Industrie- und Handelskammer
Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Anlage 1zu 8 5

Ausbildungsrahmenplan fir die Berufsausbildung
Kaufmann fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen/
Kauffrau fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen

:;lfrd Xilét()ji?jungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2
1 Der Ausbildungsbetrieb (8§ 4
Nr. 1)
1.1 |Stellung, Rechtsform und a) Geschaftsfelder des Ausbildungsbetriebes und
Struktur des Ausbildungsbe- seine
triebes Stellung am Markt beschreiben
(84 Nr. 1.1) b) Aufbau- und Ablauforganisation sowie Zustandig-
keiten im Ausbildungsbetrieb erlautern
¢) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen
d) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Wirtschaftsorganisationen, Behorden, Gewerkschaf-
ten und Berufsvertretungen beschreiben
1.2 |Berufshildung, arbeits-, so- |a) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag
zial- und tarifrechtliche Vor- |feststellen und Aufgaben der Beteiligten im dualen Sys-
schriften tem beschreiben
(84 Nr. 1.2 b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen
c) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung be-
schreiben
d) arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrechtliche
Vorschriften sowie fir den Ausbildungsbetrieb gel-
tende
Tarif- und Arbeitszeitregelungen beachten
e) wesentliche Inhalte und Bestandteile eines Ar-
beitsvertrages darstellen
f) lebensbegleitendes Lernen fiir die berufliche und
personliche Entwicklung begriinden; berufliche Auf-
stiegs- und Weiterentwicklungsmoglichkeiten darstel-
len
1.3 |Sicherheit und Gesund- a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am

heitsschutz bei der Arbeit (8§
4 Nr. 1.3)

Arbeitsplatz feststellen und MaRnahmen zu ihrer
Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden

c) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie
erste Mal3hahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden; Verhaltensweisen bei Branden beschrei-
ben und MalRnahmen zur Brandbekampfung ergrei-
fen
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2

3

14

Umweltschutz
(84 Nr. 1.4)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen
im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, insbeson-
dere
a) mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umweltschutz
an Beispielen erklaren
b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden
c) Mdglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung nut-
zen
d) Abfélle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zuflihren

Arbeitsorganisation
(84 Nr. 2)

2.1

Arbeitsplanung (8§ 4 Nr. 2.1)

a) Arbeitsauftrage erfassen, die eigene Arbeit struk-
turieren, Arbeitsschritte mit den Beteiligten abstim-
men

b) Arbeitstechniken, Arbeits- und Organisationsmit-
tel sowie Lerntechniken einsetzen

c) Informationsquellen auch in einer Fremdsprache
nutzen

d) ergonomische Regeln bei der Arbeit beachten

e) Malnahmen zur Verbesserung der Arbeitsorga-
nisation vorschlagen

2.2

Informations- und Kommu-
nikationssysteme

(8 4 Nr. 2.2)

a) Betriebssysteme, Standardsoftware und betriebsspe-
zifische Software anwenden

b) Netze und Dienste nutzen, Sicherheitsanforde-
rungen beachten

c) Daten und Informationen aufgabenbezogen er-
fassen, auswerten und bereitstellen

d) Notwendigkeit der Datensicherung begriinden;
betriebliche Datenschutz- und Datensicherungs-
maflnahmen anwenden

Kommunikation und Koope-
ration (8 4 Nr. 3)

3.1

Kundenorientierte
Kommunikation (8 4
Nr. 3.1)

a) die eigene Rolle als Dienstleister im Kundenkon-
takt berticksichtigen; kundenorientiert handeln und
kommunizieren

b) fremdsprachige Fachbegriffe und Standardtexte
anwenden
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¢) Informations-, Beratungs- und Verkaufsgesprache
planen, durchfiihren und nachbereiten

d) Auskunfte erteilen, auch in einer Fremdsprache
e) Sachverhalte situationsbezogen und adressaten-
gerecht aufbereiten und prasentieren

3.2

Teamarbeit und Kooperati-
on
(84 Nr. 3.2)

a) Zusammenarbeit aktiv gestalten und Aufgaben
teamorientiert und kooperativ umsetzen

b) Auswirkungen von Information, Kommunikation
und

Kooperation auf Betriebsklima, Arbeitsleistung und
Geschéftserfolg beachten

c) zur Vermeidung von Kommunikationsstorungen
beitragen und Mdglichkeiten der Konfliktldsung an-
wenden

Angebotserstellung
(84 Nr. 4)

4.1

Dienstleistungsangebot
(84 Nr. 4.1)

a) Dienstleistungsangebote der Branche unterschei-
den

b) bei Entwicklung und Ausgestaltung des Dienst-
leistungsangebotes mitwirken

c) Fremdleistungen einkaufen

4.2

Rechtliche Rahmenbedin-
gungen
(84 Nr. 4.2

a) rechtliche Vorschriften beachten und allgemeine

Geschaftsbedingungen anwenden

b) Regelungen zur Wahrung des Postgeheimnisses
und des Datenschutzes anwenden

¢) sendungsbezogene Sicherheitsvorschriften be-
achten sowie Schutz- und Sicherheitsvorkehrungen
treffen

d) Gefahrgut identifizieren; sendungsbezogene Ge-
fahrgutvorschriften beachten

e) rechtliche Vorschriften im grenziiberschreitenden

Verkehr beriicksichtigen

f) Versicherungsbedingungen beachten; Haftungs-
regelungen anwenden

4.3

Qualitatssicherung (8 4 Nr.
4.3)

a) Qualitatsziele des Unternehmens im eigenen Ar-
beitsbereich umsetzen

b) zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeits-
prozessen beitragen

