S m Nord Westfalen

Verordnung
Uber die Berufsausbildung
zum Kaufmann fur Versicherungen und Finanzen/
zur Kauffrau fur Versicherungen und Finanzen

vom 17. Mai 2006
(veroffentlicht im Bundesgesetzblatt Teil | Nr. 24 vom 22. Mai 2006 )

(inklusive der Ersten Verordnung zur Anderung der Verordnung
Uber die Berufsausbildung
zum Kaufmann fur Versicherungen und Finanzen /
zur Kauffrau fur Versicherungen und Finanzen

vom 27. Mai 2014)
(veroffentlicht im Bundesgesetzblatt Teil | Nr. 24 vom 13. Juni 2014 )

Auf Grund des 8§ 4 Abs. 1 in Verbindung mit § 5 des Berufsbildungsgesetzes vom 23. Marz
2005 (BGBI. I S. 931), von denen § 4 Absatz 1 durch Artikel 232 Nummer 1 der Verordnung
vom 31. Oktober 2006 (BGBI. | S. 2407) geandert worden ist, verordnet das Bundesministeri-
um fir Wirtschaft und Technologie im Einvernehmen mit dem Bundesministerium fir Bildung
und Forschung:

81 Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

(1) Der Ausbildungsberuf Kaufmann fir Versicherungen und Finanzen/Kauffrau fur Ver-
sicherungen und Finanzen wird staatlich anerkannt.

(2) Es kann in folgenden Fachrichtungen ausgebildet werden:

1. Versicherung,

2. Finanzberatung.

82 Dauer der Berufsaushildung

Die Ausbildung dauert drei Jahre.

Verordnung Seite 1von 11
Kaufmann/-frau fur Versicherungen
und Finanzen



S m Nord Westfalen

§ 3 Zielsetzung und Struktur der Berufsausbildung

(1) Die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sollen so
vermittelt werden, dass die Auszubildenden zur Austibung einer qualifizierten beruf-
lichen Tatigkeit im Sinne des 8 1 Abs. 3 des Berufsbildungsgesetzes befahigt werden,
die insbesondere selbststandiges Planen, Durchfihren und Kontrollieren einschlief3t.
Diese Befahigung ist auch in den Prifungen nach den 88 8 bis 10 nachzuweisen.

(2) Die Ausbildung gliedert sich in

1. gemeinsame Qualifikationseinheiten gemaf § 4 Abs. 1 und
2. fachrichtungsbezogene Qualifikationseinheiten gemal § 4 Abs. 2 oder

3.  fachrichtungsbezogene Qualifikationseinheiten gemani § 4 Abs. 3.

8§ 4 Ausbildungsberufsbild

(1) Gegenstand der gemeinsamen Ausbildung sind mindestens die folgenden Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten:
1. Der Ausbildungsbetrieb:
1.1 Stellung, Rechtsform und Struktur,
1.2 Berufshildung,
1.3 Personalwirtschaft, arbeits-, sozial- und tarifrechtliche Vorschriften,
1.4 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
1.5 Umweltschutz;
2. Arbeitsgestaltung, Kaufméannische Steuerung und Kontrolle:
2.1 Arbeits- und Selbstorganisation,
2.2 Datenschutz und Datensicherheit,
2.3 Anwenden einer Fremdsprache bei Fachaufgaben,
2.4 Betriebliches Rechnungswesen,
2.5 Kosten- und Leistungsrechnung,
2.6 Controlling;
3. Kundenberatung und Verkauf:
3.1 Vorbereitung von Beratungs- und Verkaufsprozessen,
3.2 Durchfuhrung von Beratungs- und Verkaufsgesprachen,

3.3 Nachbereitung von Beratungs- und Verkaufsgesprachen;
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Versicherungs- und Finanzprodukte;
Bestandskundenmanagement:
5.1 Vertragsservice,

5.2 Kundenbetreuung.

Der Vermittlung der Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten nach der Nummer 4 ist die
Produktliste der Anlage 1 zugrunde zu legen.

(2)

3)

(4)

Gegenstand der Ausbildung in der Fachrichtung Versicherung sind mindestens die fol-
genden Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten:

1.  Schaden- und Leistungsbearbeitung,

2. zwei im Ausbildungsvertrag festzulegende Wahlqualifikationseinheiten aus der
Auswabhlliste gemafr Absatz 4.

Gegenstand der Ausbildung in der Fachrichtung Finanzberatung sind mindestens die fol-
genden Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten:

1. Anlage in Finanzprodukte,

2. zwei im Ausbildungsvertrag festzulegende Wahlqualifikationseinheiten aus der
Auswahlliste nach Absatz 5.

Die Auswahlliste nach Absatz 2 Nummer 2 umfasst folgende Wahlqualifikationseinhei-
ten:
1. Kundengewinnung und Bestandsausbau:
1.1 Gewinnung von Neukunden,
1.2 Ausbau bestehender Kundenbeziehungen;
Marketing;
3. Steuerung und Verkaufsforderung in der Vertriebseinheit:
3.1 Steuerung in der Vertriebseinheit,
3.2 Verkaufsforderung in der Vertriebseinheit;
4. Risikomanagement:
4.1 Risikoanalyse,
4.2  Antragsannahme;
5. Vertrieb von Produkten der betrieblichen Altersvorsorge:

5.1 Kundenberatung von Arbeitgebern und Arbeithehmern,
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5.2  Angebot und Antrag;
6. Vertrieb von Versicherungsprodukten flir Gewerbekunden:
6.1 Kundenberatung,
6.2  Angebot und Antrag;
7. Optimierung von Kundenbeziehungen und Versicherungsbestanden:
7.1 Optimierung von Kundenbeziehungen,
7.2 Optimierung von Versicherungsbestanden;

8. Schadenservice und Leistungsmanagement.

(5) Die Auswabhlliste nach Absatz 3 Nummer 2 umfasst folgende Wahlqualifikationseinhei-
ten:
1. Finanzierungsberatung von gewerblichen Kunden;
2. Optimierung von Finanzproduktbestanden der Kunden;
3. Private Immobilienfinanzierung und Versicherungen;
4. Vertrieb von Produkten der betrieblichen Altersvorsorge:
4.1 Kundenberatung von Arbeitgebern und Arbeithehmern,
4.2  Angebot und Antrag.

