Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Zeitliche und sachliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsplan Buchhandler
Buchhandlerin

Der zeitliche und sachlich gegliederte Ausbildungsplan
ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

Ausbildungsbetrieb:

Auszubildende(r):

Ausbildungszeit von: bis:

Die zeitliche und sachliche Gliederung der zu vermitteInden 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 Griinden in der Person des/der Auszubildende(n) bleiben vorbehalten




Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Fertigkeiten und Kenntnisse laut zeitlicher Gliederung der Berufsausbildung

1. Ausbildungsjahr

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Vermittlung
von — bis

(1)

In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind
schwerpunktméali3ig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshild-
positionen

1. der Ausbildungsbetrieb,
2. Gegenstande des Buchhandels

zu vermitteln.

)

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis funf Monaten sind
schwerpunktmanig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshild-
position

5.2 Wareneingang, Lagerorganisation

in Verbindung mit der Berufsbildposition

3.1 Arbeitsablaufe und Arbeitstechniken, Lernziele a bis d,

Zu vermitteln.

®3)

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis finf Monaten sind
schwerpunktmalidig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshild-
positionen

6. Beschaffungsorganisation im Buchhandel,
9. Bibliographie und Recherche

in Verbindung mit der Berufshildposition

3.2 Informations- und Kommunikationssysteme, Datenschutz und
Datensicherheit

Zu vermitteln.
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

2. Ausbildungsjahr

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Vermittlung
von — bis

(1)

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind
schwerpunktmalidig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshild-
position

4. Marketing
und der Berufshildposition
Werbung, Verkaufsforderung

der Schwerpunkte A bis C zu vermitteln und im Zusammenhang
damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufs-
bildpositionen

1.2 Stellung des Buchhandels in der Gesamtwirtschatft,
3.1 Arbeitsablaufe und Arbeitstechniken

fortzufihren.

(2)

In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind
schwerpunktmafiig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshild-
positionen

5.1 Einkaufsplanung,
5.3 Warenwirtschaft

in Verbindung mit der Berufsbildposition
3.1 Arbeitsablaufe und Arbeitstechniken, Lernziele e und f,

zu vermitteln und in Zusammenhang damit die Vermittlung der
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

1.5 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

1.6 Umweltschutz,

2. Gegenstande des Buchhandels,

3.2 Informations- und Kommunikationssysteme, Datenschutz und
Datensicherheit

fortzufihren.
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Vermittlung
von — bis

(3) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind
schwerpunktmaniig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbild-
position
7. Absatz
und je nach Schwerpunkt
a) in Verbindung mit der Berufsbildposition

1. Programmpolitik, Sortimentspolitik
des Schwerpunktes A. Sortiment oder

b) in Verbindung mit den Berufshildpositionen

4. Beschaffungsorganisation im Buchhandel,
5. Absatz

des Schwerpunktes B. Verlag oder
c) in Verbindung mit den Berufsbildpositionen

3. Absatz,
5. Stellung des Buchhandels in der Gesamtwirtschaft

des Schwerpunktes C. Antiquariat

zu vermitteln und im Zusammenhang damit jeweils die Vermittlung
der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshildposition

3.2 Informations- und Kommunikationssysteme, Datenschutz und
Datensicherheit

fortzufihren.
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

3. Ausbildungsjahr

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

Vermittlung
von — bis

(1) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind
schwerpunktmaniig die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshild-
position
10. Rechnungswesen, Controlling

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der
Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshildposition

3.2 Informations- und Kommunikationssysteme, Datenschutz und
Datensicherheit

fortzufihren.

