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Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag
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Ausbildungsberuf: Kaufmann / Kauffrau fur Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen

In den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der Fassung vom 22.Méarz 2005
niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschulunterrichtes und
der Zwischen- und Abschlussprifung des Auszubildenden ist in dem Ausbildungszeitraum enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch bedingten Griinden
oder aus Griinden in der Person des Auszubildenden bleiben vorbehalten.

Weicht aufgrund der vertraglichen Vereinbarung die Ausbildungszeit von der in der Ausbildungsordnung
vorgegebenen Ausbildungsdauer ab, werden die in diesem Plan aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnis-
se in sinngemalfer Anwendung des zeitlichen Gliederungsplanes vermittelt.

Gesetzlicher Vertreter
AUSZUDIIAENdEr: ..oeveeiiiceee e des Auszubildenden: ...
Unterschrift Unterschrift

Datum Firmenstempel/Unterschrift



Ausbildungsplan Gber die Berufsausbildung zum
Kaufmann/zur Kauffrau fur Kurier-, Express- und Postdienstleistungen

1. Ausbildungsjahr

Berufsbild-
Position

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

von - bis

in Abteilung

2 — 3 Monate

11

Stellung, Rechtsform und Struktur
des Ausbildungsbetriebes

Geschaftsfelder des Ausbildungsbetriebes und
seine Stellung am Markt beschreiben

Aufbau- und Ablauforganisation sowie Zustandig-
keiten im Ausbildungsbetrieb erlautern

Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen

Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit
Wirtschaftsorganisationen, Behérden, Gewerk-
schaften und Berufsvertretungen beschreiben

1.2

Berufshildung, arbeits-, sozial-
und tarifrechtliche Vorschriften

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
trag feststellen und Aufgaben der Beteiligten im
dualen System beschreiben

den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen

Positionen der eigenen Entgeltabrechnung be-
schreiben

arbeits-, sozial- und mitbestimmungsrechtliche
Vorschriften sowie fir den Ausbildungsbetrieb
geltende Tarif- und Arbeitszeitregelungen beach-
ten

wesentliche Inhalte und Bestandteile eines Ar-
beitsvertrages darstellen

13

Sicherheit und Gesundheits-
schutz bei der Arbeit

Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz feststellen und MaRnahmen zu ihrer
Vermeidung ergreifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie
erste MaBnahmen einleiten

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

6.1

Sendungsbearbeitung

Sendungen annehmen, sortieren und ausliefern

4 -5 Monate

2.1

Arbeitsplanung

Arbeitsauftréage erfassen, die eigene Arbeit struk-
turieren, Arbeitsschritte mit den Beteiligten ab-
stimmen

Arbeitstechniken, Arbeits- und Organisationsmit-
tel sowie Lerntechniken einsetzen

ergonomische Regeln bei der Arbeit beachten

2.2

Informations- und Kommunikati-
onssysteme

Betriebssysteme, Standardsoftware und betriebs-
spezifische Software anwenden

Netze und Dienste nutzen, Sicherheitsanforde-
rungen beachten

Daten und Informationen aufgabenbezogen
erfassen, auswerten und bereitstellen

Notwendigkeit der Datensicherung begriinden;
betriebliche Datenschutz- und Datensicherungs-
maflnahmen anwenden




4.2

Rechtliche Rahmenbedingungen

rechtliche Vorschriften beachten und allgemeine
Geschéftsbedingungen anwenden

Regelungen zur Wahrung des Postgeheimnisses
und des Datenschutzes anwenden

sendungsbezogene Sicherheitsvorschriften be-
achten sowie Schutz- und Sicherheitsvorkehrun-
gen treffen

6.1

Sendungsbearbeitung

Auftrdge annehmen und bearbeiten

Sendungsdokumentationen erstellen, abgleichen
und bearbeiten

4 — 6 Monate

1.4

Umweltschutz

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastun-
gen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen,
insbesondere