8 5 Ausbildungsrahmenplan

Die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten nach § 4 sollen nach den in den Anlagen 2 und
3 enthaltenen Anleitungen zur sachlichen und zeitlichen Gliederung der Berufsausbildung
(Ausbildungsrahmenplan) vermittelt werden. Eine von dem Ausbildungsrahmenplan abwei-
chende sachliche und zeitliche Gliederung des Ausbildungsinhaltes ist insbesondere zulas-
sig, soweit betriebspraktische Besonderheiten die Abweichung erfordern.

8 6 Ausbildungsplan
Die Ausbildenden haben unter Zugrundelegung des Aushildungsrahmenplanes fir die Aus-
zubildenden einen Ausbildungsplan zu erstellen.

§ 7 Schriftlicher Ausbildungsnachweis

Die Auszubildenden haben einen schriftlichen Ausbildungsnachweis zu fuhren. lhnen ist Ge-
legenheit zu geben, den schriftlichen Ausbildungsnachweis wahrend der Ausbildungszeit zu
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fuhren. Die Ausbildenden haben den schriftlichen Ausbildungsnachweis regelmafig durchzu-
sehen.

§ 8 Zwischenpriifung

(1) Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes ist eine Zwischenprifung durchzufthren. Sie soll
in der Mitte des zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.

(2) Die Zwischenprufung erstreckt sich auf die in den Anlagen 2 und 3 fur das erste Ausbil-
dungsjahr aufgefuihrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie auf den im Be-
rufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er flr die Berufsausbildung we-
sentlich ist.

(3) Die Zwischenprufung ist schriftlich anhand praxisbezogener Aufgaben oder Félle in
hochstens 180 Minuten in folgenden Prufungsgebieten durchzufuhren:
1.  Arbeitsorganisation und Kommunikation,
2. Dienstleistungen in der Versicherungswirtschaft,
3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

8 9 Abschlussprifung in der Fachrichtung Versicherung

(1) Die Abschlussprifung in der Fachrichtung Versicherung erstreckt sich auf die in der An-
lage 2 Abschnitt | und Il aufgefiihrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie auf
den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fir die Berufsausbil-
dung wesentlich ist.

(2) Die Prufung besteht aus den Prifungsbereichen:

Versicherungswirtschaft sowie Schaden- und Leistungsbearbeitung,
Wirtschafts- und Sozialkunde,

Kundenberatungsgesprach,

A 0w N PF

Fallbezogenes Fachgesprach.

Die Prifung ist in den Prifungsbereichen nach den Nummern 1 und 2 schriftlich und in
den Prifungs-bereichen nach den Nummern 3 und 4 mindlich durchzufihren.

(3) Die Anforderungen in den Prifungsbereichen sind:

1. im Prifungsbereich Versicherungswirtschaft sowie Schaden- und Leistungsbear-
beitung:
Verordnung Seite 5von 11
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In hdchstens 180 Minuten soll der Priifling praxis-bezogene Aufgaben oder Falle
bearbeiten und dabei zeigen, dass er die Bedarfssituation von Privatkunden ana-
lysieren und Losungsvorschlage erarbeiten, Antrage prifen, Vertrage service- und
bestandsorientiert bearbeiten, die Berechtigung und die H6he von Leistungen fest-
stellen, Kosten und Ertrage von Versicherungsprodukten ermitteln sowie den be-
triebswirtschaftlichen Erfolg anhand von Kennziffern und Statistiken beurteilen
kann. Hierfir kommen insbesondere folgende Gebiete in Betracht:

a) Versicherungs- und Finanzprodukte,
b)  Vertragserhaltung und -service,
C) Rechnungswesen und Controlling,

d) Leistungsfeststellung und Schadenregulierung;

im Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde:

In hdchstens 60 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle be-
arbeiten und dabei zeigen, dass er wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusam-
menhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen kann;

im Prifungsbereich Kundenberatungsgesprach:

In einem Beratungsgesprach von hochstens 20 Minuten Dauer soll der Priifling auf
der Grundlage einer von zwei ihm zur Wahl gestellten Aufgaben zeigen, dass er
Gesprache mit Kunden situationsbezogen vorbereiten, verkaufsorientiert fiihren
und auf Kundenargumente angemessen reagieren kann. Bei der Aufgabenstellung
sind die produktbezogenen betrieblichen Ausbildungsschwerpunkte des Auszubil-
denden zugrunde zu legen. Dem Priifling ist nach der Wahl der Aufgabe eine Vor-
bereitungszeit von héchstens 15 Minuten einzurdumen;

im Prifungsbereich Fallbezogenes Fachgespréch:

