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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Abschnitt A:
fachrichtungsubergreifende berufsprofilgebende
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten
1 2 3
1 Warensortiment zusammenstellen | 3)  Bedarf an Artikeln, Warengruppen und Dienst-
und Dienstleistungen anbieten leistungen unter Berlicksichtigung der Absatz-
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1) chancen ermitteln und dabei Kern- und Rand-

sortimente differenziert betrachten

b) Informationen Uber Warensortimente und Dienst-
leistungen einholen, auch unter Nutzung elektro-
nischer Medien

c) Vorschlage fir die Zusammenstellung markt-
orientierter Warensortimente entwickeln

d) Verpackungen nach technischen, 6konomischen
und 6kologischen Gesichtspunkten auswahlen

e) Vorschlage fur waren- und kundenbezogene
Dienstleistungsangebote entwickeln

f)  branchenlbliche Fachbegriffe, MaB-, Mengen-
und Gewichtseinheiten verwenden

g) waren- und dienstleistungsbezogene Normen
und rechtliche Regelungen einhalten

2 Handelsspezifische Beschaffungs- | a)  Ziele der handelsspezifischen Beschaffungslogis-
logistik planen und steuern tik reflektieren, Konzepte bewerten und daraus
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2) geeignete Transportmittel und Lagerstatten flir

Logistikketten ableiten

b) logistische Dienstleistungen nach 6konomischen
und 6kologischen Kriterien sowie nach betrieb-
lichen Vorgaben auswahlen, Vertréage abschlie-
Ben und die Vertragserfullung kontrollieren

c) rechtliche Regelungen fir das Transportwesen
einhalten sowie Transportrisiken beurteilen und
absichern

d) Schnittstellen zu Herstellern, Lieferanten und
Wiederverkaufern sowie Schwachstellen in der
Wertschdpfungskette analysieren, Fehlerquellen
erkennen und Vorschlage zur Fehlerbeseitigung
und zur Prozessoptimierung machen
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

fur die Warenbeschaffung branchenbezogene
Markt- und Bérsenberichte, Fachpublikationen,
Bezugsquellenverzeichnisse und Lieferantenin-
formationen, einschlieBlich elektronischer Infor-
mationsquellen, auswahlen, nutzen und auswer-
ten

6konomische, 6kologische, soziale und ethische
Aspekte der Nachhaltigkeit in nationalen und
internationalen Lieferketten bei der Beschaffung
berlcksichtigen

3 Einkauf von Waren und Dienstleis-
tungen marktorientiert planen,
organisieren und durchflhren

(§ 4 Absatz 2 Nummer 3)

unter Beachtung von Beschaffungsrichtlinien Be-
zugsquellen ermitteln und Angebote einholen

Durchfihrung von Ausschreibungsverfahren pru-
fen, an Ausschreibungsverfahren mitwirken und
elektronische Plattformen flr die Beschaffung
nutzen

Angebote vergleichen hinsichtlich Art, Beschaf-
fenheit, Qualitat, Menge und Preis von Waren,
Verpackungskosten, Lieferzeit sowie Liefer- und
Zahlungsbedingungen

Dienstleistungsangebote, insbesondere im Hin-
blick auf Umfang, Qualitat, Verflgbarkeit und
Preise, vergleichen

Waren bestellen, Dienstleistungen beauftragen
und Auftragsbestatigungen prifen

Verhandlungen mit Lieferanten und Dienstleis-
tern flihren, Vertragsbedingungen festlegen und
dokumentieren und dabei Risiken und Besonder-
heiten beim Einkauf im Ausland beachten
Vertragserfullung, insbesondere Liefer- und Leis-
tungstermine, Uberwachen, bei Verzug mahnen
sowie Rechnungen und Lieferdokumente prifen

Reklamationen unter Bertcksichtigung der vert-
raglichen Verpflichtungen bearbeiten

