buchen 

f) Vertrag abschließen 
 

  

Nachbereitung und Service 
 

a) Geschäftsvorgänge und Belege 
unter Berücksichtigung betrieblicher 
und rechtlicher Regelungen erfas-
sen und bearbeiten 

b) besondere Anforderungen und 
Bedarfe der Reisenden zur Kun-
denbindung berücksichtigen 

  

Wahlqualifikation: Reiseveranstaltung  



 

Vorbereitung und Nachbereitung 
 

a) Produktions- und Arbeitsschritte in 
die  touristische Wertschöpfungsket-
te einordnen und ausführen 

b) Deckungsbeitragsrechnungen für 
betriebliche Produkte erstellen 

c) Produktions- und Reservierungssys-
teme unterscheiden und anwenden 

d) Produktmanagementprozesse un-
terscheiden und umsetzen 

e) Produktrentabilität auswerten und  

  

Leistungseinkauf und 
Vertragsgestaltung  

a) branchenübliche Grundsätze und 
betriebsübliche Richtlinien des Ein-
kaufs sowie der Preisgestaltung 
anwenden 

b) b) Informationen und Konditionen 
unterschiedlicher Leistungsträger 
vergleichen, auswerten und nutzen 

  

Vertriebsmedien und -kanäle 

a) Bedeutung der Gestaltung von 
Vertriebsmedien für die Reisever-
anstaltung begründen; Vertriebs-
medien aufgabenorientiert auswäh-
len sowie Zielgruppen- und ver-
kaufsorientiert aufbereiten 

b) Bedeutung von Vertriebskanälen für 
den Geschäftserfolg begründen; 
Vertriebskanäle aufgabenorientiert 
auswählen 

  

Kundenservice 

a) Anfragen von Reisemittlern oder 
Endverbrauchern entgegennehmen 
und bearbeiten 

b) Beschwerden und Reklamationen 
von Reisemittlern oder Endverbrau-
chern bearbeiten, dabei die Interes-
sen des Unternehmens vertreten 
sowie kundenorientiert und entspre-
chend der gesetzlichen und betrieb-
lichen Regelungen handeln 

c) zwischen den Beteiligten im Zielge-
biet und dem Kunden vermitteln 
sowie Koordinierungsaufgaben 
übernehmen 

 

  

Wahlqualifikation: Geschäftsreisen  

Planung und Organisation 

a) an der Geschäftsreiseorganisation 
aus Sicht des Reisenden und des 
Firmenkunden mitwirken und dabei 
Prozessabschnitte der Geschäfts-
reiseorganisation unterscheiden 

b) Ziele einer Reiserichtlinie erläutern, 
diese bei der Reiseplanung anwen-
den und den Firmenkunden bei Er-
stellung und Pflege der Reiserichtli-
nie unterstützen 

c) Antrags- und Genehmigungsverfah-
ren sowie rechtliche Grundlagen für 
Geschäftsreisen beachten  

  

Reservierung und Buchung 
 

a) Buchung von Reisekomponenten 
unter Berücksichtigung der vorge-
gebenen Budgets und rechtlichen 
Rahmenbedingungen unter Anwen-
dung von Computerreservierungs-

  



 

systemen (CRS) durchführen 
b) Auswirkungen von Kundenbin-

dungssystemen der Leistungsträger 
auf das Reiseverhalten berücksich-
tigen und im Sinne der Reiserichtli-
nie darauf einwirken  

c) Auswirkungen der Preis- und Kapa-
zitätssteuerung der Leistungs-
partner beachten 

d) Bezahlung von Reisekomponenten 
vor der Reise prüfen, die jeweiligen 
spezifischen Zahlungsarten und -
mittel optimieren und anwenden 

 

Reisekostenabrechnung und Control-
ling 

a) Reiseverhalten von Geschäftsrei-
senden dokumentieren 

b) Management-Informationssysteme 
nutzen, um an Steuerungsvorgän-
gen und Vertragsverhandlungen mit 
Leistungsträgern mitzuwirken 

c) Reisekostenabrechnung nach 
Lohnsteuerrichtlinie durchführen 

 

  

 

 
 


