Industrie- und Handelskammer
Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Zeitliche und sachliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsplan Automobilkaufmann

Der zeitliche und sachlich gegliederte Ausbildungsplan Automobilkauffrau

ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

Ausbildungsbetrieb:

Auszubildende(r):

Ausbildungszeit von: bis:

Die zeitliche und sachliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut
Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist auf den folgenden Seiten nieder-
gelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschul-
unterrichtes und der Zwischen- und Abschlussprifung des/der Auszubildende(n) ist in den
einzelnen zeitlichen Richtwerten enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufs aus betrieblich oder schulisch bedingten
Griunden oder aus Grinden in der Person des/der Auszubildende(n) bleiben vorbehalten
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Abschnitt A:

berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fa

higkeiten

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Monaten im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Teile und Zubehér organisieren und verkaufen

a)

b)

f)

9)

h)

)

rechtliche und technische Vorgaben, betrieb-
liche Regelungen, Datenverarbeitungspro-
gramme und fremdsprachige Fachbegriffe
anwenden

in Abstimmung mit anderen Geschéftsfeldern
den Einkauf planen und Bestellungen durch-
fuhren

Verkaufspreise mit vorgegebenen Zuschlag-
satzen kalkulieren

Warenlieferungen annehmen, Waren nach Art
und Menge sowie auf offene Mangel prifen und
bei Beanstandungen betriebstbliche
MalRnahmen einleiten

Wareneingange dokumentieren und Waren
insbesondere unter Einhaltung der Regeln des
Umweltschutzes einlagern

Eingangsrechnungen auf Richtigkeit prifen und
Unstimmigkeiten klaren

Teile und Zubehorlager unter Bertcksichti-
gung der Sortimentspolitik und der Lagerkenn-
zahlen organisieren

Liefertermine Uberwachen und kommunizieren
und Mafl3nahmen bei Lieferungsverzug ein-
leiten

Material einem Auftrag zuordnen und ausge-
ben

Kundenwiinsche ermitteln, Kunden und Kun-
dinnen unter Nutzung von Produktinformatio-
nen beraten, Teile und Zubehor verkaufen und
Rechnungen erstellen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung

Automobilkaufmann/Automobilkauffrau
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Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Monaten im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

vermittelt

K)

Prasentation von Zubehér planen und umset-
zen

die eigene Vorgehensweise reflektieren und
bewerten und MaRnahmen zur Optimierung
ableiten

An Werkstattprozessen mitwirken und als Schnittstel

zwischen Handel und Werkstatt agieren

le

b)

f)

9)

h)

Werkstattmitarbeiter und Werkstattmitarbeite-
rinnen unterstitzen und dabei sowohl Arbeits-
prozesse und Fahrzeugtechnologien beriick-
sichtigen als auch technische Standards und
gesetzliche Bestimmungen einhalten

Sichtprifungen zur Verkehrs- und Betriebs-
sicherheit von Fahrzeugen durchfuhren

mechanische, hydraulische, pneumatische so-
wie elektrische und elektronische Systeme in
Fahrzeugen unterscheiden und ihre Funktion
erlautern

an Diagnose-, Wartungs-, Service- und Repa-
raturarbeiten mitwirken

bei der Beanstandungs- und Schadensauf-
nahme als Grundlage fir die Erstellung von
Kostenvoranschlagen mitwirken

die umweltgerechte Entsorgung und das Re-
cycling von Fahrzeugen, von deren Kompo-
nenten und von deren Betriebsstoffen organi-
sieren und dabei Hersteller- und Lieferanten-
vorgaben einhalten

durchgefuhrte Reparatur- und Servicearbeiten
erlautern

Werkstattprozesse reflektieren und Schluss-
folgerungen fur die kaufmannischen Arbeits-
prozesse ableiten

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Monaten im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Kundendienst organisieren und
Servicebereich unterstitzen

f)

9)

h)

Qualitatsvorgaben im Kundenservice anwen-
den

Informationssysteme unter Einhaltung des
Datenschutzes nutzen

Kundenwtinsche, auch in einer Fremdspra-
che, ermitteln und die weitere Bearbeitung
koordinieren

Werkstatt- und Serviceleistungen sowie zeit-
wertgerechte Reparaturleistungen anbieten

bei der Erstellung von Kostenvoranschlagen
mitwirken

Kunden- und Fahrzeugdaten erfassen und
pflegen

Werkstattauftrage unter Berlicksichtigung von
Daten aus technischen Unterlagen und Fahr-
zeugpapieren erstellen

Termine planen und mit den zustandigen Be-
reichen koordinieren

anforderungsbezogene Fremdleistungen or-
ganisieren

die Prifung der Teileverfugbarkeit bereits bei
der Terminvergabe veranlassen

die Kundenmobilitat sicherstellen

Rechnungen erstellen und erlautern und Zah-
lungen entgegennehmen

Zahlungen verbuchen und den Kassenab-
schluss durchfiihren

Reklamationsgespréache situationsgerecht
fuhren und die weitere Bearbeitung koordinie-
ren

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Monaten im

1. bis 15. 16. bis 36.