(2) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis funf Monaten sind
schwerpunktmafiig

a) die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildposition des
Schwerpunktes A. Sortiment

7. Kundenbedirfnisse, kundenorientierte Kommunikation, Bera-
tung

in Verbindung mit der Berufsbildposition
8. Verlagswesen
zu vermitteln oder

b) die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildposition des
Schwerpunktes B. Verlag

1. Verlagswirtschaft

in Verbindung mit der Berufsbildposition
8.1 Verlagswirtschaft

zu vermitteln oder

c) die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildposition des
Schwerpunktes C. Antiquariat
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes Vermittlung
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von — bis

3.1 Kundenbedirfnisse, kundenorientierte Kommunikation, Be-
ratung

in Verbindung mit der Berufsbildposition
8.1 Verlagswirtschaft

zu vermitteln und die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnis-
se der Berufsbildposition des Schwerpunktes C. Antiquariat

3. Absatz

fortzuftihren.

(3) In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind
schwerpunktmanig

a) die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen des
Schwerpunktes A. Sortiment

3. Einkaufsplanung,

4. Wareneingang, Lagerorganisation,

5. Warenwirtschatft,

6. Beschaffungsorganisation im Buchhandel
zu vermitteln oder

b) die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildposition des
Schwerpunktes B. Verlag

2. Herstellung

in Verbindung mit der Berufsbildposition
8.2 Herstellung

zu vermitteln oder

c) die Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen des
Schwerpunktes C. Antiquariat

1. Einkauf,
2. Bibliographien und Nachschlagewerke
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer

zu Hagen
Teil des Ausbildungsberufsbildes Vermittlung
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse von — bis

in Verbindung mit der Berufsbildposition
8.2 Herstellung
zu vermitteln

und im Zusammenhang damit jeweils die Vermittlung der Fertig-
keiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen

1.5 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
1.6 Umweltschutz,
3. Arbeitsorganisation

fortzufihren.
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Fertigkeiten und Kenntnisse laut sachlicher Gliederung der Berufsausbildung

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse vermittelt

Der Ausbildungsbetrieb

Rechtsform und Struktur des Ausbildungsbetriebes
a) Artund Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen

b) Zielsetzung, Tatigkeitsfelder und Aktivitaten des Ausbildungsbetrie-
bes herausstellen

c) Aufbauorganisation und Entscheidungsstrukturen des Ausbildungs-
betriebes darstellen

d) die Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Kooperations-
partnern, Wirtschaftsorganisationen, Behtérden und Berufsvertre-
tungen erlautern

Stellung des Buchhandels in der Gesamtwirtschaft
a) die Aufgaben des Buchhandels in der Kulturwirtschatft erlautern

b) die Vielfalt von Lieferanten, Vertriebsstellen, Produkten und Inhal-
ten beschreiben

c) Rechte und Pflichten, die sich aus der Preisbindung in Verbindung
mit den Handelsbrauchen ergeben, begriinden

d) Aufbau und kulturpolitische Aktivitaten der Branchenorganisation
darstellen

Berufsbildung

a) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Aushbildungsordnung
vergleichen und zu seiner Umsetzung beitragen

b) die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsverhaltnis erlautern
und die Aufgaben der Beteiligten im dualen System beschreiben

c) den Nutzen von Fortbildungsmdglichkeiten, insbesondere des
branchenspezifischen Angebots fir die persdnliche und berufliche
Entwicklung, erlautern
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Personalwesen

a)

b)

c)

d)

Handlungskompetenz der Mitarbeiter als wesentliche Vorausset-
zung fur den Kundennutzen, den Unternehmenserfolg und fur die
personliche Entwicklung an Beispielen darstellen

fir den Ausbildungsbetrieb wichtige tarifliche Regelungen sowie
arbeits- und sozialrechtliche Bestimmungen erlautern

Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte im Ausbildungsbetrieb er-
klaren

flr das Arbeitsverhaltnis wichtige Nachweise aufzahlen und die
eigene Gehaltsabrechnung beschreiben

Kriterien fir Personalplanung, Personaleinsatz und Arbeitszeit-
regelung des Ausbildungsbetriebes beschreiben

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

a)

b)

c)

d)

Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz fest-
stellen und MaRnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhltungsvorschriften
anwenden

Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie erste Mal3nah-
men einleiten

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhal-
tensweisen bei Branden beschreiben und MaRnahmen zur Brand-
bekampfung ergreifen