¢) Auswirkungen von Qualitdt und Kundenzufrieden-
heit auf das Betriebsergebnis darstellen
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5 Marketing und  Ver-
trieb von Dienstleistungen
(84 Nr.5)
5.1 |Markte, Zielgruppen (8 4 Nr. a) Informationen Uber Zielgruppen und Méarkte aus-
5.1) werten und nutzen
b) Dienstleistungen und Konditionen von Wettbe-
werbern vergleichen
¢) bei der Ermittlung des Nachfragepotenzials fur
Dienstleistungen mitwirken
5.2 |Verkaufsférderung a) verkaufsférdernde Malinahmen umsetzen
(84 Nr.5.2) b) bei der Planung von verkaufsférdernden Mal3-
nahmen mitwirken
¢) Verkaufsargumente fUr Dienstleistungsangebote
entwickeln
5.3 |Verkauf a) Kundenwinsche ermitteln
(8 4 Nr. 5.3) b) Dienstleistungen prasentieren
¢) Angebote erstellen
d) Dienstleistungen verkaufen, Vertrage abschlie3en
5.4 |Kundenpflege a) Kundenzufriedenheit prifen
(8 4 Nr. 5.4) b) Kunden bei Leistungsstérungen Lésungsalternati-
ven aufzeigen
¢) Kundenreklamationen entgegennehmen und be-
arbeiten
d) Beschwerdemanagement als Element einer kun-
denorientierten Geschéftspolitik anwenden
6 Steuerung und Kontrolle
von Betriebsprozessen (8§ 4
Nr. 6)
6.1 |Sendungsbearbeitung a) Sendungen annehmen, sortieren und ausliefern

(8 4 Nr. 6.1)

b) Auftrage annehmen und bearbeiten

¢) Sendungsdokumentationen erstellen, abgleichen
und bearbeiten

d) Sendungsentgelte berechnen und kassieren

e) Transport- und Sendungsstatus Uberwachen,
Auskinfte erteilen

f) Malnahmen bei Leistungsstérungen ergreifen
g) Schadensfalle bearbeiten
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6.2

Disposition
(84 Nr.6.2)

a) Zusammenhéange zwischen Transportkonzepten,
Transportmitteleinsatz und Sendungsarten darstellen
b) Leistungsanforderungen aus Auftrdgen ermitteln
c) Eignung von Geraten fur Transport und Sen-
dungsumschlag beurteilen
d) Umschlag und Sortierung unter Beriicksichtigung
von Leitsystemen steuern
e) Ricklauf von Sendungen und Nachbearbeitung
organisieren und Uberwachen
f) Abweichungen in Betriebsprozessen feststellen
und zur Beseitigung beitragen
g) Materialbedarf feststellen, Beschaffungen veran-
lassen
h) Fahrtrouten und Logistikketten unter Berlicksichti-
gung von Wirtschaftlichkeit, zeitlichen Vorgaben so-
wie verkehrsgeographischen Bedingungen planen
und koordinieren
i) Personal und Transportmittel disponieren
k) Wartung von Transportmitteln und Geraten steuern
und kontrollieren

Personalwirtschaft (8 4 Nr.
7

a) an Personalplanung, Personalbeschaffung und
Personalauswahl mitwirken

b) Vorgange der Personalverwaltung auch in Ver-

bindung mit Beginn und Beendigung von Arbeitsver-

haltnissen bearbeiten; Personaldaten schiitzen

c) bei MaRnahmen der Personalentwicklung mitwir-

ken

d) Entgeltarten unterscheiden und bei Entgeltab-

rechnungen mitwirken

e) rechtliche Bedingungen beim Einsatz von Be-

schéftigten des eigenen Unternehmens und von

Fremddienstleistern beriicksichtigen

Kaufmannische Steuerung
und Kontrolle (8 4 Nr. 8)

8.1

Betriebliches Rechnungs-
wesen

(8§ 4Nr. 8.1)

a) Bedeutung des Rechnungswesens fir den Betriebser-
folg darstellen

b) Kassen fiilhren und Kassenabschliisse erstellen
c) Rechnungen erstellen
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d) vorbereitende Arbeiten fur Buchungen durchfiih-
ren, Aufbau des betrieblichen Buchungssystems be-
ricksichtigen

e) Vorgange des Zahlungsverkehrs und des Mahn-
wesens bearbeiten

f) Steuern und Abgaben berlicksichtigen

g) an vorbereitenden Arbeiten zur Erstellung von
Jahresabschliissen mitwirken

8.2

Kosten- und
rechnung

(8 4 Nr. 8.2)

Leistungs-

a) Aufbau und Struktur der betrieblichen Kosten- und
Leistungsrechnung erlautern

b) Kosten und Ertrage von Dienstleistungen erfas-
sen und bewerten
¢) Kalkulationen durchfiihren

8.3

Controlling
(8 4 Nr. 8.3)

a) Funktion des Controllings erlautern

b) an kaufménnischen Planungs-, Steuerungs- und
Kontrollaufgaben mitwirken
c) Daten fir die Erstellung von Statistiken beschaf-
fen;
Statistiken erstellen und prasentieren
d) an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswe-
sens mitwirken
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