4 MarketingmafBnahmen planen,
durchfiihren, kontrollieren und
steuern

(§ 4 Absatz 2 Nummer 4)

Informationen zu Zielgruppen, Absatzgebieten
und Vertriebskanalen anforderungsorientiert be-
schaffen und bewerten
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Industrie- und Handelskammer
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Marktbeobachtung durchftihren, Ergebnisse aus-
werten und Vorschlage fir den Einsatz von
Marketinginstrumenten auch unter BerUcksichti-
gung von Instrumenten des Onlinemarketings
ableiten

Marktaktivitaten des Unternehmens mit denen
von Wettbewerbern vergleichen

verkaufsférdernde MaBnahmen fir alle unterneh-
mensspezifischen Vertriebskanéle planen, durch-
fihren, kontrollieren und steuern und dabei Bud-
getvorgaben berlcksichtigen

erganzende waren- und kundenbezogene
Dienstleistungen anbieten und ihre Wirkung als
Marketinginstrument bewerten

MarketingmafBnahmen hinsichtlich ihrer Zielset-
zung reflektieren und Verbesserungsvorschlage
ableiten

die Weiterentwicklung und Optimierung des On-
lineauftrittes unterstitzen

kundenorientiert handeln, insbesondere Bezieh-
ungen zu Kunden und Geschéftspartnern pflegen
und MaBnahmen der Kundenbindung durchfih-
ren

5 Verkauf kundenorientiert planen
und durchfihren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 5)

Anfragen bearbeiten, Preise ermitteln und ange-
botsspezifische Kalkulationen durchfihren
Auftrage bearbeiten und bestatigen sowie Rech-
nungen erstellen

durch eigenes Verhalten zur Kundenzufrieden-
heit und Kundenbindung beitragen

Angebote unter Berlcksichtigung von Ge-
schéafts-, Liefer- und Zahlungsbedingungen er-
stellen

Zusammensetzung der Kundenstruktur ermitteln,
Kundenkontakte herstellen und pflegen

betriebliche Vertriebskanale kundenspezifisch
nutzen
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Mdglichkeiten von Onlinevertriebskanalen prifen
sowie Verknipfungen und Wechselwirkungen
zwischen verschiedenen Vertriebskanalen dar-
stellen

dem Kunden Handlungsmdglichkeiten bei auf-
tragsbezogenen Anderungen, insbesondere bei
Preisanderungen, aufzeigen

Beratungs- und Verkaufsgesprache kunden- und
ergebnisorientiert unter Berlcksichtigung ver-
kaufspsychologischer Aspekte planen, durch-
fihren und nachbereiten

Vertréage abschlieBen

Kundenreklamationen erfassen und nach recht-
lichen Regelungen und betrieblichen Vorgaben
bearbeiten sowie Kulanzregelungen anwenden

6 Distribution planen und steuern
(§ 4 Absatz 2 Nummer 6)

betrieblich genutzte Beférderungs- und Fracht-
arten auftragsbezogen auswahlen sowie Trans-
portkosten ermitteln

versandspezifische Anforderungen erflllen, Auf-
trage abwickeln sowie Versand- und Begleitdoku-
mente erstellen

Liefertermine vereinbaren, Warenversand planen
und veranlassen

Liefertermine kontrollieren und Méglichkeiten der
Sendungsverfolgung nutzen

7 Kaufméannische Steuerung und
Kontrolle durchfliihren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 7)

Geschéftsvorgange unter Einhaltung betrieb-
licher und rechtlicher Regelungen buchhalterisch
einordnen, Belege erfassen und buchen

Zahlungsvorgange im Zusammenwirken mit
Kreditinstituten, Dienstleistern, Lieferanten und
Kunden bearbeiten