Umweltschutz

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

a)

b)

madgliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbetrieb und
seinen Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklaren

flr den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschut-
zes anwenden

c) Maoglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie-
und Materialverwendung nutzen
zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 9 von 24
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

d)

Abféalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden
Entsorgung zuftihren

Gegenstdnde des Buchhandels

b)

Gegenstande und Dienstleistungen des Buchhandels, insbeson-
dere Bicher, Zeitschriften und elektronische Datentréger, unter-
scheiden

Kriterien, insbesondere literarischer, kiinstlerischer, wissenschaft-
licher und technischer Art, flr die qualitative Beurteilung des Ange-
bots im Ausbildungsbetrieb anwenden

die fur den Ausbildungsbetrieb wichtigen Standardwerke und ihre
Verlage nennen

Arbeitsorganisation

Arbeitsablaufe und Arbeitstechniken

a)
b)

c)

d)

die Ablauforganisation im Ausbildungsbetrieb beschreiben

Zusammenarbeit aktiv gestalten und ausgewahlte Aufgaben team-
orientiert bearbeiten

betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel fachgerecht handha-
ben

verschiedene Arbeitstechniken aufgabenorientiert einsetzen
fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

im Ausbildungsbetrieb tbliche fremdsprachige Informationen aus-
werten

Informations- und Kommunikationssysteme, Datenschutz und
Datensicherheit

a) Informations- und Kommunikationssysteme aufgabenorientiert ein-
setzen
zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 10 von 24
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

b)

d)

Wirkung des Einsatzes von Informations- und Kommunikationssys-
temen auf die Arbeitsorganisation und die Mitarbeiter an Beispielen
des Ausbildungsbetriebes beschreiben

Regelungen zum Datenschutz anwenden

Daten pflegen und sichern

Marketing

Marktanalyse und Marketingkonzept

a)
b)
c)

d)

Stellung des Ausbildungsbetriebes am Markt beschreiben
Marktdaten entscheidungsorientiert auswerten

die Zielgruppen des Ausbildungsbetriebes nach unterschiedlichen
Kriterien feststellen

bei der Entwicklung des betrieblichen Marketingkonzeptes mitwir-
ken

Programmpolitik, Sortimentspolitik

a)

b)

c)

das Angebot des Ausbildungsbetriebes, insbesondere nach Markt-
ausrichtung, Breite und Tiefe, unterscheiden

den Markt beobachten, bei Angebotsanpassungen mitwirken

Buchpreise und Méglichkeiten der Preisgestaltung als Instrument
der Angebotspolitik beschreiben

Werbung, Verkaufsforderung

a)

b)

c)
d)

e)

Ziele und Inhalte des betrieblichen Werbeplans und den Zusam-
menhang mit dem Werbeetat erlautern

Einsatzmdglichkeiten von Werbemitteln und Werbetragern fur den
Ausbildungsbetrieb begriinden

bei der Erstellung und dem Einsatz von Werbemitteln mitwirken
Adressen beschaffen, auswerten und verwalten

an Verkaufsférderungsmaf3nahmen mitwirken

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 11 von 24
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

f)

bei der Erfolgskontrolle mitwirken; Werbemalinahmen nach Art und
Wirkungsweise mit denen der Mitbewerber vergleichen

Einkauf

Einkaufsplanung

a)

b)

d)

die Faktoren Sortiments- und Programmpolitik, Werbung, Nachfra-
ge, Angebot, Preise und Konditionen sowie aktuelle und saisonale
Einflisse bei der Einkaufsplanung des Ausbildungsbetriebes be-
ricksichtigen

Einkaufsmdglichkeiten hinsichtlich Konditionen, Lieferzeit, Produkt-
information, Bindelung und Dienstleistungen beurteilen

betriebswirtschaftliche Kennzahlen, insbesondere Umsatz, Han-
delsspanne, Kosten, Lagerumschlagsgeschwindigkeit, bei Planung
und Kalkulation anwenden