Monat Monat

vermittelt

p)

Q)

Gewahrleistungs- und Kulanzantréage bearbei-
ten

betriebliche Ablaufe unter Berlicksichtigung
von Informationsfliissen, Entscheidungswe-
gen und Schnittstellen einordnen und mitge-
stalten

eigenes Verhalten als Beitrag zur Kundenzu-
friedenheit und zur Kundenbindung reflektie-
ren und Schlussfolgerungen ziehen

Betriebliche Marketingaktivitdten planen und durchf

Uhren

datenschutzrechtliche Vorschriften im Um-
gang mit Kundendaten einhalten

Kundenzufriedenheit ermitteln und auswerten
sowie regionale Wettbewerber beobachten

Kontaktdaten fur die Kundenakquise beschaf-
fen

Kundendaten zielgerichtet aufbereiten und mit
Hilfe entsprechender Programme verarbeiten
und pflegen

Malnahmen zur Verkaufsforderung unter
Einsatz geeigneter Werbemittel und -trager
durchfiihren sowie bei der Erfolgskontrolle
mitwirken

)

9)

h)

Entwicklung von Marketingkonzepten unter-
stlitzen und dabei die Wettbewerbssituation
des Betriebes einbeziehen und wettbewerbs-
rechtliche Vorschriften einhalten

Sonderaktionen und Veranstaltungen planen,
innerbetrieblich abstimmen, organisieren und
durchfuhren

Spenden- sowie Sponsoringanfragen bearbei-
ten und Sponsoring- und Kooperationsvertra-
ge vorbereiten und Uberwachen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Monaten im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

K)

digitale Medien fur Marketingmafinahmen
nutzen

den Informationsaustausch zwischen den be-
trieblichen Geschéftsfeldern als Vorausset-
zung far ein erfolgreiches Marketing fordern
und nutzen

MarketingmafRnahmen hinsichtlich ihrer Ziel-
setzung reflektieren und Verbesserungsmalf3-
nahmen ableiten

Fahrzeughandel und -vertrieb unterstitzen

b)

bei der Unterstlitzung des Fahrzeughandels
und -vertriebs rechtliche Vorgaben, betrieb-
liche Regelungen und technische Normen ein-
halten

Fahrzeuge unter Berilicksichtigung verschie-
dener Fahrzeugtypen einkaufen und dabei
Kauf- und Werkvertragsrecht einhalten sowie
Finanzierungsspielrdaume bericksichtigen

Liefertermine Uberwachen

Einkaufs- und Verkaufskonditionen unter Ein-
haltung bestehender Vertriebsvertrage aus-
schopfen und deren Erflllung Gberwachen

Fahrzeugeinkauf, -ankauf und —inzahlungnah-
me erfassen

den verkaufsfertigen Zustand von Fahrzeugen
veranlassen und tberprifen

Vertriebssysteme fir den Fahrzeughandel un-
terscheiden und Vertriebswege, inshesondere
Onlinehandel, nutzen

Probefahrten organisieren
Kundenbestellungen dokumentieren

Fahrzeugzulassungen und -abmeldungen vor-
bereiten und durchfiihren

zei
Au
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Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Monaten im

1. bis 15.
Monat

16. bis 36.

Monat

vermittelt

Fahrzeugtbergaben vorbereiten

Informationen zur Kundenzufriedenheit nach
Fahrzeugauslieferung erfragen und dokumen-
tieren

die eigene Vorgehensweise, insbesondere
hinsichtlich der Einhaltung betrieblicher Quali-
tatsvorgaben, reflektieren und bewerten und
Malnahmen zur Optimierung ableiten

Finanzdienstleistungsprodukte im Fahrzeughandel vor

bereiten

a)

b)

)

g9)

h)

bei der Vorbereitung von Finanzdienstleis-
tungsprodukten die Finanzmarkt- und Wettbe-
werbssituation bertcksichtigen sowie die
Rechtsgrundlagen zum Vertragswesen an-
wenden

Finanzierungsmodelle vergleichen und Finan-
zierungsangebote bedarfsgerecht erstellen
und den Kunden und Kundinnen unterbreiten

Leasingmodelle vergleichen und Leasingan-
gebote bedarfsgerecht erstellen und den Kun-
den und Kundinnen unterbreiten

Versicherungsprodukte vergleichen und Ver-
sicherungsangebote bedarfsgerecht erstellen
und den Kunden und Kundinnen unterbreiten

zusatzlich erwerbbare Garantieleistungen be-
darfsgerecht anbieten

Vertrage unterschriftsreif vorbereiten und do-
kumentieren

Laufzeiten der Vertrage kontrollieren und An-
schlussmalRnahmen einleiten

die eigene Vorgehensweise, insbesondere
hinsichtlich der Einhaltung betrieblicher Quali-
tatsvorgaben, reflektieren und bewerten und
Malnahmen zur Optimierung ableiten