In einem Fachgesprach von hdchstens 15 Minuten Dauer Uber eine selbstandig
durchgefiuhrte betriebliche Fachaufgabe soll der Prifling zeigen, dass er komplexe
Aufgaben bearbeiten, seine Vorgehensweise begriinden, Problemlésungen in der
Praxis erarbeiten, Hintergriinde und Schnittstellen erlautern und Ergebnisse be-
werten kann (Anforderungen); der Prifling erstellt fir jede der beiden gewahlten
Wabhlqualifikationseinheiten nach § 4 Absatz 4 einen hochstens dreiseitigen Report
Uber die Durchfiihrung einer betrieblichen Fachaufgabe; der Ausbildende hat zu
bestétigen, dass die Fachaufgaben von dem Prifling im Betrieb selbstandig durch-
gefuhrt worden sind; die Reporte sollen jeweils eine Beschreibung der Aufgaben-
stellung, der Planungs- und der Durchfihrungsphase sowie eine Auswertung bein-
halten; sie sind dem Priifungsausschuss vor der Durchflihrung der Prifung im Pri-
fungsbereich Fallbezogenes Fachgesprach zuzuleiten; die Reporte werden nicht
bewertet; bewertet werden die Leistungen, die der Prifling im fallbezogenen Fach-
gesprach zeigt; aus den beiden betrieblichen Fachaufgaben wahlt der Prifungs-
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ausschuss eine Aufgabe aus; ausgehend von dieser Fachaufgabe und dem dazu
erstellten Report entwickelt der Prifungsausschuss das fallbezogene Fachge-
spréch so, dass die vorstehend genannten Anforderungen an den Priifling nach-
gewiesen werden kénnen; Gegenstand des fallbezogenen Fachgesprachs sind
neben dieser betrieblichen Fachaufgabe auch die damit zusammenhéangenden
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten der zugrunde liegenden Wahlqualifika-
tionseinheit.

(4) Sind die Prufungsleistungen in bis zu zwei schriftlichen Prufungsbereichen mit ,mangel-
haft* bewertet worden, so ist auf Antrag des Pruflings oder nach Ermessen des Pri-
fungsausschusses in einem der mit ,mangelhaft* bewerteten Prifungsbereiche die
schriftliche Prifung durch eine mundliche Prifung von etwa 15 Minuten zu erganzen,
wenn diese fur das Bestehen der Prifung den Ausschlag geben kann. Der Prifungsbe-
reich ist vom Prufling zu bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses fir diesen Pri-
fungsbereich sind die Ergebnisse der schriftlichen Arbeit und der mindlichen Ergan-
zungsprufung im Verhaltnis 2:1 zu gewichten.

(5) Die Prufungsbereiche sind wie folgt zu gewichten:

1.  Versicherungswirtschaft sowie Schaden- und Leistungsbearbeitung 40 Prozent,
2. Wirtschafts- und Sozialkunde 10 Prozent,
3. Kundenberatungsgesprach 25 Prozent,
4. Fallbezogenes Fachgesprach 25 Prozent.

(6) Zum Bestehen der Abschlussprifung missen im Gesamtergebnis sowie in mindestens
drei der vier Prifungsbereiche mindestens ausreichende Leistungen erbracht worden
sein. Werden die Prufungsleistungen in einem Prufungsbereich mit ,ungentigend” be-
wertet, so ist die Priifung nicht bestanden.

8 10 Abschlussprifung in der Fachrichtung Finanzberatung

(1) Die Abschlusspriifung in der Fachrichtung Finanzberatung erstreckt sich auf die in der
Anlage 2 Abschnitt | und Il aufgefuihrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie
auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fur die Berufsaus-

bildung wesentlich ist.

(2) Die Prufung besteht aus den Prifungsbereichen:

1.  Versicherungswirtschaft und Anlage in Finanzprodukte,
2. Wirtschafts- und Sozialkunde,
3. Kundenberatungsgesprach,
4. Fallbezogenes Fachgesprach.
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Die Prifung ist in den Prifungsbereichen nach den Nummern 1 und 2 schriftlich und in
den Prufungsbereichen nach den Nummern 3 und 4 mundlich durchzufuhren.

(3) Die Anforderungen in den Prifungsbereichen sind:

1.

im Prifungsbereich Versicherungswirtschaft und Anlage in Finanzprodukte:

In hdchstens 180 Minuten soll der Priifling praxis-bezogene Aufgaben oder Falle
bearbeiten und dabei zeigen, dass er die Bedarfssituation von Privatkunden ana-
lysieren und Losungsvorschlage erarbeiten, Antrage prufen, Angebote zur Anlage
in Finanzprodukte erstellen, Vertrage service- und bestandsorientiert bearbeiten,
Kosten und Ertrage von Versicherungsprodukten ermitteln sowie den betriebs-
wirtschaftlichen Erfolg anhand von Kennziffern und Statistiken beurteilen kann;
hierfir kommen insbesondere folgende Gebiete in Betracht:

a) Versicherungs- und Finanzprodukte,
b)  Vertragserhaltung und -service,
C) Rechnungswesen und Controlling,

d) Anlage in Finanzprodukte;

im Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde:

In hdchstens 60 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle
bearbeiten und dabei zeigen, dass er wirtschaftliche und gesellschaftliche Zu-
sammenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen kann;

im Prifungsbereich Kundenberatungsgesprach:

In einem Beratungsgesprach von hochstens 20 Minuten Dauer soll der Priifling auf
der Grundlage einer von zwei ihm zur Wahl gestellten Aufgaben zeigen, dass er
Gesprache mit Kunden situationsbezogen vorbereiten, verkaufsorientiert fiihren
und auf Kundenargumente angemessen reagieren kann. Bei der Aufgabenstellung
sind die produktbezogenen betrieblichen Ausbildungsschwerpunkte des Auszubil-
denden zugrunde zu legen. Dem Priifling ist nach der Wahl der Aufgabe eine Vor-
bereitungszeit von héchstens 15 Minuten einzurdumen;

im Prifungsbereich Fallbezogenes Fachgespréch:

In einem Fachgesprach von hdchstens 15 Minuten Dauer Uber eine selbstandig
durchgefiuhrte betriebliche Fachaufgabe soll der Prfling zeigen, dass er komplexe
Aufgaben bearbeiten, seine Vorgehensweise begriinden, Problemlésungen in der
Praxis erarbeiten, Hintergriinde und Schnittstellen erlautern und Ergebnisse be-
werten kann (Anforderungen); der Prifling erstellt fir jede der beiden gewahlten
Wabhlqualifikationseinheiten nach § 4 Absatz 5 einen hdchstens dreiseitigen Re-
port tber die Durchfiihrung einer betrieblichen Fachaufgabe; der Ausbildende hat
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(4)

