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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten
1 2 3
1 Serviceleistungen anbieten a) Kunden willkommen heiBen und in den Mittel-
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1) punkt stellen

b) Auskinfte auch in einer Fremdsprache erteilen

c) Kommunikation service- und kundenorientiert,
verkaufsférdernd und situationsgerecht gestalten,
dabei die Bedurfnisse besonderer Personengrup-
pen sowie soziokulturelle Aspekte berlcksichti-
gen

d) Kundenanliegen mittels analoger oder digitaler
Kommunikationsformen und -wege aufnehmen
und Kundenwuinsche ermitteln

e) Kundenfragen beantworten, Kundenauftrage be-
arbeiten

f)  Kundenanliegen zur Bearbeitung und Beantwor-
tung an zustandige Stellen weiterleiten

g) Kunden bei der Nutzung analoger oder digitaler
Zugangskanale zu Bankgeschaften unterstitzen,
Nutzen fir den Kunden herausstellen und sicher-
heitsrelevante Informationen geben

h)  Kundenreklamationen entgegennehmen und be-
arbeiten, dabei kundenorientiert handeln und die
betrieblichen Vorgaben einhalten

i)  eigenes Verhalten als Beitrag zur Kundenzufrie-
denheit und zur Kundenbindung reflektieren und
Schlussfolgerungen daraus ziehen

i) Kunden Gber vertragliche Bedingungen informie-
ren, rechtliche Regelungen, insbesondere zum
Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

k)  rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben
zum Datenschutz und zur Datensicherheit ein-

halten
2 Kunden ganzheitlich beraten a) Bedeutung eines ganzheitlichen Beratungspro-
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2) zesses als Grundlage flr dauerhafte Kundenbe-

ziehungen aufzeigen

b) Kundenbestand unter Nutzung betrieblicher Sys-
teme auf Beratungsanlasse prifen, Kunden zur
Beratung auswahlen, einladen und Nutzen fir
den Kunden erldutern
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Kundengespréche systematisch und kunden-
orientiert vorbereiten

im Kundengespréach durch wertschatzenden Um-
gang positive Atmosphére schaffen und Ge-
sprachsrahmen abstimmen

Kundensituation ganzheitlich analysieren, aktu-
elle und kiinftige Bedarfe ermitteln

kundengerechte Lésungen unter Nutzung analo-
ger oder digitaler vertriebs- und beratungsunter-
stitzender Hilfsmittel erarbeiten, anbieten und
erlautern, auf Fragen und Einwande eingehen,
Uber Konditionen informieren sowie einen Ab-
schluss erreichen

Gesprachsverlauf mit dem Kunden reflektieren,
auch mit dem Ziel, vom Kunden weiterempfohlen
zu werden

Kundengespréche systematisch nachbereiten,
insbesondere Gesprachsergebnisse dokumen-
tieren, und Abschliisse umsetzen

Kunden Uber vertragliche Bedingungen informie-
ren, rechtliche Regelungen, insbesondere zum
Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben
zum Datenschutz und zur Datensicherheit einhal-
ten

Kunden gewinnen und
Kundenbeziehungen intensivieren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 3)

Gewinnung von Neukunden zielgruppenorientiert
vorbereiten, 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
Kundendialogs auswahlen und einsetzen, dabei
analoge oder digitale Kommunikationskanéle nut-
zen

MaBnahmen zur Kundengewinnung unter Ein-

satz geeigneter Werbemittel und -tréger durch-
fihren sowie bei der Erfolgskontrolle mitwirken
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Methoden der aktiven Kundenansprache hin-
sichtlich inrer Zielsetzung reflektieren und Ver-
besserungsmaBnahmen ableiten

Kunden Uber vertragliche Bedingungen informie-
ren, rechtliche Regelungen, insbesondere zum
Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben
zum Datenschutz und zur Datensicherheit einhal-
ten

