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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Abschnitt A:
Berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
in den Pflichtqualifikationseinheiten

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Buch und Medienwirtschaft
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1)

1.1

Branchenspezifische Systematik
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.1)

Warengruppensystematik des deutschen Buch-
handels, insbesondere in Bezug auf Literatur,
Kultur, Wissenschaft und Technik, begriinden
und anwenden

Bedeutung von Autoren, Titeln sowie Verlagen
innerhalb von Warengruppen bestimmen

Literaturgattungen und -formen sowie Epochen
und Grundbegriffe der Literaturgeschichte unter-
scheiden und bewerten

Gegenwartsliteratur und ausgewahlte internatio-
nale Literatur im Kontext der Weltliteratur einord-
nen

1.2

Gegenstande und Dienstleistungen
des Buchmarktes

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A

Nummer 1.2)

Gegenstande des Buchhandels, insbesondere
Bucher, Zeitschriften und andere Printmedien,
unterscheiden und ihre Bedeutung fur die Bran-
che darstellen

Blcher, Zeitschriften und andere Printmedien von
Angeboten in digitaler Form unterscheiden und
bewerten

kartografische Produkte unterscheiden

buchaffine Nebenprodukte beschreiben und ihre
Bedeutung fir den Buchhandel begriinden

Dienstleistungen des Buchmarktes und ihre Be-
deutung fur den Unternehmenserfolg darstellen

Kriterien, insbesondere literarischer, kiinstleri-
scher, wissenschaftlicher und technischer Ar, fir
die qualitative Beurteilung des Angebots im Aus-
bildungsbetrieb anwenden

1.3

Herstellung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.3)

Aufbau von Blchern beschreiben, inre Ausstat-
tung bewerten

Schrift-, Papier- und Einbandarten unterscheiden
Satz-, Druck- und Bindetechniken unterscheiden
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Formen elektronischen Publizierens unter Be-
ricksichtigung rechtlicher Vorschriften und tech-
nischer Erfordernisse unterscheiden

1.4

Buchmarktprozesse und -beteiligte
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.4)

Besonderheiten der Buchbranche und Leistungen
des Buchmarktes unter handelsbezogenen und
kulturellen Aspekten bewerten

die Wertschdpfungskette im Buchmarkt erlautern
und den eigenen Betrieb in diese einordnen

Geschaftsprozesse des Buchmarktes und Ge-
schéftsbeziehungen zwischen den einzelnen
Handelspartnern erlautern

Handelslandschaft im Sortimentsbuchhandel be-
schreiben

die Bedeutung und die unterschiedlichen Struktu-
ren des Verlagswesens im Buchhandel
beschreiben

Verlage und ihre Schwerpunkte unterscheiden
die Funktionsbereiche im Verlag beschreiben

1.5

Rechtliche Bestimmungen im
Buchmarkt

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 1.5)

branchenspezifische Gesetze berlicksichtigen

Rechte und Pflichten, die sich aus dem Preisbin-
dungsgesetz ergeben, anwenden

Bestimmungen des Urheberrechts bertcksichti-
gen

branchenspezifische Rahmenbedingungen, ins-
besondere Verkehrsordnung fur den Buchhandel
und Wettbewerbsregeln des Bérsenvereins des
Deutschen Buchhandels anwenden

handelsrechtliche Bestimmungen, insbesondere
zum Wettbewerb, Internethandel und Fernabsatz,
anwenden

Bibliografien und Recherche
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 2)

2.1

Bibliografien und
Nachschlagesysteme

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 2.1)

Aufbau von Bibliografien kennen und Regeln des
Bibliografierens anwenden

das Verzeichnis lieferbarer Blicher und Barsorti-
mentskataloge anwenden und auswerten
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
c) wichtige Fach- und Spezialkataloge, sowie Re-
cherchemdglichkeiten im Internet nutzen; Metho-
den der Beschaffung antiquarischer und vergrif-
fener Werke anwenden
2.2 Erwiiterf‘ buchhandlerische a) Mbglichkeiten der Volltextsuche nutzen
echerche . . :
. b) Recherchemdglichkeiten von fremdsprachigen
§\l§ ‘:nf‘nb;aézs Abschnitt A Titeln im Internet nutzen und Besonderheiten be-
u ' ricksichtigen
c) Angebote buchaffiner Nebenmarkte erschlieBen
und Nutzen prifen
d) Verzeichnisse oder Kataloge mit den bibliografi-
schen Angaben erstellen
e) interaktive Web-Techniken und buchhandelsspe-
zifische Portale nutzen

