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Industrie- und Handelskammer

Zeitliche und sachliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsplan

Der zeitliche und sachlich gegliederte Ausbildungsplan
ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

Bankkaufmann

Bankkauffrau
Ausbildungsordnung 2020

Ausbildungsbetrieb

Firmenstempel

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift
Unterschriftsberechtigter

Ausbilder(in)

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift
Auszubildende(r)

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift
Ausbildungszeit

von bis

Die zeitliche und sachliche Gliederung der zu vermitteinden Kenntnisse und Fertigkeiten laut Aus-
bildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist auf den folgenden Seiten niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunter-
richtes und der Zwischen- und Abschlusspriifung des/der Auszubildende(n) ist in den einzelnen

zeitlichen Richtwerten enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten
Griinden oder aus Griinden in der Person des/der Auszubildende(n) bleiben vorbehalten.
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Anlage | (zu § 3 Absatz 1)
Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung zum Bankkaufmann und zur Bankkauffrau

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

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

1

2

3

4 5

1

Serviceleistungen
anbieten
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1)

a)
b)
c)

Kunden willkommen heifen und in den Mittelpunkt stellen
Auskinfte auch in einer Fremdsprache erteilen
Kommunikation service- und kundenorientiert, verkaufsfor-
dernd und situationsgerecht gestalten, dabei die Bedirfnis-
se besonderer Personengruppen sowie soziokulturelle As-
pekte berlcksichtigen

d) Kundenanliegen mittels analoger oder digitaler Kommunika-

e)

f)
9

h)

tionsformen und -wege aufnehmen und Kundenwiinsche
ermitteln

Kundenfragen beantworten, Kundenauftrage bearbeiten
Kundenanliegen zur Bearbeitung und Beantwortung an
zusténdige Stellen weiterleiten

Kunden bei der Nutzung analoger oder digitaler Zugangs-
kanéle zu Bankgeschaften unterstiitzen, Nutzen fiir den
Kunden herausstellen und sicherheitsrelevante Informatio-
nen geben

Kundenreklamationen entgegennehmen und bearbeiten,
dabei kundenorientiert handeln und die betrieblichen Vor-
gaben einhalten

eigenes Verhalten als Beitrag zur Kundenzufriedenheit und
zur Kundenbindung reflektieren und Schlussfolgerungen
daraus ziehen

Kunden uber vertragliche Bedingungen informieren, recht-
liche Regelungen, insbesondere zum Zivil- und Aufsichts-
recht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

12

Kunden ganzheitlich
beraten
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2)

9
h)

Bedeutung eines ganzheitlichen Beratungsprozesses als
Grundlage fir dauerhafte Kundenbeziehungen aufzeigen
Kundenbestand unter Nutzung betrieblicher Systeme auf
Beratungsanldsse prifen, Kunden zur Beratung auswah-
len, einladen und Nutzen fiir den Kunden erlautern
Kundengesprache systematisch und kundenorientiert
vorbereiten

im Kundengesprach durch wertschatzenden Umgang
positive Atmosphare schaffen und Gesprachsrahmen ab-
stimmen

Kundensituation ganzheitlich analysieren, aktuelle und
kiinftige Bedarfe ermitteln

kundengerechte Lésungen unter Nutzung analoger oder
digitaler vertriebs- und beratungsunterstitzender Hilfsmittel
erarbeiten, anbieten und erldutern, auf Fragen und Ein-
wande eingehen, Uber Konditionen informieren sowie einen
Abschluss erreichen

Gesprachsverlauf mit dem Kunden reflektieren, auch mit
dem Ziel, vom Kunden weiterempfohlen zu werden
Kundengesprache systematisch nachbereiten, insbesonde-
re Gesprachsergebnisse dokumentieren, und Abschliisse
umsetzen

Kunden uber vertragliche Bedingungen informieren, recht-
liche Regelungen, insbesondere zum Zivil- und Aufsichts-
recht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

12
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis. 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

4

5

Kunden gewinnen und
Kundenbeziehungen
intensivieren

(§ 4 Absatz 2 Nummer 3)

a)
b)
c)

d)

e)

9

h)

Gewinnung von Neukunden zielgruppenorientiert vorberei-
ten, durchfiihren und bewerten