(5)

(6)

Zu bestatigen, dass die Fachaufgaben von dem Prifling im Betrieb selbstandig
durchgefuhrt worden sind; die Reporte sollen jeweils eine Beschreibung der Auf-
gabenstellung, der Planungs- und der Durchfiihrungsphase sowie eine Auswer-
tung beinhalten; sie sind dem Prifungsausschuss vor der Durchfiihrung der Pri-
fung im Prifungsbereich Fallbezogenes Fachgesprach zuzuleiten; die Reporte
werden nicht bewertet; bewertet werden die Leistungen, die der Prifling im fall-
bezogenen Fachgespréach zeigt; aus den beiden betrieblichen Fachaufgaben wahlt
der Prifungsausschuss eine Aufgabe aus; ausgehend von dieser Fachaufgabe
und dem dazu erstellten Report entwickelt der Prifungsausschuss das fallbezo-
gene Fachgespréach so, dass die vorstehend genannten Anforderungen an den
Prifling nachgewiesen werden kénnen; Gegenstand des fallbezogenen Fachge-
spréachs sind neben dieser betrieblichen Fachaufgabe auch die damit zusam-
menhangenden Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten der zugrunde liegenden
Wahlqualifikationseinheit.

Sind die Prufungsleistungen in bis zu zwei schriftlichen Prifungsbereichen mit ,mangel-
haft* bewertet worden, so ist auf Antrag des Pruflings oder nach Ermessen des Pri-
fungsausschusses in einem der mit ,mangelhaft* bewerteten Prifungsbereiche die
schriftliche Prifung durch eine mundliche Prifung von etwa 15 Minuten zu erganzen,
wenn diese fur das Bestehen der Prifung den Ausschlag geben kann. Der Prifungs-
bereich ist vom Prifling zu bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses fir diesen
Prufungsbereich sind die Ergebnisse der schriftlichen Arbeit und der mindlichen Er-
ganzungsprufung im Verhaltnis 2:1 zu gewichten.

Die Prifungsbereiche sind wie folgt zu gewichten:

1.  Versicherungswirtschaft und Anlage in Finanzprodukte 40 Prozent,
2. Wirtschafts- und Sozialkunde 10 Prozent,
3. Kundenberatungsgesprach 25 Prozent,
4. Fallbezogenes Fachgesprach 25 Prozent.

Zum Bestehen der Abschlussprifung missen im Gesamtergebnis sowie in mindestens
drei der vier Prifungsbereiche mindestens ausreichende Leistungen erbracht worden
sein. Werden die Prufungsleistungen in einem Prufungsbereich mit ,ungentigend” be-
wertet, so ist die Priifung nicht bestanden.

§ 11 Bestehende Berufsausbildungsverhéltnisse

Berufsausbildungsverhéltnisse, die bei Inkrafttreten dieser Verordnung bestehen, kdnnen
unter Anrechnung der bisher zuriickgelegten Ausbildungszeit nach den Vorschriften dieser
Verordnung fortgesetzt werden, wenn die Vertragsparteien dies vereinbaren.

8 12 Inkrafttreten, AulRerkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 2006 in Kraft. Gleichzeitig tritt die Verordnung tber die
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Berufsausbildung zum Versicherungskaufmann/zur Versicherungskauffrau vom 22. Juli 2002
(BGBI. I S. 2795) aul3er Kraft.

Die Anderungsverordnung hat die folgende Inkrafttretensregelung:
Artikel 2

Diese Verordnung tritt am 1. August 2014 in Kraft.

Berlin, den 27. Mai 2014

Der Bundesminister fir Wirtschaft und Energie
In Vertretung

Stefan Kapferer
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Liste der zu vermitteInden Produkte gemal § 4 Abs. 1 Nr. 4

Spartenbereiche

Produkte

1. Lebensversicherungen

- Kapitalbildende Lebensversicherung

- Fondsgebundene Lebensversicherung

- Risikolebensversicherung

- Private Rentenversicherung

- Zusatzversicherungen

- Selbststandige Berufsunfahigkeitsversicherung

2. Unfallversicherungen

- Einzelunfallversicherung
- Kinderunfallversicherung
- Seniorenunfallversicherung

3. Krankenversicherungen

- Krankheitskostenvollversicherung
- Krankentagegeldversicherung

- Krankenhaustagegeldversicherung
- Zusatzversicherungen

- Pflegepflichtversicherung

- Pflegeerganzungsversicherung

4. Haftpflichtversicherungen

- Privathaftpflichtversicherung
- Tierhalter-Haftpflichtversicherung

5. Rechtsschutzversicherungen

- Privat-, Berufs- und Verkehrsrechtsschutz fur
Nichtselbstandige

- Verkehrsrechtsschutz

6. Kraftfahrtversicherungen

- Kraftfahrt-Haftpflichtversicherung
- Fahrzeugteil- und Fahrzeugvollversicherung
- Verkehrs-Service-Versicherung

7. Sachversicherungen

- Verbundene Hausratversicherung und
Haushaltsglasversicherung

- Verbundene Wohngeb&udeversicherung

8. Finanzprodukte

- Geldkarte, Bankkarte, Kreditkarten
- Giro-, Festgeld-, Sparkonto

- Aktien, Schuldverschreibungen

- Investmentfonds

- Verbraucherdarlehen

Verordnung
Kaufmann/-frau fur Versicherungen
und Finanzen
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Abschnitt I;

Gemeinsame Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten gemaf § 4 Abs. 1 Nr. 1 bis 5

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten

1

2

3

1

Der Ausbildungsbetrieb
(8 4 Abs. 1 Nr. 1)

11

Stellung, Rechtsform und Struktur
(8 4 Abs. 1 Nr. 1.1)

a)

b)