Liquiditat sicherstellen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 4)

Kunden zu Kontoarten und -modellen, Verfu-
gungsberechtigungen sowie Vollmachten beraten
und passende Lésungen anbieten

Kunden Uber die Besonderheiten der digitalen
Nutzung der Konten aufklaren und sicherheits-
relevante Informationen geben

Kunden zu Méglichkeiten des Zahlungsverkehrs
im Inland aus Sicht des Zahlungspflichtigen und
des Zahlungsempfangers beraten und passende
Lésungen anbieten

verschiedene Formen des Zahlungsverkehrs ab-
wickeln

zu Uberziehungsméglichkeiten und Dispositions-
krediten beraten und passende Lésungen anbie-
ten

Konten er6ffnen, fihren und schlieBen

Kunden zu Méglichkeiten des internationalen
Zahlungsverkehrs beraten und passende Lésun-
gen anbieten

Kunden die Risiken im Zusammenhang mit
Fremdwahrungen und die Mdglichkeiten der
bankmaBigen Absicherung in Grundziigen
erlautern

Kunden Uber vertragliche Bedingungen informie-
ren, rechtliche Regelungen, insbesondere zum
Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben
zum Datenschutz und zur Datensicherheit ein-
halten
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

2

3

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

Kunden zu Anlagemdglichkeiten auf Konten, ein-
schlieBlich der Sonderformen, beraten

Kunden zu Bausparvertragen beraten und beim
Abschluss mitwirken

Kunden zu Verfigungsberechtigungen und Voll-
machten beraten

Kunden Uber Zinsgutschriften und tber deren
steuerliche Auswirkungen informieren

Kunden Uber staatliche Férdermdglichkeiten in-
formieren

Anlagekonten eréffnen, fliihren und schlieBen

Kunden Uber die Besonderheiten der digitalen
Nutzung der Konten aufkldren und sicherheits-
relevante Informationen geben

Kunden Uber vertragliche Bedingungen informie-
ren, rechtliche Regelungen, insbesondere zum
Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben
zum Datenschutz und zur Datensicherheit ein-
halten

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

Kunden Uber Anlagemdglichkeiten, insbesondere
Uber Anlage in Aktien, Renten, Fonds und Zertifi-
katen, informieren

Kunden Uber Kursnotierungen und Preisfeststel-
lungen Auskunft geben

Chancen und Risiken der Anlage in Wertpapie-
ren einschatzen und erlautern
kursbeeinflussende Faktoren beschreiben

Kunden zu allen mit der Anlage verbundenen
Kosten beraten und Kundenanfragen zu Wertpa-
pierabrechnungen beantworten

Kunden zu Verwahrung und Verwaltung von
Wertpapieren beraten

Kunden Uber Ertragsgutschriften und deren
steuerliche Auswirkungen informieren
Finanzderivate und deren Risiken in Grundziigen
beschreiben
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

bei der Abwicklung von Wertpapierorders mitwir-
ken

Kunden Uber digitalen Wertpapierhandel aufkla-
ren und sicherheitsrelevante Informationen ge-
ben

Kunden Uber vertragliche Bedingungen informie-
ren, rechtliche Regelungen, insbesondere zum
Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben
zum Datenschutz und zur Datensicherheit ein-
halten

Risiken und Anzeichen des Marktmissbrauchs
darstellen und Marktmissbrauch entgegenwirken

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

Grundzlge sozialer Sicherungssysteme veran-
schaulichen und die Bedeutung von privater
Vorsorge und Absicherung herausstellen

Produkte zur Vorsorge und Absicherung und de-
ren Verwendungsmadglichkeiten unterscheiden

Kunden anlassbezogen Uber Méglichkeiten und
Produkte der Vorsorge, Absicherung und Kapital-
anlage informieren