Kundendaten erheben, zielgerichtet aufbereiten und mit
Hilfe digitaler Medien verarbeiten und pflegen

eigene Produkte und Lésungen mit denen der Mitbewerber
vergleichen

Methoden der aktiven Kundenansprache und des Kunden-
dialogs auswahlen und einsetzen, dabei analoge oder digi-
tale Kommunikationskanale nutzen

MaRnahmen zur Kundengewinnung unter Einsatz geeigne-
ter Werbemittel und -trédger durchfiihren sowie bei der Er-
folgskontrolle mitwirken

Methoden der aktiven Kundenansprache hinsichtlich ihrer
Zielsetzung reflektieren und Verbesserungsma3nahmen
ableiten

Kunden uber vertragliche Bedingungen informieren, recht-
liche Regelungen, insbesondere zum Zivil- und Aufsichts-
recht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

10

Liquiditat sicherstellen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 4)

a)

b)

d)
e)

f)
9

h)

Kunden zu Kontoarten und -modellen, Verfligungsberech-
tigungen sowie Vollmachten beraten und passende Lésun-
gen anbieten

Kunden uber die Besonderheiten der digitalen Nutzung der
Konten aufklaren und sicherheitsrelevante Informationen
geben

Kunden zu Méglichkeiten des Zahlungsverkehrs im Inland
aus Sicht des Zahlungspflichtigen und des Zahlungsemp-
féngers beraten und passende Losungen anbieten
verschiedene Formen des Zahlungsverkehrs abwickeln

zu Uberziehungsméglichkeiten und Dispositionskrediten
beraten und passende Lésungen anbieten

Konten eréffnen, fihren und schlieRen

Kunden zu Méglichkeiten des internationalen Zahlungsver-
kehrs beraten und passende Lésungen anbieten

Kunden die Risiken im Zusammenhang mit Fremdwahrun-
gen und die Moglichkeiten der bankmafRigen Absicherung
in Grundziigen erlautern

Kunden uber vertragliche Bedingungen informieren, recht-
liche Regelungen, insbesondere zum Zivil- und Aufsichts-
recht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

14
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis. 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

4

5

[ 1 =S

Vermdgen bilden
mit Sparformen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 5)

Kunden zu Anlageméglichkeiten auf Konten, einschlieflich
der Sonderformen, beraten

Kunden zu Bausparvertragen beraten und beim Abschluss
mitwirken

Kunden zu Verfigungsberechtigungen und Vollmachten
beraten

Kunden Uber Zinsgutschriften und Uber deren steuerliche
Auswirkungen informieren

Kunden (ber staatliche Férdermdglichkeiten informieren
Anlagekonten er6ffnen, fihren und schlieRen

Kunden uber die Besonderheiten der digitalen Nutzung der
Konten aufkldren und sicherheitsrelevante Informationen
geben

Kunden uber vertragliche Bedingungen informieren, recht-
liche Regelungen, insbesondere zum Zivil- und Aufsichts-
recht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

16

Vermdgen bilden
mit Wertpapieren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 6)

Kunden Uber Anlagemdglichkeiten, insbesondere Uber
Anlage in Aktien, Renten, Fonds und Zertifikaten, informie-
ren

Kunden Uber Kursnotierungen und Preisfeststellungen
Auskunft geben

Chancen und Risiken der Anlage in Wertpapieren ein-
schétzen und erlautern

kursbeeinflussende Faktoren beschreiben

Kunden zu allen mit der Anlage verbundenen Kosten
beraten und Kundenanfragen zu Wertpapierabrechnungen
beantworten

Kunden zu Verwahrung und Verwaltung von Wertpapieren
beraten

Kunden (ber Ertragsgutschriften und deren steuerliche
Auswirkungen informieren

Finanzderivate und deren Risiken in Grundzigen be-
schreiben

bei der Abwicklung von Wertpapierorders mitwirken
Kunden Uber digitalen Wertpapierhandel aufklaren und
sicherheitsrelevante Informationen geben

Kunden uber vertragliche Bedingungen informieren, recht-
liche Regelungen, insbesondere zum Zivil- und Aufsichts-
recht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

Risiken und Anzeichen des Marktmissbrauchs darstellen
und Marktmissbrauch entgegenwirken

26
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis. 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

4

5

~N| =

Zu Vorsorge und
Absicherung informieren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 7)

a)