2.3 Buchhandlerische Fachinformation | 3) Fachinformationen, insbesondere das Bérsen-
(§ 4 AbsatZ 2 AbSChr"tt A blatt, auswerten
Nummer 2.3) b) Buchmessen als Informationsquellen nutzen

c) Vorschauen, Internetauftritte der Verlage sowie
Informationen von Verlagsvertretern fur die Be-
schaffung und das Angebot des Ausbildungsbe-
triebes nutzen
3 Warenwirtschaft und Beschaffung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 3)

3.1 | Warenwirtschaft a) Grundsatze, Aufgaben und Ziele der Warenwirt-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A schaft erlautern, das Warenwirtschaftssystem
Nummer 3.1) des Ausbildungsbetriebes nutzen

b) Zyklus eines Bestellvorganges anhand der Wa-
renwirtschaft beschreiben

c) Warengruppen anhand der Warengruppensyste-
matik als Teil des betrieblichen Warensortimen-
tes unterscheiden

d) Bestande erfassen und kontrollieren

3.2 | Wareneingang . a) Ware annehmen, Lieferungen nach Art, Menge
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A und auf offene Méngel priifen, bei Beanstandun-
Nummer 3.2) gen MaBnahmen einleiten
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
b) Rechnungen und Lieferscheine mit den Bestell-
und Wareneingangsdaten vergleichen und auf
Richtigkeit prifen, Abweichungen und Unstim-
migkeiten klaren
c) Ware auszeichnen

3.3 | Lagerlogistik _ a) beider Lagerverwaltung des Ausbildungsbetrie-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A bes mitwirken und die Lagerorganisation des
Nummer 3.3) Ausbildungsbetriebes begriinden

b) Methoden der Lagerhaltung, Lagerbereinigung,
insbesondere Remissionen, unterscheiden und
anwenden

c) beider Inventur mitwirken, rechtliche Vorschriften
beachten, zur Vermeidung von Inventurdifferen-
zen beitragen

3.4 | Beschaffung . a) Formen der Beschaffung unterscheiden
§\l§u‘r1n¢nbesraéz4§ Abschnitt A b) Warennachbezug anhand der Warenwirtschafts-

' daten durchfliihren

c) beider Beschaffung wirtschaftliche Aspekte be-
ricksichtigen

d) Sonderkonditionen bei der Beschaffung berlck-
sichtigen

e) Handelsbrauche, insbesondere die Verkehrsord-
nung, anwenden

4 Einkauf
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 4)

4.1 | Sortimentsstruktur a) die Sortimentsstruktur, insbesondere anhand der
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A Marktausrichtung sowie Breite und Tiefe, beurtei-
Nummer 4.1) len

b) Zusammenhange zwischen Anordnung und in-
haltlicher Struktur des Sortiments begriinden

c) Bedeutung der nicht preisgebundenen Produkte
flr das Sortiment herausstellen

4.2 | Einkauf und Bestellung a) Bedarf an Waren unter Berlicksichtigung der Um-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A satz- und Bestandsentwicklung, der saisonalen
Nummer 4.2) Schwankungen sowie der Absatzchancen ermit-

teln
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Umsatzkennzahlen beim Einkauf bertcksichtigen

Einkaufsmdglichkeiten bei Verlag, Zwischenbuch-
handel und Uber Einkaufsgemeinschaften sowie
Blindelung bei Eigenbestellung beurteilen und
beim Einkauf nutzen

Waren bestellen

Beratung und Verkauf
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5)

5.1

Kundenorientierte Kommunikation
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5.1)

Waren und Dienstleistungen des Ausbildungsbe-
triebes kundenorientiert anbieten, Preise begrun-
den

Gesprachsfihrungstechniken bei Informations-,
Beratungs- und Verkaufsgesprachen anwenden

im Kundengesprach sprachliche und nichtsprach-
liche Kommunikationsformen bericksichtigen

auf Kundeneinwande und Kundenargumente ver-
kaufsférdernd reagieren

Konfliktursachen feststellen, Konfliktldsungen im
Beratungsgesprach situationsbezogen anwenden
Kundentypen und Verhaltensmuster im Kunden-
gespréach individuell nutzen

Kaufmotive und Winsche von Kunden ermitteln
und in Verkaufsgesprachen nutzen

kulturelle Besonderheiten im Kundenkontakt be-
ricksichtigen

5.2

Buchhéandlerische Beratung und
Verkauf

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5.2)

Kunden beraten und Verkaufsgespréache fihren,
Kauf abschlieBen

Kundenkontakte nutzen und pflegen, dem Kun-
deninteresse entsprechende Bicher und Produk-
te aktiv anbieten