Waren beschaffen

Wareneingang, Lagerorganisation

a)
b)

c)

d)

)
h)

Ware annehmen

Lieferungen nach Art, Menge und auf offene Mangel prifen; bei
Beanstandungen die erforderlichen MalRnahmen einleiten

Rechnungen und Lieferscheine mit den Bestell- und Warenein-
gangsunterlagen vergleichen; Differenzen klaren

Rechnungen auf Richtigkeit prifen; Unstimmigkeiten klaren

Preise nicht preisgebundener Ware nach dem betrieblichen Kalku-
lationsschema ermitteln

Ware auszeichnen
bei der Lagerverwaltung des Ausbildungsbetriebes mitwirken

Maoglichkeiten der Lagerbewirtschaftung aufzeigen und die
Lagerorganisation des Ausbildungsbetriebes begriinden

Lagerbestande erfassen und kontrollieren
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Warenwirtschaft

a) Ziele und Aufbau der Warenwirtschaft des Ausbildungsbetriebes
darstellen

b) Verkaufsdaten erfassen; bei Kontrolle und Auswertung mitwirken

c) branchenibliche Nummernsysteme anwenden

Beschaffungsorganisation im Buchhandel

a) Bezugsformen, inshesondere Festlieferung, Lieferung mit Riickga-

berecht und Fortsetzungslieferung, unterscheiden

b) die Konditionensysteme, insbesondere Rabatte und Zahlungskon-

ditionen, anwenden

c) Bestellwege, Bestelltechniken und Bezugswege nach unterschied-

lichen Kriterien auswahlen

d) Handelsbréauche, insbesondere die Bestimmungen der Preisbin-
dung und der Verkehrsordnung, anwenden

e) die Funktion von Messen und Verlagsvertretern erlautern

f) Bestellungen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Preise bear-

beiten und Uberwachen

Absatz

Kundenbedirfnisse, kundenorientierte Kommunikation, Beratung
a) fur den Ausbildungsbetrieb wichtige Kundengruppen sowie deren

Bedirfnisse und Kaufmotive ermitteln

b) Waren und Dienstleistungen des Ausbildungsbetriebes kunden-
orientiert anbieten

c) Regeln kundenorientierter Kommunikation anwenden

d) mundlich und schriftlich Gber das Angebot des Ausbildungsbetrie-

bes informieren, Preise begriinden

e) Kunden beraten
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Kundenservice

a) das Spektrum der buchhéandlerischen Dienstleistungen des Ausbil-

dungsbetriebes kundenorientiert einsetzen
b) Kundenbestellungen aufnehmen und bearbeiten

c) Reklamationen von Kunden entgegennehmen und situationsge-
recht bearbeiten

Sortimentspflege, Prasentation
a) bei der bedarfsgerechten Abstimmung des Sortiments mitwirken

b) die Warengruppensystematik des Buchhandels anwenden

c) Waren verkaufsfordernd prasentieren

Verkaufsorganisation, Kassenfuhrung

a) Geschaftsbedingungen, Lieferungs- und Zahlungsbedingungen des

Ausbildungsbetriebes anwenden

b) Kassenvorgange bearbeiten; bei der Kassenfuhrung mitwirken

Vertriebswege

a) die Vertriebswege des Ausbildungsbetriebes nutzen und mit ande-

ren im Buchhandel gebrauchlichen vergleichen

b) Waren unter Berticksichtigung von Kundenwiinschen sowie wirt-
schaftlichen und 6kologischen Gesichtspunkten versenden

c) Bedeutung und Organisation des Rechnungsverkaufs und Ver-
sands im Ausbildungsbetrieb beschreiben