Grundzilige sozialer Sicherungssysteme veranschaulichen
und die Bedeutung von privater Vorsorge und Absicherung
herausstellen

Produkte zur Vorsorge und Absicherung und deren Ver-
wendungsmadglichkeiten unterscheiden

Kunden anlassbezogen tiber Méglichkeiten und Produkte
der Vorsorge, Absicherung und Kapitalanlage informieren
Kunden uber vertragliche Bedingungen informieren, recht-
liche Regelungen, insbesondere zum Zivil- und Aufsichts-
recht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

Konsumentenkredite
anbieten und Abschlisse
vorbereiten

(§ 4 Absatz 2 Nummer 8)

Kreditarten und deren Verwendungsmdglichkeiten unter-
scheiden

Anlasse, mit Kunden Uber Finanzierungen zu sprechen,
erkennen und nutzen

Kreditgesprache vorbereiten und fiihren

Kunden lber Finanzierungsmaglichkeiten informieren
Kosten und Provisionen fur die einzelnen Kreditarten be-
rechnen und darlegen

Sicherheiten unterscheiden, deren Sicherungswert und
Risiken erklaren sowie den Einsatz der Sicherheiten kun-
dengerecht begriinden

personliche, wirtschaftliche und rechtliche Voraussetzun-
gen flir Kreditaufnahmen prifen und unter Bericksichti-
gung der Risiken Entscheidungen vorbereiten
Geschaftsvorgange im Zusammenhang mit Kreditengage-
ments und Kreditrickfihrungen bearbeiten

Signale fur Geféhrdungen von laufenden Finanzierungen
erkennen und MalRnahmen zur Abwehr der Gefédhrdungen
prifen und einleiten

Kunden uber vertragliche Bedingungen informieren, recht-
liche Regelungen, insbesondere zum Zivil- und Aufsichts-
recht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

16
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis. 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

2

3

4

5

Baufinanzierungen
vorbereiten und bearbei-
ten

(§ 4 Absatz 2 Nummer 9)

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)

verschiedene Elemente einer Baufinanzierung, deren
Verwendungsmdglichkeiten und die in diesem Rahmen
méglichen Kreditarten unterscheiden

Anléasse, mit Kunden Uber Baufinanzierungen zu sprechen,
erkennen und nutzen

Anfragen fir Baufinanzierungen bearbeiten und Bera-
tungsgesprache vorbereiten

Verfahren des Immobilienerwerbs erlautern und einzu-
reichende Unterlagen fur Baufinanzierungen kundenge-
recht erklaren

Methoden der Grundstiicks-
anwenden und erlautern

bei Baufinanzierungsgesprachen mitwirken

Aufbau, Inhalt und Funktion des Grundbuchs in Grundzu-
gen erklaren

personliche, wirtschaftliche und rechtliche Voraussetzun-
gen fir Kreditaufnahmen prifen, Sicherheiten auswéahlen
und unter Beriicksichtigung der Risiken Entscheidungen
vorbereiten

Geschaftsvorgdnge im Zusammenhang mit Kreditengage-
ments und Kreditrickfihrungen bearbeiten

Signale fur Gefdhrdungen von laufenden Finanzierungen
erkennen und Malinahmen zur Abwehr der Gefahrdungen
prifen und einleiten

Kunden uber vertragliche Bedingungen informieren, recht-
liche Regelungen, insbesondere zum Zivil- und Aufsichts-
recht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

und Gebaudebewertung

12

10

An gewerblichen
Finanzierungen mitwirken
(§ 4 Absatz 2 Nummer 10)

Rechtsformen bei gewerblichen Kunden und deren Vertre-
tung unterscheiden

Finanzierungsarten fir gewerbliche Kunden und deren
Verwendungsmdglichkeiten unterscheiden

Unterlagen, insbesondere Ergebnisse aus Kundenbilan-
zen, und wesentliche Kennzahlen zur Vorbereitung der
Kreditwirdigkeitsprifung einschatzen

Wertverluste und Abschreibungen sowie deren Auswirkun-
gen bericksichtigen

personliche, wirtschaftliche und rechtliche Voraussetzun-
gen fur Kreditaufnahmen bewerten

Sicherheiten unterscheiden, deren Sicherungswert und
Risiken erklaren sowie den Einsatz der Sicherheiten kun-
dengerecht begriinden