Uber Neuerscheinungen informieren, neue Bi-
cher und Bestsellerservice anbieten

Uber Titel und Produkiformen kundenorientiert
beraten

Trends und innovative Ansétze als Verkaufsargu-
ment nutzen

Kundenbestellungen aufnehmen und bearbeiten
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Auswirkungen der eigenen Verkaufstatigkeit auf
Unternehmenserfolg, Kundenzufriedenheit und
Kundenbindung berlicksichtigen

5.3

Kassenflhrung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5.3)

Kasse vorbereiten, kassieren, bare und unbare
Zahlungen abwickeln, Kaufbelege erstellen

Kasse abrechnen, Kassenbericht erstellen, Ein-
nahmen und Belege weiterleiten

Kunden beim Kassiervorgang Serviceleistungen
anbieten

Kassiervorgang als Mittel zur Kundenbindung
nutzen

buchhandelsspezifische Zahlungsmittel erlautern

Besonderheiten beim Kassieren von Rechnungen
berlcksichtigen und die erfolgreiche Durchfih-
rung des unbaren Zahlungsvorgangs sicherstel-
len

5.4

Kundenbindung, Kundenservice
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5.4)

das Spektrum der buchhandlerischen Dienstleis-
tungen des Ausbildungsbetriebes kundenorien-
tiert einsetzen

Einfluss von Kundenbindung und Kundenservice
auf den Verkaufserfolg beachten

far nicht lieferbare Blcher und Produkte ver-
gleichbaren Ersatz anbieten und erldutern

beim Einsatz besonderer Formen des Kunden-
services im Ausbildungsbetrieb mitwirken

Umtausch, Beschwerden und Reklamationen
bearbeiten; rechtliche Bestimmungen und be-
triebliche Regelungen anwenden

Beschwerdemanagement als Instrument zur Kun-
denbindung nutzen

durch eigenes Verhalten zur Kundenzufriedenheit
und Kundenbindung beitragen

Kundendaten pflegen, Regelungen des Daten-
schutzes beachten

5.5

Vertriebswege
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 5.5)

Vertriebswege des Buchhandels nutzen

Informationen zur ErschlieBung neuer Vertriebs-
wege auswerten und nutzen

Ausbildungsrahmenplan
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Waren unter Berucksichtigung von Kundenwin-
schen sowie wirtschaftlichen und 6kologischen
Gesichtspunkten versenden

besondere Anforderungen der Firmenkunden bei
der Organisation des Vertriebs berlcksichtigen
Besonderheiten des Rechnungsverkaufs und
Versands bericksichtigen

Vor- und Nachteile von E-Commerce aus Sicht
von Unternehmen und Kunden beurteilen

5.6

Anwenden einer Fremdsprache bei
Fachaufgaben

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A

Nummer 5.6)

fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

fremdsprachige Informationsquellen aufgabenbe-
zogen auswerten

Auskunfte erteilen und einholen, auch in einer
Fremdsprache

Marketing
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6)

6.1

Méarkte und Zielgruppen
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.1)

Strukturen der Buchhandelslandschaft bei Marke-
tingentscheidungen berlcksichtigen

Marktdaten erfassen, Marktsituation am Standort
unter wirtschaftlichen und regionalen Gesichts-
punkten beurteilen und Schlussfolgerungen fur
das Marketing ziehen

Informationen Uber Kauf- und Konsumverhalten
von bestehenden und potenziellen Zielgruppen
ermitteln und fir MarketingmaBnahmen aufbe-

reiten

Kundenwinsche und -bedirfnisse ermitteln, mit
betrieblichen Leistungsangeboten vergleichen
und daraus bedarfsgerechte Vorgehensweisen
ableiten

6.2

Marketingkonzepte
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 6.2)

Ergebnisse der Marktforschung fur die Entwick-
lung, Planung und Durchfiihrung eines Marke-
tingkonzeptes nutzen

MarketingmaBnahmen auswéahlen und Marketing-
instrumente einsetzen, Budgetvorgaben berlck-
sichtigen