Auskinfte Uber Kunden, Lieferanten und Dienst-
leister einholen und bewerten

aus dem Kauf- und Zahlungsverhalten MaBnah-
men ableiten

betriebliche Grundséatze der Kreditgewahrung an-
wenden und Mdglichkeiten der Risikoabsiche-
rung nutzen
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Industrie- und Handelskammer
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

betriebliche Kosten-und-Leistungs-Rechnung an-
wenden, Kosten erfassen und Uberwachen sowie
betriebliche Leistungen bewerten und verrechnen

betriebliches Controlling als Informations- und
Steuerungsinstrument nutzen, Kennzahlen ermit-
teln und analysieren sowie Handlungsoptionen
ableiten

8 Arbeitsorganisation projekt- und
teamorientiert planen und steuern
(§ 4 Absatz 2 Nummer 8)

eigene Arbeit unter Einsatz betrieblicher Arbeits-
und Organisationsmittel systematisch planen,
durchfiihren und kontrollieren

Arbeitsprozesse im eigenen Arbeitsbereich re-
flektieren und MaBnahmen zur Optimierung vor-
schlagen

Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des
selbstgesteuerten Lernens anwenden und elek-
tronische Lernmedien nutzen

Aufgaben im Team planen und bearbeiten sowie
Ergebnisse abstimmen und auswerten
Prasentationstechniken anwenden

Vorbereitung, Planung, Uberwachung, Steue-
rung, Abschluss und Dokumentation betrieblicher
Projekte unterstiitzen

bei der Umsetzung und Durchfiihrung von be-
trieblichen Projekten mitarbeiten
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Abschnitt B:
berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
in der Fachrichtung GroBhandel

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten
1 2 <
1 Lagerlogistik planen, steuernund | ) Anliefertermine tiberwachen, Waren annehmen,
abwickeln Waren und Frachtdokumente priifen und Abwei-
(§ 4 Absatz 3 Nummer 1) chungen dokumentieren

b) Wareneingangskontrollen durchfihren und Wa-
reneingange erfassen, Abweichungen dokumen
tieren und KorrekturmaBnahmen einleiten

c) Waren nach betrieblichen Vorgaben einlagern
und pflegen

d) betriebliche Lagerhaltung und deren Arbeitsab-
laufe im Hinblick auf die Zielsetzung der Lager-
haltung organisieren, auch unter Nutzung elek-
tronischer Lagerverwaltungssysteme

e) Lagerbestédnde Uberwachen, Bestandsverande-
rungen und -abweichungen erfassen und erfor-
derliche Korrekturen durchfiihren

f)  Istbestande gemal betrieblicher Inventurmetho-
de aufnehmen und mit den Sollbestédnden ab-
gleichen

g) Waren auftragsbezogen auslagern, kommissio-
nieren und versandfertig machen sowie Versand
veranlassen

h)  rechtliche und betriebliche Regelungen fir die
Lagerlogistik einhalten

2 Warenbezogene Ruckabwicklungs- | 3)  Retourenprozesse aus Kundenreklamationen
prozesse organisieren und durch- gemanB betrieblichen Regelungen einleiten
fhren b) Waren aus Kundenretouren annehmen, priifen

(§ 4 Absatz 3 Nummer 2) und ihre weitere Verwendung klaren

c) Retourengriinde analysieren und MaBBnahmen
ableiten
d) Grinde fir Lieferantenretouren unterscheiden,

weitere Verwendung der Retourware und Ruck-
sendemdglichkeiten prifen

e) Waren fur die Ricksendung prifen und versand-
fahig bereitstellen
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

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

f)  warenbezogene Rickabwicklungsprozesse
kaufmannisch umsetzen und dokumentieren
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zu Dortmund

Industrie- und Handelskammer

Abschnitt C:

berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
in der Fachrichtung AuBenhandel

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

2

3

AuBenhandelsgeschafte abwickeln
und Auslandsmarkte bedienen
(§ 4 Absatz 4 Nummer 1)

zur Vorbereitung von AuBenhandelsgeschaften
die Absatz- und Beschaffungschancen ermitteln
und dokumentieren sowie die staatenspezifi-
schen Import- oder Exportbestimmungen einhal-
ten