Verlagswesen

Verlagswirtschaft
a) die Bedeutung des Verlagswesens im Buchhandel beschreiben

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 14 von 24
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

b) wichtige Verlage und ihre Schwerpunkte nennen
c) die Funktionsbereiche im Verlag beschreiben

d) fur den Ausbildungsbetrieb wichtige Urheber- und Verlagsrechte
anwenden

Herstellung
a) Aufbau von Bichern beschreiben, ihre Ausstattung bewerten

b) Schrift-, Papier- und Einbandarten unterscheiden

c) Satz-, Druck- und Bindetechniken unterscheiden

Bibliographie und Recherche

Bibliographien und Nachschlagewerke

a) das Verzeichnis Lieferbarer Blcher und die im Ausbildungsbetrieb
Ublichen Barsortimentskataloge, insbesondere nach Autoren, Ti-
teln, Verlagen, Stichworten und Schlagworten, auswerten

b) die spezifischen Nutzungsmadglichkeiten unterschiedlicher Medien
des Ausbildungsbetriebes bei der Recherche anwenden

c) fur den Ausbildungsbetrieb wichtige Fach- und Spezialkataloge
nutzen

d) versteckte Bibliographien nutzen
e) bibliographische Titelaufnahmen erstellen
f) Titellisten zusammenstellen

Buchhandlerische Information
a) Fachpublikationen, insbesondere das Bérsenblatt, auswerten

b) fir die Beschaffung und das Angebot des Ausbildungsbetriebes
wichtige Informationsquellen, insbesondere die Neuerscheinungs-
listen der Verlage, auswerten

c) Messeinformationen nutzen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 15 von 24
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse vermittelt

Rechnungswesen, Controlling

Buchfuhrung und Zahlungsverkehr
a) Regelungen des Ausbildungsbetriebes zur Buchfihrung anwenden

b) Belege erfassen und kontieren
c) bei Vorbereitung und Auswertung der Inventur mitwirken

d) die Aufgaben der Buchhéndler-Abrechnungs- Gesellschaft erlau-
tern

e) Zahlungsvorgange bearbeiten

f) Vorgange des Mahnwesens bearbeiten

Kosten- und Leistungsrechnung

a) Zweck und Aufbau der Kosten- und Leistungsrechnung des Ausbil-
dungsbetriebes erklaren

b) Kostenrechnungsvorgange bearbeiten
c) an der Erfolgsrechnung mitwirken

Planungsrechnung und Controlling

a) Funktion des Controlling als Informations- und Steuerungsinstru-
ment an Beispielen des Ausbildungsbetriebes erlautern

b) an der Planungsrechnung mitwirken

c) statistische Daten ermitteln, aufbereiten und auswerten
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Buchhéandler/Buchhandlerin



Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Schwerpunkt A: Sortiment

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Programmpolitik, Sortimentspolitik

a)

b)

d)

das Angebot des Ausbildungsbetriebes unter Berticksichtigung des
Standorts, insbesondere der Lage und des Einzugsgebiets, beur-
teilen

Chancen und Risiken von Nebensortimenten und unterschiedlichen
Medien fur den Ausbildungsbetrieb erlautern

Buchpreise und Preisgestaltung als Instrument der Angebotspolitik
einsetzen

Ergebnisse der Buchmarktforschung fur Entscheidungen des Aus-
bildungsbetriebes aufbereiten

Werbung, Verkaufsforderung

von der Branchenorganisation angebotene Verkaufsforderungs-
malnahmen einsetzen

regionale Mdglichkeiten der Zusammenarbeit fur die Leseférderung
nutzen

bei der Organisation und Durchfiihrung von Autorenlesungen des
Ausbildungsbetriebes mitwirken

Titelzusammenstellungen fur die Prasentation in unterschiedlichen
Medien gestalten

Anzeigen entwerfen

Einkaufsplanung

den Einkauf unter Bertcksichtigung der Lagerumschlagsgeschwin-
digkeit unterschiedlicher Warengruppen planen

saisonale Verkaufsschwankungen des Ausbildungsbetriebes bei
der Einkaufsplanung berlcksichtigen

beim Einkauf die Zusammenhéange zwischen Lagerumschlagsge-
schwindigkeit, Preis und Rabatt berticksichtigen
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Wareneingang, Lagerorganisation

a) bei Veranderungen der Lagerordnung mitwirken

b) Ware entsprechend der Lagerordnung des Ausbildungsbetriebes
einrAumen

¢) den Lagerbestand pflegen, insbesondere Preisdnderungen bear-
beiten und Lagerbereinigungen durchfuhren

d) Remissionen und Verwertungsmaflnahmen auf Grund von Lager-
bereinigungen durchflhren