Erfolg der Marketingmaf3nahmen beurteilen

Ausbildungsrahmenplan
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
d) Mdglichkeiten der freien Preisgestaltung als Ins-
trument der Angebotspolitik nutzen
6.3 Verkiufsf('jrderung _ a) visuelle Verkaufsférderung gezielt einsetzen
§\l§u‘r1nmb<:raé23§ Abschnitt A b) anlass- und zielgruppenbezogene Informationen
' fir die Verkaufsférderung einsetzen
c) verkaufsstarke und verkaufsschwache Zonen
feststellen und MaBnahmen zur Verkaufsférde-
rung ableiten
d) verkaufsférdernde MaBnahmen planen, durchflh-
ren und auswerten
6.4 | Warenprasentation a) verkaufspsychologische Erkenntnisse bei der Ge-
§\l§ 4 Absatz 2 Abschnitt A staltung der Warenprésentation beriicksichtigen
ummer 6.4) b) Ladengestaltung und Lichtdesign zur Warenpra-
sentation nutzen
c) Prasentationsflachen im Rahmen der innerbe-
trieblichen Werbung gestalten
d) Schaufensterplan erstellen und Schaufenster de-
korieren
e) eigene Dekorationsmittel und Materialien der Ver-
lage einsetzen
6.5 Werbptmg _ a) Werbeplan erstellen
§\l§u‘rlnmbesraet$ZS§ Abschnitt A b) Werbemittel und Werbetrager unter Berlicksichti-
' gung von Kosten und Erfolg einsetzen
c) Medien zielgruppenorientiert einsetzen
d) Erfolg der WerbemalBnahmen beurteilen
6.6 | Offentlichkeitsarbeit a) MaBnahmen der Offentlichkeitsarbeit planen,
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A durchfiihren und beurteilen
Nummer 6.6) b) MaBnahmen der Offentlichkeitsarbeit und Wer-
bung unterscheiden und koordinieren
c) mit Medienvertretern zusammenarbeiten und Me-
dienanalysen durchfliihren
d) Interessen von Kooperationspartnern und Spon-

soren berlcksichtigen

Kaufmannische Steuerung und
Kontrolle

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A
Nummer 7)

Ausbildungsrahmenplan
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
7.1 | Rechnerische Abwicklung und a) Rechnungen erstellen und Belege fir die Finanz-
Zahlungsverkehr buchhaltung erfassen
ﬁu?nfnb;aézﬁ Abschnitt A b) Mdglichkeiten der Zusammenarbeit mit Abrech-
' nungs-Gesellschaften prifen
c) Zahlungsmethoden unterscheiden, Zahlungsvor-
gange rechnerisch bearbeiten und abwickeln
d) Vorgange des Mahnwesens bearbeiten
7.2 | Kosten- und Leistungsrechnung a) Kosten- und Leistungsrechnung im Ausbildungs-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A betrieb als Informations- und Kontrollsystem an-
Nummer 7.2) wenden
b) kaufmannische Schlussfolgerungen aus der Kos-
ten- und Leistungsrechnung ableiten und an der
Erfolgsrechnung mitwirken
7.3 | Kaufmannische Steuerung a) betriebliche Kennzahlen, insbesondere des Um-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt A satzes, des Lagerumschlags und der Rentabilitét
Nummer 7.4) sowie Handelsspanne und Rohertrag, ermitteln
und fur die Disposition nutzen
b) Statistiken erstellen und zur Vorbereitung von
Entscheidungen aufbereiten
c) MaBnahmen der Steuerung vorbereiten und bei
deren Durchflihrung mitwirken
d) Controlling als Informations- und Steuerungsins-

trument nutzen
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Abschnitt B:
Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
in einer der sechsmonatigen Wahlqualifikationseinheiten

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3

1 Sortiment
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 1)

1.1 | Planung und Organisation von a) Veranstaltungen unter Beriicksichtigung betrieb-
Veranstaltungen licher Vorgaben planen, organisieren und durch-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B fihren
Nummer 1.1) b) MarketingmaBnahmen durchfiihren

c) Veranstaltungen abrechnen und auswerten

d) Interessen von Kooperationspartnern und Spon-
soren berlcksichtigen

e) mit Medienvertretern zusammenarbeiten und Me-
dienanalysen durchfliihren

1.2 | Sortimentspolitik a) Geschaftskonzepte des Buchhandels, insbeson-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B dere Filial- und Lagerkonzepte, Vertriebs- und
Nummer 1.2) Sortimentsausrichtung, vergleichen und in Bezug

auf den Ausbildungsbetrieb bewerten

b) das Sortiment unter Berticksichtigung seiner
Struktur, der Standortbedingungen, Marktgege-
benheiten, Trends und betrieblichen Vorgaben
gestalten; Angebotsanpassungen entwickeln

c) Chancen und Risiken von Nebensortimenten und
Vertriebswegen bewerten

d) Mdglichkeiten der Preisgestaltung nicht preisge-
bundener Waren fir die Sortimentspolitik nutzen