Signale fir die Gefédhrdung von Finanzierungen nennen
Kunden uber vertragliche Bedingungen informieren, recht-
liche Regelungen, insbesondere zum Zivil- und Aufsichts-
recht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben zum
Datenschutz und zur Datensicherheit einhalten

12

11

Instrumente der
kaufmannischen Steue-
rung und Kontrolle nutzen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 11)

d)
e)

Zweck und Aufbau der betrieblichen Kosten- und Leis-
tungsrechnung darstellen

Auswirkungen von Geschaftsvorfallen auf den Betriebser-
folg bewerten und bei Entscheidungen bericksichtigen
Gegenuberstellung der Kosten und Erlése von Geschéfts-
verbindungen mit Kunden bewerten und fur die Gestaltung
der Konditionen nutzen

statistische Daten aufbereiten und auswerten

Aufgaben des Controllings als Informations- und Steue-
rungsinstrument beschreiben

12

Projektorientiert arbeiten
(§ 4 Absatz 2 Nummer 12)

a)

<)

Projekte von Linienaufgaben unterscheiden

Grundlagen der Projektarbeit beschreiben

projektorientierte Arbeitsweisen anwenden, Ablaufe und
Ergebnisse dokumentieren und reflektieren
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Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis. 15.
Monat

16. bis 36.
Monat

1

2

3

4

5

1

Prozesse und
Wechselwirkungen
einschatzen

(§ 4 Absatz 3 Nummer 1)

a) Nutzen von definierten Prozessen und regelmaRiger Pro-
zessoptimierung beschreiben

b) Zusammenhang zwischen Prozessqualitdt und Kundenzu-
friedenheit beriicksichtigen

c) Prozessablaufe in der Prozessdokumentation nachvollzie-
hen

d) Organisationseinheiten in die Wertschopfungskette ein-
ordnen und Bedeutung von Schnittstellen beschreiben

e) Maoglichkeiten zur Konfliktbewaltigung im Interesse sach-
bezogener Ergebnisse anwenden

f) digitale oder analoge Prozesse analysieren und bewerten
sowie Ideen zur Verbesserung vorschlagen

g) Uber Aufgaben interner Revisionen und externer Prifun-
gen berichten

h) Aufgaben von Kontrollen beschreiben und bei Kontrollar-
beiten mitwirken

Berufsbildung sowie
Arbeits- und Tarifrecht
(§ 4 Absatz 3 Nummer 2)

a) wesentliche Inhalte und Bestandteile des Ausbildungsver-
trages darstellen, Rechte und Pflichten aus dem Ausbil-
dungsvertrag feststellen und Aufgaben der Beteiligten im
dualen System beschreiben

b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbildungsord-
nung vergleichen

c) wesentliche Bestandteile eines Arbeitsvertrages nennen

d) wesentliche Bestimmungen der fir den Ausbildungsbetrieb
geltenden Tarifvertradge nennen

e) Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des selbstge-
steuerten Lernens anwenden

f) Bedeutung des lebensbegleitenden Lernens, insbesondere
der beruflichen Fortbildung, fir die eigene Entwicklung
einschatzen

Aufbau und Organisation
des Ausbildungsbetriebes
(§ 4 Absatz 3 Nummer 3)

a) die Rechtsform und den organisatorischen Aufbau des
Ausbildungsbetriebes mit seinen Aufgaben und Zusténdig-
keiten sowie Zusammenhange zwischen den Geschafts-
prozessen erldutern

b) Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und seiner Beleg-
schaft zu Wirtschaftsorganisationen, Berufsvertretungen
und Gewerkschaften nennen

c) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der betriebsver-
fassungs- oder personalvertretungsrechtlichen Organe des
Ausbildungsbetriebes beschreiben

Sicherheit und
Gesundheitsschutz

bei der Arbeit

(§ 4 Absatz 3 Nummer 4)

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeits-
platz feststellen und MalRnahmen zu ihrer Vermeidung er-
greifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvor-
schriften anwenden

c) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste
MaRnahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden;
Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und MaR3nah-
men zur Brandbek@mpfung ergreifen

Umweltschutz
(§ 4 Absatz 3 Nummer 5)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im

beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

a) mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbe-
trieb und seinen Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen
erklaren

b) fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des
Umweltschutzes anwenden

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

d) Abfalle vermeiden sowie Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufihren

wahrend
der gesamten
Ausbildung
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