AuBenhandelsrisiken berlcksichtigen und geeig-
nete MaBnahmen zum Risikomanagement flr die
abzuschlieBenden Vertrage auswahlen

auBenhandelsspezifische Zahlungsbedingungen
und -instrumente, insbesondere Akkreditive, aus-
wéahlen und anwenden

international gebrauchliche Handelsklauseln, ins-
besondere die Incoterms, bei Handelsgeschéften
anwenden

Md&glichkeiten der AuBenhandelsfinanzierung er-
lautern und Kreditabsicherung vorbereiten

Transportmittel und -wege im internationalen Wa-
renverkehr bestimmen und dabei 6kologische
und 6konomische Kriterien sowie die Transport-
fahigkeit, Transportrisiken, Lagerféhigkeit, Pfle-
ge, Behandlung und Verpackung von Waren be-
ricksichtigen

Fracht-, Speditions-, Lager- und Logistikvertrage
abschlieBBen

Notwendigkeiten von Transportversicherungen
prifen und MaBnahmen vorschlagen

geeignetes Zollverfahren auswahlen, bei Import-
geschaften die anfallenden Abgaben, insbeson-
dere Z6lle und Einfuhrumsatzsteuer, errechnen
und bei Einkaufs- und Verkaufskalkulationen ein-
beziehen sowie am elektronischen Zollverfahren
mitwirken

fir den internationalen Handel Ubliche Waren-
dokumente prifen, beschaffen und erstellen
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

2

3

Internationale Berufskompetenzen
anwenden
(§ 4 Absatz 4 Nummer 2)

im Rahmen der internationalen Kommunikation,
Kooperation und Geschéftsanbahnung staaten-
spezifische Rahmenbedingungen und rechtliche
Anforderungen beachten

Gesprache situations- und adressatengerecht
fihren und dabei kulturelle Identitaten und Ver-
haltensweisen bertcksichtigen

bei Anbahnungen, Verhandlungen, Abschlissen
und Erfullung von AuBBenhandelsvertragen mind-
lich und schriftlich in einer Fremdsprache kom-
munizieren, insbesondere Informationen einholen
Angebote, Annahmen, Auftragsbestatigungen
und Handelsrechnungen staatenspezifisch er-
stellen, bearbeiten und prifen

Waren- und Frachtdokumente in einer Fremd-
sprache bearbeiten, prifen und erstellen
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Abschnitt D:
fachrichtungsubergreifende, integrativ zu vermittelnde
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten
1 2 3
1 Berufsbildung sowie arbeits-, a) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
sozial- und tarifrechtliche trag feststellen und Aufgaben der Beteiligten im
Vorschriften dualen System beschreiben

(§ 4 Absatz 5 Nummer 1) b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-

dungsordnung vergleichen und zu seiner Umset-
zung beitragen

c) betriebliche und tarifliche Regelungen sowie ar-
beits- und sozialrechtliche Bestimmungen erlau-
tern, insbesondere wesentliche Inhalte und Be-
standteile eines Arbeitsvertrages darstellen

d) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erkla-
ren

e) Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte be-
triebsverfassungsrechtlicher Organe des Ausbil-
dungsbetriebes erklaren

f)  Chancen und Anforderungen des lebensbeglei-
tenden Lernens fir die berufliche und persén-
liche Entwicklung begriinden und die eigenen
Kompetenzen weiterentwickeln

g) Ziele und Grundséatze des betrieblichen Perso-
nalwesens beschreiben

h)  Sinn und Zweck der Pravention und einer Pra-
ventionskultur auf der Grundlage der gesetz-
lichen Unfallversicherung beschreiben und diese
Praventionskultur auf die betriebliche Praxis