Warenwirtschaft

a) den Warenfluss artikelgenau und zeitnah erfassen

b) Umsatz- und Umschlagszahlen nach Titeln, Warengruppen und
Lieferanten auswerten

Beschaffungsorganisation im Buchhandel

a) den Barsortimentsanteil des Ausbildungsbetriebes begriinden

b) die Bedeutung von Vertretern fir den Ausbildungsbetrieb erlautern,
Einkaufsgesprache fiihren

c) Fortsetzungen bestellen, tberwachen und ausliefern

d) unterschiedliche Formen der Beschaffung wirtschaftlich einsetzen

Kundenbediurfnisse, kundenorientierte
Kommunikation, Beratung

a) Beratungs- und Verkaufsgesprache fuhren

b) verbale und nichtverbale Kommunikationsformen beurteilen und
anwenden

c) das eigene Auftreten und Verhalten im Umgang mit Kunden
bewerten
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse vermittelt

d) Verkaufsraum und Schaufenster gestalten, Waren prasentieren

e) Bicher, Fortsetzungen und Zeitschriften auf Kundenwunsch besor-
gen

f) Verkaufsbelege erstellen und kassieren
g) einen Kassenabschluss durchflhren
h) Anschrift und Kreditwirdigkeit von Kunden prifen

i) Kundenauftrdge zusammenstellen, fakturieren und versenden
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Schwerpunkt B: Verlag

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Verlagswirtschaft

a)
b)

f)

9)

h)

K)

bei Programmplanung und Autorengesprachen mitwirken

Verlagsvertrage unter Beachtung der Vorgaben des Normvertrages
erarbeiten

bei Vergabe und Einkauf von Rechten und Nebenrechten mitwirken
Funktion von Verwertungsgesellschaften erlautern

Manuskripte nach Aufbau, Ausdrucksweise und auf3erer Form be-
urteilen

Manuskripte in Zusammenarbeit mit den Autoren fir den Satz aus-
zeichnen und formale Unstimmigkeiten korrigieren

Titelei, Impressum, Inhaltsverzeichnis, Register, Literaturverzeich-
nis, Bildlegenden, Bildnachweise erstellen

Bildbeschaffung und Bildverwaltung durchfiihren, bei der Bildaus-
wahl mitwirken, Bildrechte beachten

Korrektur lesen, Druckvorlagen tberprifen

Honorare abrechnen

Herstellung

b)

c)

d)

f)

9)

bei Texterfassung sowie Text- und Bildverarbeitung mitwirken

Besonderheiten bei der Produktion elektronischer Medien berlck-
sichtigen

Buch-, Druck- und Papierformate aufeinander abstimmen
Layout und Typographie fur ein Werk entwerfen

Papierarten und -gewichte nach Verwendungszweck auswahlen;
Papiermengen berechnen

Bildausschnitte und -formate festlegen; Reproauftrage erteilen;
Andrucke priifen

Satz-, Druck- und Bindeauftrage erteilen
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

h)

Herstellungskosten berechnen und kontrollieren; kalkulatorische
Ladenpreise ermitteln

bei Aufstellung und Kontrolle von Produktionspl&nen mitwirken

Werbung, Verkaufsforderung

f)

9)

Werbemittel gestalten, kalkulieren, einsetzen und Erfolg Uber-
wachen

Werbetrager beurteilen und auswéahlen
Werbetexte verfassen
Werbekosten ermitteln und kontrollieren

Verzeichnisse und Kataloge mit den bibliographischen Angaben
erstellen

bei der Offentlichkeitsarbeit des Ausbildungsbetriebes, insbeson-
dere bei Vorbereitung und Durchflihrung von Veranstaltungen, mit-
wirken

die Bedeutung des Rezensionswesens fir den Ausbildungsbetrieb
erlautern; Rezensionsversand durchfiihren und Rezensionen aus-
werten