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Monaten im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Personalbezogene Aufgaben bearbeiten

f)

9)

K)

die Regelungen zum Datenschutz und zur
Datensicherheit bei der Bearbeitung von per-
sonenbezogenen Daten einhalten

arbeits-, sozial-, mitbestimmungs- und tarif-
rechtliche Vorschriften bei der Bearbeitung
von personalbezogenen Aufgaben einhalten

Personalbedarfsermittlung unter Berlcksichti-
gung von Anforderungsprofilen unterstiitzen

im Personalbeschaffungsprozess mitwirken,
insbesondere bei Stellenausschreibungen,
Auswahlverfahren und Entscheidungsfindun-
gen

bei Einstellungen und personellen Verande-
rungen erforderliche Meldungen veranlassen,
Vertrage vorbereiten und Schriftstiicke erstel-
len

bereichsbezogene Personalstatistiken flihren
und auswerten

nach betrieblichen Vorgaben den Personalein-
satz planen und dabei Arbeitszeitregelungen
einhalten

Reisekostenabrechnungen bearbeiten

Pramien und Provisionen nach vorgegebenen
Schemata ermitteln und Entgeltabrechnungen
vorbereiten

notwendige Unterlagen zum Monats- und Jah-
resabschluss unter Einhaltung der Fristen auf-
bereiten

Arbeitsablaufe im Hinblick auf Personalpla-

nung und -einsatz bewerten und reflektieren
und Mafl3nahmen zur Optimierung vorschla-
gen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Monaten im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle unterstitzen

9)

h)

kaufménnische Steuerung und Kontrolle unter
Einhaltung der rechtlichen und betrieblichen
Vorgaben unterstiitzen

EinflussgroRen auf die Wirtschaftlichkeit der
betrieblichen Leistungserstellung bericksichti-
gen

Buchungsvorgange bearbeiten
Kassenblicher fihren
Bestands- und Erfolgskonten fuhren

Zahlungsein- und -ausgange kontrollieren,
Offene-Posten-Listen fuhren und Malinahmen
bei Zahlungsverzug einleiten

Inventuren terminieren und durchftihren und
die Ergebnisse fir die Vorbereitung des Jah-
resabschlusses nutzen

am buchhalterischen Jahresabschluss mitwir-
ken

auftragsbezogene Kosten Uberwachen und
kontrollieren

Verkaufspreise kalkulieren

betriebliche Kennzahlen unter Anwendung der
Voll- und Teilkostenrechnung ermitteln, beur-
teilen und fir unternehmerische Entscheidun-
gen aufbereiten

Daten zur Kalkulation flir unternehmerische
Entscheidungen aufbereiten

die eigene Vorgehensweise hinsichtlich Ge-
nauigkeit und Korrektheit bewerten und Ver-
besserungsmalinahmen ableiten

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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Abschnitt B:

integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Monaten im
1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht

Bedeutung des Ausbildungsvertrages erkla-
ren, insbesondere Abschluss, Dauer und Be-
endigung

gegenseitige Rechte und Pflichten aus dem
Ausbildungsvertrag nennen

Mdglichkeiten der beruflichen Fortbildung nen-
nen

wesentliche Teile des Arbeitsvertrages nen-
nen

wesentliche Bestimmungen der fir den Aus-
bildungsbetrieb geltenden Tarifvertrage nen-
nen

wahrend der
gesamten
Ausbildung

Aufbau und Organisation des Ausbildungsbetriebes

b)

den organisatorischen Aufbau des Ausbil-
dungsbetriebes mit seinen Aufgaben und
Zustandigkeiten sowie deren Zusammenwir-
ken entlang der Wertschopfungskette erlau-
tern

Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und
seiner Belegschaft zu Wirtschaftsorganisatio-
nen, zu Berufsvertretungen und zu Gewerk-
schaften nennen

Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der
betriebsverfassungsrechtlichen Organe des
Ausbildungsbetriebes beschreiben

wahrend der
gesamten
Ausbildung

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Monaten im

1. bis 15. 16. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit
am Arbeitsplatz feststellen und Mal3hahmen
zur Vermeidung der Gefahrdung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallver-
hatungsvorschriften anwenden

c) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben
sowie erste Mal3nahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschut-
zes anwenden sowie Verhaltensweisen bei
Branden beschreiben und MalRnahmen zur
Brandbekampfung ergreifen

wahrend der
gesamten
Ausbildung

Umweltschutz

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelas-
tungen im beruflichen Einwirkungsbereich beitra-
gen, insbesondere

a) maogliche Umweltbelastungen durch den Aus-
bildungsbetrieb und seinen Beitrag zum Um-
weltschutz an Beispielen erklaren

b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelun-
gen des Umweltschutzes anwenden

c) Mdglichkeiten der wirtschaftlichen und um-
weltschonenden Energie- und Materialver-
wendung nutzen

d) Abfélle vermeiden sowie Stoffe und Materia-
lien einer umweltschonenden Entsorgung zu-
fuhren

wahrend der
gesamten
Ausbildung
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