1.3 | Einkaufsplanung _ a) Bezugsformen, Bestellwege und Bestelltechniken
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B unter Beriicksichtigung von Bezugs- und Zah-
Nummer 1.3) lungskonditionen beurteilen und anwenden

b) Budgetierung als Steuerungsinstrument einzelner
Sortimentssegmente nutzen

c) den Barsortimentsanteil des Ausbildungsbetrie-
bes begrinden

d) Kontakte mit Verlagsvertretern pflegen
e) Vertreterbesuche vorbereiten und durchfiihren
f)  Konditionen von Objektarten priifen

Ausbildungsrahmenplan Seite 11 von 22
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

1.4

Optimierter Einsatz der
Warenwirtschaft

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 1.4)

Warenwirtschaftsysteme unterscheiden und im
Hinblick auf die Anforderungen des Betriebes be-
werten

Warenfluss artikelgenau und zeitnah erfassen

Statistiken und Kennzahlen aus der Warenwirt-
schaft erstellen, analysieren sowie betriebswirt-
schaftlich auswerten

Umsatz- und Umschlagszahlen nach Titeln, Wa-
rengruppen und Lieferanten auswerten
Datensicherheit und -integritat der Warenwirt-
schaft prifen, Daten pflegen

1.5

Logistik
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 1.5)

logistische Beziehungen zwischen Sortiment,
Verlag, Auslieferung und Zwischenbuchhandel
betriebswirtschaftlich beurteilen

Lieferwege, insbesondere Blicherwagendienste,
auf Effizienz und Kosten prafen und Wirtschaft-
lichkeit bewerten

Warenstréme steuern und optimieren

Verlag
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2)

2.1

Programmplanung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.1)

das Verlagsprogramm, insbesondere anhand der
Marktausrichtung sowie Breite und Tiefe, beurtei-
len

Medienprodukte, insbesondere Digital- und Print-
produkte, Insertionsprodukte, Lizenzen und Ne-
benrechte sowie Dienst- und Serviceleistungen,
unterscheiden

bei der Planung und Konzeption von Medienpro-
dukten unter Berlcksichtigung von Zielgruppen
und Marktausrichtung mitwirken

Medienprodukte unter Beriicksichtigung der Kos-
tenrechnung planen

digitale Produkte unterscheiden und unter Pro-
duktions-, Absatz- und Kostenaspekten bewerten
Bedeutung von Akquise und Betreuung von Auto-
ren fir den Verlag bewerten

Entwiirfe fir Vertrage mit Autoren, Ubersetzern
und Bildautoren vorbereiten

Ausbildungsrahmenplan
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Maoglichkeiten der Bildbeschaffung und des Er-
werbs der Bildrechte recherchieren und bewerten

2.2

Herstellung und Produktion
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.2)

Termine planen, festlegen und deren Einhaltung
kontrollieren

Herstellungsverfahren flr Print-, Digital- und Ne-
benprodukte unter Bertcksichtigung wirtschaft-
licher und 6kologischer Kriterien sowie betrieb-
licher Vorgaben auswéhlen

Angebote einholen, vergleichen und auswahlen
Kalkulationen und Deckungskostenbeitragsrech-
nungen erstellen

Auftrage vergeben

an der Layouterstellung von Print- und digitalen
Produkten und dabei an der Umsetzung konzep-
tioneller Vorgaben aus Marketing und Lektorat
mitwirken

Produktionsprozesse koordinieren sowie Kosten
tberwachen

Verkaufspreise kalkulieren

2.3

Marketing und Werbung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.3)

Kundenw(insche und -bedUrfnisse ermitteln und
Verfahren der Preisfindung anwenden

WerbemafBnahmen fir Handels- und Endkunden
unterscheiden und koordinieren

an der Entwicklung von Werbemitteln und ver-
kaufsférdernden MaBnahmen unter Berucksichti-
gung von Werbeetats mitwirken

Rezensionsexemplare versenden

Strukturen des Rezensionswesens verkaufsfor-
dernd nutzen, Rezensionen auswerten

Werbestrategien, insbesondere unter Berlck-
sichtigung von Preis, Ausstattung und Zielgruppe,
entwickeln

2.4

Verkauf
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.4)

bei der Entwicklung von Verkaufsstrategien mit-
wirken

Organisation, Betreuung und Steuerung des
AuBendienstes unterstitzen

Vertreterkonferenzen vorbereiten und organisie-
ren

Ausbildungsrahmenplan

Buchhandler/-in

Seite 13 von 22



Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

2.5

Vertrieb
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.5)

Vertriebsdaten ermitteln und auswerten

Bezugs- und Konditionenmodelle entwickeln und
anbieten

Vertriebswege auswahlen

die Auftragsabwicklung und die Rechnungsstel-
lung steuern, Auslieferungen koordinieren

2.6

Rechte und Lizenzen
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 2.6)