Ubertragen
2 Bedeutung des GroB- und AuBen- | 3)  Aufgaben und Funktionen des GroB- und AuBen-
handels sowie Aufbau und Organi- handels entlang der Wertschépfungskette im
sation des Ausbildungsbetriebes Rahmen der Gesamtwirtschaft beschreiben

(§ 4 Absatz 5 Nummer 2) b) Zielsetzung und Tatigkeitsfelder des Ausbil-

dungsbetriebes sowie seine Stellung am Markt
erlautern

c) Geschéaftsbeziehungen innerhalb und auBerhalb
der Européischen Union darstellen
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten
1 2 E
d) Art und Rechtsform des Ausbildungsbetriebes
darstellen
e) Aufbau und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes
erlautern

f)  Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und sei-
ner Beschéftigten zu Behérden, Wirtschaftsorga-
nisationen und Gewerkschaften erlautern

g) Compliance, insbesondere MaBnahmen, Struktu-
ren und Prozesse zur Einhaltung rechtlicher Re-
gelungen und betrieblicher Richtlinien beachten
und Abweichungen melden

3 Sicherheit und Gesundheitsschutz | )  Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am
bei der Arbeit Arbeitsplatz feststellen und MaBnahmen zur Ver-
(§ 4 Absatz 5 Nummer 3) meidung der Gefahrdung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden

c) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben so-
wie erste MaBnahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes
anwenden sowie Verhaltensweisen bei Branden
beschreiben und MaBnahmen zur Brandbekamp-
fung ergreifen

4 Umweltschutz Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
(§ 4 Absatz 5 Nummer 4) gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, ins-
besondere

a) mdgliche Umweltbelastungen durch den Ausbil-
dungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erklaren

b)  fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden

c)  Maglichkeiten der wirtschaftlichen und umwelt-
schonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen

d)  Abfélle vermeiden sowie Stoffe und Materialien
einer umweltschonenden Entsorgung zufiihren
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zu Dortmund

Industrie- und Handelskammer

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

2

3

Kommunikation
(§ 4 Absatz 5 Nummer 5)

in der internen und externen Zusammenarbeit
situations- und zielorientiert unter Beriicksichti-
gung von Wertschatzung, Vertrauen, Respekt
und gesellschaftlicher Vielfalt kommunizieren

effizient, ressourcenschonend und adressatenge-
recht, auch unter Nutzung digitaler Medien, kom-
munizieren sowie Ergebnisse dokumentieren

fremdsprachige Fachbegriffe verwenden
fremdsprachige Informationen nutzen
Auskunfte in einer Fremdsprache erteilen

Ursachen von Konflikien und Kommunikations-
stérungen erkennen und Mdéglichkeiten der
Konfliktldsung anwenden

Elektronische Geschéftsprozesse
(E-Business)
(§ 4 Absatz 5 Nummer 6)

E-Business-Systeme zur Ressourcenplanung
und Verwaltung von Kundenbeziehungen in den
Geschéftsprozessen anwenden und Ziele, Funk-
tionen und Schnittstellen dieser Systeme darstel-
len

Zusammenhange zwischen Daten- und Waren-
fluss bei betrieblichen Prozessen herstellen und
berlicksichtigen

externe und interne elektronische Informations-
und Kommunikationsquellen aus E-Business-
Systemen fur die Informationsbeschaffung aus-
wahlen und bei betrieblichen Prozessen nutzen
sowie Standardsoftware und betriebsspezifische
Software anwenden

Daten und Informationen, insbesondere im Zu-
sammenhang mit Stammdatenmanagement,
beschaffen, erfassen, vervollstandigen, sichern
und pflegen

rechtliche Regelungen und betriebliche Vorgaben
zum Datenschutz und zur IT-Sicherheit einhalten
Daten aus dem Warenwirtschaftssystem analy-

sieren und Ergebnisse zur Steuerung des War-
enflusses nutzen

Kennzahlen mit elekironischen Anwendungen
ermitteln
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