Beschaffungsorganisation im Buchhandel

a)

b)

c)

den Handel tUber Neuerscheinungen, Neuauflagen, Auslieferungs-
termine, Sonderaktionen, Preisanderungen informieren

Vertreterinformationen erstellen; an der Vorbereitung und Durch-
fihrung von Vertreterkonferenzen mitwirken

bei Planung, Aufbau und Betreuung von Messestanden des Ausbil-
dungsbetriebes mitwirken
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse vermittelt

Absatz

a) Bestellungen unter Berlcksichtigung von Versandweg, Lieferform,
Terminen und vereinbarten Konditionen bearbeiten

b) Reiseauftrage bearbeiten

c) Benachrichtigungen, Vormerkungen, Fortsetzungen,
Reklamationen und Riicksendungen bearbeiten

d) Rechnungen und Versandunterlagen erstellen
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Schwerpunkt C: Antiquariat

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Einkauf

a)

b)

g9)
h)

Angebote bearbeiten und bewerten; Gegenstande des Antiquariats
aus Privathand und aus Doublettenbestanden 6ffentlicher Biblio-
theken nach Anleitung ankaufen und kollationieren

den Ablauf von Auktionen beschreiben; Gegenstande des Antiqua-
riats nach Anleitung ersteigern

aus Restbestanden von Verlagen und aus Antiquariatskatalogen
bestellen; einkaufsbezogene WerbemalRnahmen erlautern

historische Buchgattungen, Druck- und Originalgraphik unterschei-
den, Nonbooks als Gegenstande des Antiquariats beurteilen

Gegenstande des Antiquariats bewerten

Einkaufsentscheidungen unter Berticksichtigung von Marktsitua-
tion, literarischen, kinstlerischen, wissenschaftlichen und waren-
kundlichen Gesichtspunkten treffen

Verkaufspreise kalkulieren

Finanzplanung und Budgetierung beim Einkauf beriicksichtigen

Bibliographien und Nachschlagewerke

a)

b)

c)
d)

Bicher in Bibliographien auffinden und unterschiedliche Verzeich-
nungsprinzipien bericksichtigen

Hilfsmittel und Literatur fir eine verkaufsfordernde zusatzliche Be-
schreibung nutzen

Reprintkataloge auswerten

Werkverzeichnisse und Kataloge mit Verzeichnung von Original-
und Druckgrafik nutzen

Einb&nde beschreiben
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Siidwestfilische
Industrie- und Handelskammer
zu Hagen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

vermittelt

Absatz

Beratungs- und Verkaufsgesprache fuhren

Kundenwiinsche, insbesondere von Bibliotheken, Bibliophilen und
Sammlern, feststellen und bearbeiten

antiquariatstypische Hilfsmittel zur Unterstitzung des Verkaufsge-
sprachs einsetzen

Verkaufsbelege erstellen und kassieren
einen Kassenabschluss durchfuhren
Anschrift und Kreditwirdigkeit von Kunden prifen

Kundenbedirfnisse, kundenorientierte Kommunikation, Beratung

a)

b)
c)

Uber Gegenstande des Antiquariats schriftlich und mindlich infor-
mieren

nicht vorratige Blcher und Zeitschriften suchen
bei der Bewertung von Bulchern im Kundenauftrag mitwirken

Werbung, Verkaufsforderung

a)

b)

c)

bei der Planung, Gestaltung und Herstellung von Antiquariatskata-
logen mitwirken

Sonderlisten oder andere Spezialangebote gestalten, herstellen
und versenden

wirtschaftliche Versandmadglichkeiten fir Kataloge und Blcher ein-
setzen

Stellung des Buchhandels in der Gesamtwirtschaft

den Beitrag des Antiquariats fir die Erhaltung von Kulturgttern aufzei-

gen
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