Kunden Uber vertragliche Bedingungen informie-
ren, rechtliche Regelungen, insbesondere zum
Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben

zum Datenschutz und zur Datensicherheit einhal-
ten

Konsumentenkredite anbieten und | 4)
Abschllisse vorbereiten
(§ 4 Absatz 2 Nummer 8)

Kreditarten und deren Verwendungsmadglichkei-
ten unterscheiden

Anlasse, mit Kunden Uber Finanzierungen zu
sprechen, erkennen und nutzen
Kreditgesprache vorbereiten und fihren

Kunden Uber Finanzierungsmdglichkeiten infor-
mieren

Kosten und Provisionen fir die einzelnen Kredit-
arten berechnen und darlegen

Sicherheiten unterscheiden, deren Sicherungs-

wert und Risiken erkldren sowie den Einsatz der
Sicherheiten kundengerecht begriinden
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

personliche, wirtschaftliche und rechtliche Vor-
aussetzungen fur Kreditaufnahmen prifen und
unter Bertcksichtigung der Risiken Entscheidun-
gen vorbereiten

Geschéftsvorgange im Zusammenhang mit Kre-
ditengagements und KreditrickfUhrungen bear-
beiten

Signale fur Gefahrdungen von laufenden Finan-
zierungen erkennen und MaBnahmen zur Ab-
wehr der Geféahrdungen prifen und einleiten

Kunden Uber vertragliche Bedingungen informie-
ren, rechtliche Regelungen, insbesondere zum
Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben

zum Datenschutz und zur Datensicherheit einhal-
ten

Baufinanzierungen vorbereiten und a)
bearbeiten
(§ 4 Absatz 2 Nummer 9)

verschiedene Elemente einer Baufinanzierung,
deren Verwendungsmadglichkeiten und die in
diesem Rahmen mdglichen Kreditarten unter-
scheiden

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

Anfragen fir Baufinanzierungen bearbeiten und
Beratungsgesprache vorbereiten

Verfahren des Immobilienerwerbs erlautern und
einzureichende Unterlagen flr
Baufinanzierungen kundengerecht erklaren

Methoden der Grundstiicks- und Gebaudebewer-
tung anwenden und erlautern

bei Baufinanzierungsgesprachen mitwirken

Aufbau, Inhalt und Funktion des Grundbuchs in
Grundzlgen erklaren

personliche, wirtschaftliche und rechtliche Vor-
aussetzungen fur Kreditaufnahmen prdfen,
Sicherheiten auswahlen und unter Bertcksichti-
gung der Risiken Entscheidungen vorbereiten
Geschéftsvorgange im Zusammenhang mit Kre-
ditengagements und Kreditriickfihrungen bear-
beiten
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Signale fur Gefahrdungen von laufenden Finan-
zierungen erkennen und MaBnahmen zur Ab-
wehr der Geféahrdungen prifen und einleiten

Kunden Uber vertragliche Bedingungen informie-
ren, rechtliche Regelungen, insbesondere zum
Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben
zum Datenschutz und zur Datensicherheit einhal-
ten

10

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

Rechtsformen bei gewerblichen Kunden und de-
ren Vertretung unterscheiden

Finanzierungsarten fir gewerbliche Kunden und
deren Verwendungsmadglichkeiten unterscheiden

Unterlagen, insbesondere Ergebnisse aus Kun-
denbilanzen, und wesentliche Kennzahlen zur
Vorbereitung der Kreditwirdigkeitsprufung ein-
schatzen

Wertverluste und Abschreibungen sowie deren
Auswirkungen bertcksichtigen

personliche, wirtschaftliche und rechtliche Vor-
aussetzungen fir Kreditaufnahmen bewerten

Sicherheiten unterscheiden, deren Sicherungs-
wert und Risiken erklaren sowie den Einsatz der
Sicherheiten kundengerecht begriinden

Signale fur die Gefahrdung von Finanzierungen
nennen

Kunden Uber vertragliche Bedingungen informie-
ren, rechtliche Regelungen, insbesondere zum
Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben
zum Datenschutz und zur Datensicherheit ein-
halten