Zielsetzung und Geschaftsfelder des ausbilden-
den Betriebes sowie seine Stellung am Markt be-
schreiben

Rechtsform, Aufbau- und Ablauforganisation so-
wie Zustandigkeiten im Ausbildungsbetrieb erlau-
tern

Uber Vertriebswege und Kooperationsbeziehun-
gen des Ausbildungsunternehmens informieren
und mit anderen Vertriebswegen der Branche ver-
gleichen

1.2

Berufshildung
(8 4 Abs. 1 Nr. 1.2)

a)

b)

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
trag feststellen und die Aufgaben der an der Be-
rufsausbildung Beteiligten beschreiben

den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen und unter Nutzung
von Arbeits- und Lerntechniken zu seiner Umset-
zung beitragen

betriebliche und Uberbetriebliche Fortbildungs-
maoglichkeiten in der Branche nennen und den
Nutzen fur die berufliche und persdnliche Ent-
wicklung sowie fur den Betrieb darstellen

13

Personalwirtschaft, arbeits-, sozial-
und tarifrechtliche Vorschriften
(8 4 Abs. 1 Nr. 1.3)

d)

die fur das Arbeitsverhaltnis wichtigen arbeits-
und sozialrechtlichen Bestimmungen beschreiben
und anhand praktischer Beispiele erlautern

tarifvertragliche Regelung, Dienst- oder Betriebs-
vereinbarung sowie betriebliche Ubung unter-
scheiden

Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte betriebs-
verfassungsrechtlicher Organe erklaren

die Notwendigkeit des partnerschaftlichen Zu-
sammenwirkens der Mitarbeiter im Innen- und
AulRendienst begriinden

Ausbildungsrahmenplan

Kaufmann/-frau fur
Versicherungen und Finanzen
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S' m Nord Westfalen

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten

2

3

f)

9)

h)

Nachweise fur das Arbeitsverhdltnis erlautern
und die Positionen der eigenen Entgeltabrech-
nung beschreiben

Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsvertrag er-
lautern

Ziele, Bedeutung sowie Instrumente der Perso-
nalfiihrung und -entwicklung im Ausbildungsun-
ternehmen beschreiben

Ziele, Grundséatze und Kriterien bei Personalpla-
nung, -beschaffung und -einsatz beschreiben

Rechtsstellung, Aufgaben, Befugnisse, Vertrags-
arten und Vergutungssysteme von Mitarbeitern
im Innendienst, im angestellten Aul3endienst und
im selbststandigen AulRendienst unterscheiden

1.4

Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit
(8 4 Abs. 1 Nr. 1.4)

b)

c)

d)

Gefahrdung fur Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz feststellen sowie Mallnahmen zu
ihrer Vermeidung ergreifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverh-
tungsvorschriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie
erste Malnahmen einleiten

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden; Verhaltensweisen bei Branden be-
schreiben und MalRnahmen zur Brandbekamp-
fung ergreifen

15

Umweltschutz
(8 4 Abs. 1 Nr. 1.5)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, ins-
besondere

a)

b)

maogliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erklaren

fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden

Mdglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen

Ausbildungsrahmenplan

Kaufmann/-frau fur
Versicherungen und Finanzen
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Zu vermittelnde Fertigkeiten,

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufshildes e U e
1 2 3
d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufiihren
2 Arbeitsgestaltung, Kaufménnische
Steuerung und Kontrolle
(8 4 Abs. 1 Nr. 2)
2.1 | Arbeits- und Selbstorganisation a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel ein-
(84 Abs. 1 Nr. 2.1) setzen und Informationsquellen nutzen
b) die eigene Arbeit inhaltlich und zeitlich strukturie-
ren, Arbeitstechniken einsetzen
c) Informationsflisse und Entscheidungsprozesse
bei der Leistungserstellung bericksichtigen
d) Malnahmen zur Verbesserung von Arbeitsorga-
nisation und Arbeitsplatzgestaltung vorschlagen
e) Zusammenarbeit gestalten und Aufgaben team-
orientiert bearbeiten
f) elektronische Informations- und Kommunikations-
systeme zur Informationsbeschaffung sowie zur
Gestaltung und Unterstiitzung des eigenen Ler-
nens nutzen
2.2 | Datenschutz und Datensicherheit | a) rechtliche und betriebliche Regelungen zum Da-
(84 Abs. 1 Nr. 2.2) tenschutz anwenden
b) Daten sichern und archivieren
2.3 | Anwenden einer Fremdsprache bei | 3) fremdsprachige Fachbegriffe verwenden
(gicg‘;ifgf?ﬁnz 3) b) im Augbildungsbetrieb Ubliche fremdsprachige In-
: n formationen auswerten
c) Auskulnfte erteilen und einholen, auch in einer
Fremdsprache
2.4 | Betriebliches Rechnungswesen a) Rechnungswesen als Instrument kaufmannischer
(8 4 Abs. 1 Nr. 2.4) Steuerung und Kontrolle beschreiben
b) Auswirkungen von Geschéftsfallen auf den
c) Betriebserfolg darstellen
2.5 | Kosten- und Leistungsrechnung a) Uber Zweck und Aufbau der betrieblichen Kosten-
(8 4 Abs. 1 Nr. 2.5) rechnung informieren
b) Kosten und Ertrage von Versicherungsprodukten

darstellen

Ausbildungsrahmenplan

Kaufmann/-frau fur
Versicherungen und Finanzen
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S' W Nord Westfalen