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

fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes anwenden

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

Abfélle vermeiden; Stoffe und Materialien einer
umweltschonenden Entsorgung zufiihren

3.1

Kundenorientierte Kommunikation

die eigene Rolle als Dienstleister im Kundenkon-
takt bericksichtigen; kundenorientiert handeln
und kommunizieren

fremdsprachige Fachbegriffe und Standardtexte
anwenden

3.2

Teamarbeit und Kooperation

Zusammenarbeit aktiv gestalten und Aufgaben
teamorientiert und kooperativ umsetzen

Auswirkungen von Information, Kommunikation
und Kooperation auf Betriebsklima, Arbeitsleis-
tung und Geschaftserfolg beachten

6.1

Sendungsbearbeitung

Sendungsentgelte berechnen und kassieren

Transport- und Sendungsstatus tUberwachen und
Auskiinfte dariiber erteilen

8.1

Betriebliches Rechnungswesen

Bedeutung des Rechnungswesens fiir den Be-
triebserfolg darstellen

Kassen fiihren und Kassenabschliisse erstellen

2. Ausbildungsjahr

Berufsbild-
Position

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

von - bis

in Abteilung

3 -5 Monate

3.1

Kundenorientierte Kommunikation

Informations-, Beratungs- und Verkaufsgesprache
planen, durchfuhren und nachbereiten

4.1

Dienstleistungsangebot

Dienstleistungsangebote der Branche unterschei-
de

5.3

Verkauf

Kundenwiinsche ermitteln
Dienstleistungen prasentieren




3 -5 Monate

2.1

Arbeitsplanung

Informationsquellen auch in einer Fremdsprache
nutzen

4.2

Rechtliche Rahmenbedingungen

Gefahrgut identifizieren; sendungsbezogene
Gefahrgutvorschriften beachten

rechtliche Vorschriften im grenziiberschreitenden
Verkehr beruicksichtigen

4.3

Qualitatssicherung

Qualitatsziele des Unternehmens im eigenen
Arbeitsbereich umsetzen

zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeits-
prozessen beitragen

Auswirkungen von Qualitat und Kundenzufrie-
denheit auf das Betriebsergebnis darstellen

6.2

Disposition

Zusammenhange zwischen Transportkonzepten,
Transportmitteleinsatz und Sendungsarten dar-
stellen

Leistungsanforderungen aus Auftragen ermitteln

Eignung von Geraten fir Transport und Sen-
dungsumschlag beurteilen

Umschlag und Sortierung unter Berticksichtigung
von Leitsystemen steuern

Rucklauf von Sendungen und Nachbearbeitung
organisieren und uberwachen

Abweichungen in Betriebsprozessen feststellen
und zur Beseitigung beitragen

Materialbedarf feststellen, Beschaffungen veran-
lassen

3 -5 Monate

3.2

Teamarbeit und Kooperation

zur Vermeidung von Kommunikationsstérungen
beitragen und Mdglichkeiten der Konfliktldsung
anwenden

4.1

Dienstleistungsangebot

bei Entwicklung und Ausgestaltung des Dienst-
leistungsangebotes mitwirken

4.2

Rechtliche Rahmenbedingungen

Versicherungsbedingungen beachten; Haftungs-
regelungen anwenden

5.2

Verkaufsforderung

verkaufsférdernde MaRnahmen umsetzen

54

Kundenpflege

Kundenzufriedenheit prufen

Kunden bei Leistungsstérungen Lésungsalterna-
tiven aufzeigen

Kundenreklamationen entgegennehmen und
bearbeiten

Beschwerdemanagement als Element einer
kundenorientierten Geschéftspolitik anwenden

6.1

Sendungsbearbeitung

Sendungsdokumentationen erstellen, abgleichen
und bearbeiten

Transport- und Sendungsstatus Uberwachen,
Auskiinfte erteilen

MafRnahmen bei Leistungsstérungen ergreifen
Schadensfalle bearbeiten

8.1

Betriebliches Rechnungswesen

Rechnungen erstellen

vorbereitende Arbeiten fur Buchungen durchfiih-
ren, Aufbau des betrieblichen Buchungssystems
berlicksichtigen