Auswirkungen von Erwerb, Sicherung und Ver-
kauf von Verwertungs- und Nutzungsrechten be-
werten

bei Abschluss von Verlags- und Lizenzvertragen
mitwirken

Antiquariat
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 3)

3.1

Einkauf
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B
Nummer 3.1)

Angebote bearbeiten und bewerten; Gegenstan-
de des Antiquariats aus Privathand und aus Dou-
blettenbestanden 6ffentlicher Bibliotheken ankau-
fen und kollationieren

Gegenstande des Antiquariats, insbesondere un-
ter BerUcksichtigung des Preises und des Zu-
stands, beschaffen

antiquariatsspezifische Internetportale nutzen
Gegenstande des Antiquariats ersteigern

aus Restbestéanden von Verlagen und aus Anti-
quariatskatalogen bestellen; Bezugsquellen er-
schlieBen

Gegenstande des Antiquariats, insbesondere
historische Buchgattungen, Druck- und Original-
grafiken und Handschriften, bewerten

Einkaufsentscheidungen unter Berticksichtigung
der Marktsituation sowie literarischer, kiinstleri-
scher, wissenschaftlicher und warenkundlicher
Gesichtspunkte treffen

Verkaufspreise unter Berlcksichtigung antiqua-
riatsspezifischer Besonderheiten kalkulieren
Finanzplanung und Budgetierung beim Einkauf
berlcksichtigen

Ausbildungsrahmenplan

Buchhandler/-in
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
3.2 | Bearbeitung von- a) Bicher in Bibliografien auffinden und unter-
Handelsgegenstanden schiedliche Verzeichnungsprinzipien beriicksichti-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B gen
Nummer 3.2) b) Hilfsmittel und Literatur fUr eine verkaufsférdern-
de zusétzliche Beschreibung nutzen
c) das Internet, insbesondere die Online-Kataloge
der Bibliotheken, zur Recherche nutzen
d) Werksverzeichnisse und Kataloge mit Verzeich-
nung von Original- und Druckgrafik nutzen
e) Einbande beschreiben
f)  versteckte Bibliografien nutzen
g) Katalogeintrag mit bibliografischer Aufnahme und
Zustandsbeschreibung erstellen und in Daten-
bank Ubertragen
3.3 | Erhaltung und Bestandspflege a) Materialien, insbesondere Papier, Leder und Per-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt B gament, unterscheiden
Nummer 3.3) b) Bucher und Grafiken zur Erhaltung reparieren
und pflegen
c) Lagersystematik erstellen und verwalten
d) Bestande und Datenbanken pflegen
3.4 | Beratung und Verkauf a) Kunden lber Gegenstande des Antiquariats in-
(§ 4 AbsatZ 2 AbSChn|tt B formieren
Nummer 3.4) b) Angebote erstellen
c) Preise gegenlber den Kunden begrinden
d) Kundenwinsche, insbesondere von Bibliotheken,
Bibliophilen und Sammlern, feststellen und bear-
beiten
e) nicht vorratige Blcher und Zeitschriften auffin-
den, insbesondere Uber Handelspartner und Auk-
tionen
f)  Buacher im Kundenauftrag begutachten
g) Uber bibliophile Besonderheiten von Bichern in-
formieren
h) Antiquariatskataloge sowie Sonderlisten und

Spezialangebote planen, erstellen, gestalten und
versenden

den Beitrag des Antiquariats fir die Erhaltung
von Kulturgltern aufzeigen

Ausbildungsrahmenplan
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Abschnitt C:

Weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

in einer der dreimonatigen Wahlqualifikationseinheiten

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
1 Gestaltung einer spezifischen
Warengruppe
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 4)

1.1 | Planung einer Warengruppe a) Warengruppensystematik als Mittel der logisti-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C schen, betriebswirtschaftlichen und wissenschaft-
Nummer 1.1) lichen Standardisierung und Strukturierung im

Buchhandel nutzen

b) Rahmenbedingungen, insbesondere kurzfristige
und langfristige Markichancen einer spezifischen
Warengruppe, analysieren

c) Produktangebot der Verlage und Lieferanten
einer spezifischen Warengruppe bewerten

d) Produkte, insbesondere nach Zielgruppen, Edi-
tionsformen, Ausstattung, Qualitat und Inhalt, be-
werten

e) Chancen und Risiken im Hinblick auf die Gestal-
tung einer Warengruppe abwéagen, Kalkulationen
erstellen und dabei insbesondere die Vorgaben
der Sortimentspolitik berlcksichtigen

f)  spezifische Warengruppe auswéhlen, unter Be-
rlcksichtigung der Sortimentspolitik Ziele formu-
lieren und Budget planen

g) MarketingmaBnahmen auswahlen

1.2 | Durchfiihrung und Kontrolle a) inhaltliche, organisatorische, zeitliche und finan-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C zielle Planung mit Beteiligten abstimmen
Nummer 1.2) b) Gestaltung der Warengruppe umsetzen, koordi-

nieren und dokumentieren
c) Kundenresonanz feststellen
d) wirtschaftlichen Nutzen fir den Betrieb ermitteln
e) Handlungsempfehlungen fir den Betrieb ableiten
2 Buchhéandlerische Projekte