Zu vermittelnde Fertigkeiten,

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes
g Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
2.6 | Controlling a) Funktion des Controllings erlautern
(8 4 Abs. 1 Nr. 2.6) b) betriebsubliche Kennzahlen ermitteln
c) Anwendungsmoglichkeiten und Aufbau von Sta-
tistiken beschreiben
3 Kundenberatung und Verkauf
(8 4 Abs. 1 Nr. 3)
3.1 | Vorbereitung von Beratungs-und | a) yorhandene Kundenbeziehungen auf Verkaufs-
Verkaufsprozessen chancen prifen und Kundendatenbanken nutzen
(84 Abs. 1 Nr. 3.1) b) fehlende Kundendaten erheben und in Kunden-
datenbanken einpflegen
¢) Kundenkontakte herstellen
d) Kundenbesuche unter Nutzung von Kundenda-
tenbanken vorbereiten
3.2 | Durchfiihrung von Beratungs- und | ) Rechtsgrundlagen fir Beratungs- und Verkaufs-
Verkaufsgesprachen gesprache beachten
(84 Abs. 1 Nr. 3.2) b) Regeln fur kundenorientierte Kommunikation an-
wenden
c) Berechnungs- und Beratungsprogramme kunden-
orientiert einsetzen
d) Kundensituation analysieren und Bedarf feststel-
len, tber Schadenursachen und -verhtitung infor-
mieren
e) Einwénde behandeln und Argumentationstechni-
ken anwenden
f)  Unternehmens- und Produktratings beriicksichti-
gen
g) kundengerechte Lésungsvorschlage entwickeln
und erlautern, Angebote unterbreiten
h) Kundenzufriedenheit feststellen
i)  Empfehlungsadressen ermitteln
3.3 \I\l/ackhbireitung"v%n Beratungs- und | a) Gesprachsergebnisse dokumentieren
erkaufsgesprachen
(§ 4 Abs. 1 NI. 3.3) b) EmpfehIL.JrTg.sadressen nutz.gn o
c) Folgeaktivitaten von Gesprachen einleiten

Ausbildungsrahmenplan

Kaufmann/-frau fur
Versicherungen und Finanzen
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Zu vermittelnde Fertigkeiten,

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes . .
g Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
4 Versicherungs- und Der Vermittlung nachfolgender Fertigkeiten, Kenntnis-
Finanzprodukte se und Fahigkeiten ist die Produktliste der Anlage 1
(8 4 Abs. 1 Nr. 4) zugrunde zu legen:

a) Einflussfaktoren auf die Gestaltung von Versiche-
rungs- und Finanzprodukten unter Bertcksichti-
gung unterschiedlicher Kundengruppen erlautern

b) Personen- und Schadensversicherungsprodukte
fur Privatkunden beschreiben

c) Nutzen von Versicherungsprodukten fir Privat-
kunden darstellen

d) kundengerechte Lésungsvorschlage entwickeln
und bewerten

e) Finanzprodukte fur Privatkunden beschreiben

f) Bedeutung der Produkte der gesetzlichen und
betrieblichen Altersvorsorge fir den Kunden er-
l&utern

g) Uber Leistungen und Anspruchsvoraussetzungen
der Sozialversicherung informieren

h) Produkte des Ausbildungsunternehmens und sei-
ner Kooperationspartner mit Produkten von Mit-
bewerbern an Beispielen vergleichen

5 Bestandskundenmanagement
(8 4 Abs. 1 Nr. 5)
5.1 | Vertragsservice a) Rechtsgrundlagen und betriebliche Regelungen
(84 Abs. 1 Nr. 5.1) bei der Antrags- und Vertragsbearbeitung anwen-
den

b) Kunden tber MaRnahmen zur Schadenverhitung
beraten

c) Rechtsgrundlagen und betriebliche Regelungen
bei der Schadenaufnahme anwenden

d) die formelle und materielle Deckung bei der
Schadenaufnahme beachten und tber die Leis-
tungen dem Grunde und dem Umfang nach infor-
mieren

e) Rentabilititsberechnungen durchfiihren und bei

Entscheidungen berticksichtigen

Ausbildungsrahmenplan

Kaufmann/-frau fur
Versicherungen und Finanzen
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufshildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten

1 2

3

5.2 Kundenbetreuung
(8 4 Abs. 1 Nr. 5.2)

d)

e)

Bedeutung von Kundenbetreuung und Vertrags-
erhaltung fur das Unternehmen begriinden

Malnahmen zur Kundenbetreuung und Vertrags-
erhaltung planen und durchfthren

rechtliche Vorschriften zum Schutz von Versiche-
rungskunden erlautern

Beschwerden und Reklamationen entgegenneh-
men und prifen sowie Beschwerdemanagement
als Instrument zur Qualitatssicherung nutzen

Grinde und Arten von Vertragsanderungen und
Vertragsbeendigungen darstellen

Ausbildungsrahmenplan Seite 7 von 15
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Abschnitt 11
Fachrichtung Versicherung

A. Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten nach § 4 Absatz 2 Nummer 1

Zu vermittelnde Fertigkeiten,

Lfd. Nr. | Tell Ausbil fshil
d. Nr eil des Ausbildungsberufsbildes eriiTEs e FE e

1 2 3
Schaden- und Leistungsbearbei- Der Vermittlung folgender Fertigkeiten, Kenntnisse
tung und Fahigkeiten ist einer der Spartenbereiche der Pro-
(8 4 Absatz 2 Nummer 1) duktliste nach Anlage 1 Nummer 1 bis 7 zugrunde zu
legen:

a) Kunden Uber Pflichten und Mdglichkeiten zur
Schadenminderung informieren

b) Schaden- und Leistungsfélle bearbeiten und da-
bei die rechtlichen Vorschriften und betrieblichen
Regelungen beachten

c) formelle und materielle Deckung prufen

d) Sachverhalte beurteilen und Leistungen dem
Grunde und dem Umfang nach feststellen

e) fur Schaden- und Leistungsfalle notwendige
Ruckstellungen bilden

f) Schadenservice darstellen

Ausbildungsrahmenplan Seite 8 von 15
Kaufmann/-frau fur
Versicherungen und Finanzen
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B. Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den Wahlqualifikationseinheiten
nach 8 4 Absatz 2 Nummer 2 in Verbindung mit Absatz 4