Vorgange des Zahlungsverkehrs und des Mahn-
wesens bearbeiten

Steuern und Abgaben berticksichtigen




3. Ausbildungsjahr

Berufsbild-
position

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

von - bis

in Abteilung

2 — 4 Monate

1.2

Berufsbildung, arbeits-, sozial-
und tarifrechtliche Vorschriften

lebensbegleitendes Lernen fir die berufliche und
personliche Entwicklung begriinden; berufliche
Aufstiegs- und Weiterentwicklungsmoglichkeiten
darstellen

Personalwirtschaft

an Personalplanung, Personalbeschaffung und
Personalauswahl mitwirken

Vorgénge der Personalverwaltung auch in Ver-
bindung mit Beginn und Beendigung von Arbeits-
verhéltnissen bearbeiten; Personaldaten schit-
zen

bei MaRnahmen der Personalentwicklung mitwir-
ken

Entgeltarten unterscheiden und bei Entgeltab-
rechnungen mitwirken

rechtliche Bedingungen beim Einsatz von Be-
schaftigten des eigenen Unternehmens und von
Fremddienstleistern beriicksichtigen

4 — 6 Monate

2.1

Arbeitsplanung

MafRnahmen zur Verbesserung der Arbeitsorga-
nisation vorschlagen

3.1

Kundenorientierte Kommunikation

die eigene Rolle als Dienstleister im Kundenkon-
takt berlcksichtigen; kundenorientiert handeln
und kommunizieren

Informations-, Beratungs- und Verkaufsgesprache
planen, durchfiihren und nachbereiten

Auskiinfte erteilen, auch in einer Fremdsprache

Sachverhalte situationsbezogen und adressaten-
gerecht aufbereiten und prasentieren

4.1

Dienstleistungsangebot

Fremdleistungen einkaufen

51

Markte, Zielgruppen

Informationen Uber Zielgruppen und Markte
auswerten und nutzen

Dienstleistungen und Konditionen von Wettbe-
werbern vergleichen

bei der Ermittlung des Nachfragepotenzials fir
Dienstleistungen mitwirken

5.2

Verkaufsforderung

bei der Planung von verkaufsférdernden Maf3-
nahmen mitwirken

Verkaufsargumente fiir Dienstleistungsangebote
entwickeln

53

Verkauf

Angebote erstellen
Dienstleistungen verkaufen, Vertrage abschlielen

6.2

Disposition

Fahrtrouten und Logistikketten unter Berticksich-
tigung von Wirtschaftlichkeit, zeitlichen Vorgaben
sowie verkehrsgeographischen Bedingungen pla-
nen und koordinieren

Personal und Transportmittel disponieren

Wartung von Transportmitteln und Geréten steu-
ern und kontrollieren




3 -5 Monate

8.1

Betriebliches Rechnungswesen

vorbereitende Arbeiten fir Buchungen durchfiuh-
ren, Aufbau des betrieblichen Buchungssystems
berucksichtigen

Steuern und Abgaben beriicksichtigen

an vorbereitenden Arbeiten zur Erstellung von
Jahresabschlussen mitwirken

8.2

Kosten- und Leistungsrechnung

Aufbau und Struktur der betrieblichen Kosten-
und Leistungsrechnung erlautern

Kosten und Ertrédge von Dienstleistungen erfas-
sen und bewerten

Kalkulationen durchfiihren

8.3

Controlling

Funktion des Controllings erlautern

an kaufméannischen Planungs-, Steuerungs- und
Kontrollaufgaben mitwirken

Daten fir die Erstellung von Statistiken beschaf-
fen; Statistiken erstellen und présentieren

an Aufgaben des kaufménnischen Berichtswe-
sens mitwirken