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 2)

Ausbildungsrahmenplan

Buchhandler/-in
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
2.1 | Projektvorbereitung a) Projekte auswahlen, Zielgruppen festlegen und
Nummer 2.1) b) Projekte planen; kundenorientierte, inhaltliche,
organisatorische, zeitliche und finanzielle Aspek-
te bei der Projektarbeit berticksichtigen
c) Projektablaufplan erstellen und mit Beteiligten ab-
stimmen
d) Informations- und Kommunikationsstrukturen ein-
richten; Verantwortlichkeiten festlegen

2.2 | Projektdurchfiihrung - a) Projektaufgaben sowie die Arbeit interner und ex-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C terner Beteiligter koordinieren
Nummer 2.2) b) Projektabldufe und -ergebnisse dokumentieren

c) Umsetzung des Projektablaufplans koordinieren
d) Projektfortschritt kontrollieren und bei Abweichun-
gen MaBnahmen ergreifen

2.3 | Projektnachbereitung a) Zielerreichung kontrollieren
ﬁu?n?nb;aézsﬁ Abschnitt C b) Abschlussbericht erstellen, Projektergebnisse fir

: die interne und externe Verwertung aufbereiten
c) Soll-Ist-Vergleich der Projektabrechnungen
durchfihren
3 Buchhandlerisches E-Business
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C
Nummer 3)

3.1 | Anforderungsanalyse a) IT-Infrastruktur analysieren, Zielgruppen festle-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C gen, Handlungsbedarf feststellen und mit Betei-
Nummer 3.1) ligten abstimmen

b) Dienstleistungsangebote vergleichen, Koopera-
tionen eingehen

c) kundenorientierte, technische, organisatorische,
zeitliche, personelle und finanzielle Anforderun-
gen ermitteln

d) Ablaufplan erstellen

3.2 | Durchfihrung und Kontrolle a) Ablaufplan umsetzen und Ergebnisse kontrollie-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt C ren
Nummer 3.2) b) Zwischenschritte und Ergebnis testen und doku-

mentieren
c) Ergebnis fir den Geschéftsablauf freigeben,

Funktionalitiat sicherstellen

Ausbildungsrahmenplan
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
d) Nutzen far den Betrieb und fir die Zielgruppen
ermitteln
e) Handlungsempfehlungen fir den Betrieb ableiten
f)  Ergebnisse im Betrieb kommunizieren
Ausbildungsrahmenplan Seite 18 von 22
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Abschnitt D: Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
1 Der Ausbildungsbetrieb
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 1)

1.1 | Stellung des Buchhandels in der a) Stellung und Funktion des Buchhandels in Ge-
Gese'lo‘mtwwtschaft _ sellschaft, Wirtschaft und Kultur erlautern
ﬁu?nmb;a;tzﬁ Abschnitt D b) Leistungen des Buchhandels an Beispielen des

' Ausbildungsbetriebes erlautern
c) Besonderheiten, die sich aus dem kulturpoliti-
schen Auftrag ergeben, begriinden
d) Aufbau und kulturpolitische Aktivitaten der Bran-
chenorganisation darstellen

1.2 Betrizbliche Organisation a) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen
§\l§u?11mb(aslra1t22§ Abschnitt D b) organisatorischen Aufbau des Ausbildungsbetrie-

' bes mit seinen Aufgaben und Zusténdigkeiten
und dem Zusammenwirken einzelner Funktions-
bereiche erklaren

c) Geschaftsfelder, Aufgaben und Arbeitsablaufe im
Betrieb darstellen

d) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Kooperationspartnern, Wirtschaftsorganisationen,
Behdrden und Berufsvertretungen erlautern

1.3 | Berufsbildung _ a) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D trag feststellen und Aufgaben der Beteiligten im
Nummer 1.3) dualen System beschreiben

b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen

c) lebensbegleitendes Lernen fur die berufliche und
personliche Entwicklung begriinden sowie den
Nutzen beruflicher Aufstiegs- und Weiterentwick-
lungsmdglichkeiten darstellen