Zu vermittelnde Fertigkeiten,

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes . o
g Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
1 Kundengewinnung und
Bestandsausbau
(8 4 Absatz 4 Nummer 1)
1.1 | Gewinnung von Neukunden a) vertriebliche Aktionen fiir die Kundengewinnung
b) Methoden der Zielgruppenanalyse auswéahlen
und Zielgruppen analysieren
c) Produkte auswéhlen, Verkaufsargumente entwic-
keln und einsetzen
d) Malnahmen zur Direktansprache auswéhlen und
umsetzen
e) Daten des Neukundengeschéfts aufbereiten und
auswerten, Kosten und Nutzen der durchgefthr-
ten vertrieblichen Aktionen beurteilen
1.2 | Ausbau bestehender a) Kundenmerkmale fiir Bestandsanalysen auswah-
Kundenbeziehungen len
(8 4 Absatz 4 Nummer 1.2) b) Bestande im Hinblick auf zusatzliche Angebote
analysieren
c) Malnahmen zur Kundenansprache anwenden
d) Ergebnisse von Bestandsaktionen aufbereiten
und auswerten, Kosten und Nutzen beurteilen
2 Marketing a) Marketingaktivitaten aus den Zielen des Unter-
(8 4 Absatz 4 Nummer 2) nehmens ableiten
b) Informationen und statistische Daten beschaffen,
aufbereiten und prasentieren
c) Versicherungsmarkte analysieren
d) Zusammenhang zwischen Kundengruppen und
Produktgestaltung bertcksichtigen, Zielgruppen
festlegen
e) Marketinginstrumente auswahlen und einsetzen,
Vorschlage fur die Vermarktung von Produkten
entwickeln und prasentieren
f)  wettbewerbsrechtliche Regelungen berlcksichti-

gen

Ausbildungsrahmenplan
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S' m Nord Westfalen

Zu vermittelnde Fertigkeiten,

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes . .
g Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
g) Informationen flr Kunden aufbereiten
h) Ergebnisse von MarketingmalRnahmen beurteilen
3 Steuerung und Verkaufsforderung
in der Vertriebseinheit
(8 4 Absatz 4 Nummer 3)
3.1 | Steuerung in der Vertriebseinheit | ) Arbeitsprozesse in der Vertriebseinheit identifizie-
(8 4 Absatz 4 Nummer 3.1) ren und MaRnahmen ableiten
b) quantitative und qualitative Geschaftsziele erlau-
tern
c) Vertriebssteuerungsinstrumente, insbesondere
Provisionsvorgaben und Geschaftspléane, fur die
Zielplanung bericksichtigen
d) Malnahmenplane zur Erreichung der Geschafts-
ziele entwickeln
e) Kennzahlen ermitteln und zur Beurteilung des
wirtschaftlichen Erfolges auswerten
3.2 | Verkaufsférderung in der a) Instrumente zur Verkaufsforderung entwickeln
Vertriebseinheit und umsetzen
(8 4 Absatz 4 Nummer 3.2) b) Kosten und Nutzen von Verkaufsférdermalinah-
men ermitteln und ihre Wirksamkeit beurteilen
4 Risikomanagement
(8 4 Absatz 4 Nummer 4)
4.1 | Risikoanalyse a) versicherbare Risiken, versicherbare Risiken mit
(8 4 Absatz 4 Nummer 4.1) Erschwernissen und nicht versicherbare Risiken
nach den Annahmerichtlinien feststellen
b) zusétzliche Informationen zum Antrag einholen
und bewerten
c) Konditionen flr versicherbare Risiken mit Er-
schwernissen unter Beriicksichtigung betrieb-
licher Regelungen festlegen
4.2 | Antragsannahme a) Beitrage ermitteln
(8 4 Absatz. 4 Nummer 4.2) b) Risikobegrenzungen und -ausschliisse erklaren
c) Kunden Alternativen zum Antrag anbieten
d) Uber Antrage entscheiden
e) Ablehnung von Antragen begriinden

Ausbildungsrahmenplan
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Zu vermittelnde Fertigkeiten,

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes . .
g Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
5 Vertrieb von Produkten der
betrieblichen Altersvorsorge
(8 4 Absatz 4 Nummer 5)
5.1 | Kundenberatung von Arbeitgebern | 3) Analyse der Unterstiitzungsleistungen durchfiih-
und Arbeitnehmern ren
(8 4 Absatz 4 Nummer 5.1) b) Versorgungsziele feststellen
c) Versorgungsliicken ermitteln
d) Kunden tber Durchfiihrungswege beraten
e) rechtliche Vorschriften berticksichtigen
5.2 | Angebot und Antrag a) Angebote entwickeln und erlautern
(8 4 Absatz 4 Nummer 5.2) b) Beitrage ermitteln
c) Antragsdaten aufnehmen
d) Uber den Prozess der Antragsbearbeitung infor-
mieren
6 Vertrieb von Versicherungs-
produkten fur Gewerbekunden
(8 4 Absatz 4 Nummer 6)
6.1 | Kundenberatung a) Risikosituationen analysieren und dokumentieren
(8 4 Absatz 4 Nummer 6.1) b) Versicherungsbedarf ermitteln
c) bedarfsgerechte Absicherungen begriinden
6.2 | Angebot und Antrag a) kundengerechte Angebote entwickeln und erlau-
(8 4 Absatz 4 Nummer 6.2) tern
b) Beitrdge ermitteln
c) Antragsdaten aufnehmen
d) Uber den Prozess der Antragsbearbeitung infor-
mieren
7 Optimierung von Kundenbezieh-
ungen und Versicherungs-
bestanden
(8 4 Absatz 4 Nummer 7)
7.1 | Optimierung von Kunden- a) Anlasse zur Uberpriifung von Versicherungs-

beziehungen
(8 4 Absatz 4 Nummer 7.1)

vertragen identifizieren und Handlungsbedarf
ableiten

Ausbildungsrahmenplan
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S' m Nord Westfalen