11

Instrumente der kaufmannischen
Steuerung und Kontrolle nutzen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 11)

Zweck und Aufbau der betrieblichen Kosten- und
Leistungsrechnung darstellen

Auswirkungen von Geschéftsvorfallen auf den
Betriebserfolg bewerten und bei Entscheidungen
berlcksichtigen
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten
1 2 3
c) Gegentberstellung der Kosten und Erlése von
Geschaftsverbindungen mit Kunden bewerten
und fur die Gestaltung der Konditionen nutzen
d) statistische Daten aufbereiten und auswerten
e) Aufgaben des Controllings als Informations- und
Steuerungsinstrument beschreiben
12 Praji«torientiel:lt arbeiten a) Projekte von Linienaufgaben unterscheiden
(§ 4 Absatz 2 Nummer 12) b) Grundlagen der Projektarbeit beschreiben
c) projektorientierte Arbeitsweisen anwenden, Ab-
laufe und Ergebnisse dokumentieren und reflek-
tieren
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zu Dortmund

Industrie- und Handelskammer

Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

2

3

Prozesse und Wechselwirkungen
einschatzen
(§ 4 Absatz 3 Nummer 1)

Nutzen von definierten Prozessen und regelma-
Biger Prozessoptimierung beschreiben

Zusammenhang zwischen Prozessqualitat und
Kundenzufriedenheit berticksichtigen

Prozessablaufe in der Prozessdokumentation
nachvollziehen

Organisationseinheiten in die Wertschépfungs-
kette einordnen und Bedeutung von Schnittstel-
len beschreiben

Mdoglichkeiten zur Konfliktbewaltigung im Inte-
resse sachbezogener Ergebnisse anwenden
digitale oder analoge Prozesse analysieren und
bewerten sowie Ideen zur Verbesserung vor-
schlagen

Uber Aufgaben interner Revisionen und externer
PrGfungen berichten

Aufgaben von Kontrollen beschreiben und bei
Kontrollarbeiten mitwirken

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

wesentliche Inhalte und Bestandteile des Ausbil-
dungsvertrages darstellen, Rechte und Pflichten
aus dem Ausbildungsvertrag feststellen und Auf-
gaben der Beteiligten im dualen System be-
schreiben

den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen

wesentliche Bestandteile eines Arbeitsvertrages
nennen

wesentliche Bestimmungen der fir den Ausbil-
dungsbetrieb geltenden Tarifvertrdge nennen

Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des
selbstgesteuerten Lernens anwenden

Bedeutung des lebensbegleitenden Lernens, ins-
besondere der beruflichen Fortbildung, far die
eigene Entwicklung einschéatzen
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

2

3

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

die Rechtsform und den organisatorischen Auf-
bau des Ausbildungsbetriebes mit seinen Aufga-
ben und Zusténdigkeiten sowie Zusammenhange
zwischen den Geschaftsprozessen erlautern

Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und sei-
ner Belegschaft zu Wirtschaftsorganisationen,
Berufsvertretungen und Gewerkschaften nennen

Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der be-
triebsverfassungs- oder personalvertretungs-
rechtlichen Organe des Ausbildungsbetriebes be
schreiben

Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit
(§ 4 Absatz 3 Nummer 4)

Geféhrdung von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz feststellen und MaBnahmen zu ihrer
Vermeidung ergreifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben so-
wie erste MaBnahmen einleiten

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden; Verhaltensweisen bei Branden be-
schreiben und MaBBnahmen zur Brandbekamp-
fung ergreifen

Umweltschutz
(§ 4 Absatz 3 Nummer 5)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, ins-
besondere

mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erklaren

fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden

Md&glichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen

Abfalle vermeiden sowie Stoffe und Materialien
einer umweltschonenden Entsorgung zufthren
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