1.4 | Personalwirtschaft, arbeits- und a) arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrechtliche
sozialrechtliche Vorschriften Vorschriften sowie fiir den Arbeitsbereich gelten-
§\l§ 4 Absatz 2 Abschnitt D de Tarif- und Arbeitszeitregelungen beachten

ummer 1.4) b) Ziele und Aufgaben der Personaleinsatzplanung

erlautern und zu ihrer Umsetzung beitragen; Per-
sonaleinsatzplane erstellen

Ausbildungsrahmenplan
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
c) Arbeitsvertrdge unter Berlcksichtigung arbeits-,
steuer- und sozialversicherungsrechtlicher Aus-
wirkungen unterscheiden
d) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erkla-
ren

1.5 | Sicherheit und Gesundheitsschutz | a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am
bei der Arbeit _ Arbeitsplatz feststellen und MaBnahmen zu ihrer
(§ 4 AbsatZ 2 AbSChn|tt D Vermeidung ergreifen
Nummer 1.5) b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-

tungsvorschriften anwenden

c) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie
erste MaBnahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden

e) Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und
MaBnahmen zur Brandbekampfung ergreifen

1.6 | Umweltschutz _ Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, ins-
Nummer 16) 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) Mdglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen

d) Abfélle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zuflhren

2 Arbeitsorganisation, Information
und Kommunikation
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 2)

2.1 | Arbeitsorganisation a) die eigene Arbeit systematisch planen, durchfiih-
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D ren und kontrollieren; dabei inhaltliche, organisa-
Nummer 2.1) torische, zeitliche und finanzielle Aspekte beriick-

sichtigen
b) Arbeits- und Organisationsmittel sowie Lern- und

Arbeitstechniken einsetzen

Ausbildungsrahmenplan
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Industrie- und Handelskammer
zu Diisseldorf

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Methoden des selbststandigen Lernens anwen-
den, Fachinformationen nutzen

2.2

Teamarbeit und Kooperation
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 2.2)

Information, Kommunikation und Kooperation fiir
Betriebsklima, Arbeitsleistung und Geschéftser-
folg nutzen

Bedeutung von Wertschatzung, Respekt und Ver-
trauen als Grundlage erfolgreicher Zusammen-
arbeit beschreiben

Aufgaben im Team planen und bearbeiten

Konflikte analysieren, Lésungsalternativen ent-
wickeln

zur Vermeidung von Kommunikationsstérungen
beitragen
Ruckmeldungen geben und entgegennehmen

die eigene Handlungskompetenz als wesentliche
Voraussetzung fir den Unternehmenserfolg er-
kennen

2.3

Informations- und Kommunikati-
onssysteme, Datenschutz und
Datensicherheit

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 2.3)

Mdglichkeiten der Datentbertragung und Infor-
mationsbeschaffung nutzen, Sicherheitsanforde-
rungen beachten

Informations- und Kommunikationssysteme auf-
gaben- und kundenorientiert einsetzen
Nachhaltigkeit und Bestand von Datenformen
und -tragern bewerten

Daten pflegen und sichern und dabei Regelungen
des Datenschutzes beachten

Techniken des Dokumentenmanagements an-
wenden

2.4

Elektronische Geschaftsabwicklung
(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 2.4)

d)

Hardware-Probleme, insbesondere bei Compu-
tern und Peripherie analysieren, MaBnahmen
veranlassen

Software-Probleme, insbesondere bei Betriebs-
system, Standardsoftware, Warenwirtschaftssys-
tem und Server-Software analysieren, MaBnah-
men veranlassen

netzwerk- und internetbasierte Anwendungen
und Dienste, insbesondere Sicherheitssoftware,
Serverdienste, Web-Service, warten

Webseite aktualisieren und pflegen

Ausbildungsrahmenplan
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Industrie- und Handelskammer
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2

3

die digitale Wertschdpfungskette im Kontext be-
trieblicher Optimierungen nutzen

2.5 Qualitatssicherung betrieblicher
Ablaufe

(§ 4 Absatz 2 Abschnitt D
Nummer 2.5)

betriebliche Ablaufe unter Berlicksichtigung von
Informationsflissen, Entscheidungswegen und
Schnittstellen darstellen

Einflussfaktoren auf die Qualitat an der eigenen
Prozesskette analysieren und qualitéatssichernde
MaBnahmen im eigenen Arbeitskontext durch-
fihren

Zusammenhang zwischen Qualitat und Kunden-
zufriedenheit sowie dessen Auswirkungen auf
den Unternehmenserfolg darstellen

zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeits-
prozessen im Betrieb beitragen
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