Zu vermittelnde Fertigkeiten,

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes . .
g Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
b) Kundenbeziehungen auf Mdglichkeiten der Opti-
mierung Uberprifen
c) Malnahmen vorschlagen und umsetzen
d) Erfolg der MalRnahmen Uberprifen und bewerten
7.2 | Optimierung von Versicherungs- a) Bestande anlassbezogen tiberpriifen, analysieren
bestanden und Ergebnisse bewerten
(8 4 Absatz 4 Nummer 7.2) b) Kriterien fir den Erfolg von Mal3hahmen entwic-
keln, Maflinahmen vorschlagen und Entscheidun-
gen vorbereiten
c) Malnahmen zur Optimierung der Bestande um-
setzen
d) Erfolg der MalRnahmen Utberprifen und bewerten
8 Schadenservice und a) Service fur Schaden- und Leistungsfalle organi-
Leistungsmanagement sieren
(8 4 Absatz 4 Nummer 8) b) Kunden bei komplexen Schaden- und Leistungs-
fallen betreuen
¢) Malnahmen zur Schadenverhitung und Scha-
denminimierung auswahlen und den Kunden vor-
schlagen
d) Kostenbeteiligung Dritter und des Versicherungs-
nehmers aufgrund rechtlicher Vorschriften prifen
und einfordern
e) den Nutzen von Schadenservice und Leistungs-
management fir das Unternehmen analysieren
und Malinahmen vorschlagen
f)  bei der Weiterentwicklung des Schadenservice

und Leistungsmanagements mitwirken

Ausbildungsrahmenplan
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Abschnitt Ill: Fachrichtung Finanzberatung

A. Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten nach § 4 Absatz 3 Nummer 1

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten

2

3

Anlage in Finanzprodukte
(8 4 Absatz 3 Nummer 1)

b)

c)

d)

Finanzanlagesituation der Kunden analysieren,
Anlagemotive und Risikoprofile ermitteln

Kunden die Anlagestrategien unter Beachtung
der rechtlichen und betrieblichen Vorschriften
erlautern

Chancen und Risiken, insbesondere von Invest-
mentvermdgen, bewerten

steuerliche Vorschriften bertcksichtigen

Kauf- und Verkaufsauftrage von Finanzprodukten
abwickeln

Ausbildungsrahmenplan

Kaufmann/-frau fur
Versicherungen und Finanzen
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B. Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den
Wahlqualifikationseinheiten nach 8 4 Absatz 3 Nummer 2 in Verbindung mit Absatz 5

Zu vermittelnde Fertigkeiten,

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufshildes e U e E
1 2 3
1 Finanzierungsberatung von a) personliche und gewerbliche Finanzsituation des
gewerblichen Kunden Kunden erfassen
(8 4 Absatz 5 Nummer 1) b) Finanzierungsbedarf ermitteln
c) Finanzierungswege bedarfsgerecht darstellen
d) kundengerechte Angebote erlautern
e) Ergebnisse festhalten und Auftrag entgegenneh-
men
f)  weiteres Vorgehen mit dem Kunden festlegen
und dokumentieren
2 | Optimierung von Finanzprodukibe- | a)  Anlasse zur Uberpriifung erkennen und Uberpri-
standen der Kunden fung durchfihren
(8 4 Absatz 5 Nummer 2) b) Kundenportfolio anlassbezogen analysieren, das
Risikoprofil beriicksichtigen und Ergebnisse be-
werten
c) Malnahmen zur Optimierung der Finanzanlagen
unter Abwégung von Vor- und Nachteilen vor-
schlagen und Entscheidungen vorbereiten
d) Malnahmen in Abstimmung mit dem Kunden
umsetzen
e) Nachhaltigkeit der MalRnahmen im Kontext der
Portfolioentwicklung des Kunden tberprifen und
bewerten
3 Private Immobilienfinanzierung und | a) |mmobilienerwerb als Anlageoption darstellen
éezs,fgs?arl?zngel\rl]ummer 3) b) F?nanz?erungsbeﬂda'rf ermitteln .
c) Finanzierungsmdglichkeiten bei Erwerb und Er-
richtung von Immobilien darstellen
d) rechtliche und wirtschaftliche Voraussetzungen
fur Immobilienfinanzierungen prifen
e) Uber versicherbare Risiken im Zusammenhang
mit Immobilienerwerb und -finanzierung beraten
f)  Bedarf fur Versicherungsprodukte ermitteln, An-
gebote erstellen und erlautern
g) Daten fur Immobilienbewertungen und Beleih-

ungswerte ermitteln

Ausbildungsrahmenplan
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Zu vermittelnde Fertigkeiten,

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes . .
g Kenntnisse und Fahigkeiten
1 2 3
h) Finanzierungsplane und -angebote erlautern
i) Finanzierungsantrage aufnehmen und Vollstan-
digkeit der Unterlagen sicherstellen
j)  Uber Voraussetzungen und Modalitaten der Aus-
zahlungen informieren
4 Vertrieb von Produkten der
betrieblichen Altersvorsorge
(8 4 Absatz 5 Nummer 4)
4.1 | Kundenberatung von Arbeitgebern | a) Analyse der Unterstiitzungsleistungen durchfiih-

und Arbeitnehmern ren

(8 4 Absatz 5 Nummer 4.1) b) Versorgungsziele feststellen
c) Versorgungsliicken ermitteln
d) Kunden Uber Durchfiihrungswege beraten
e) rechtliche Vorschriften berticksichtigen

4.2 | Angebot und Antrag a) Angebote entwickeln und erlautern

(8 4 Absatz 5 Nummer 4.2) b) Beitrage ermitteln
c) Antragsdaten aufnehmen
d) Uber den Prozess der Antragsbearbeitung infor-

mieren

Ausbildungsrahmenplan
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