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Abschnitt A:
berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten
1 2 3
1 Leistungserstellung planen und a) wesentliche Produkte und Dienstleistungen des
koor%nleren N Ausbildungsbetriebes beschreiben
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1) b) Prozesse der Leistungserstellung entlang der
Wertschdpfungskette erlautern und ihre jeweili-
gen Schnittstellen benennen
c) Leistungserstellung planen und koordinieren und
dabei Kunden- und Lieferanteneinflisse beach-
ten
d) Leistungserstellung dokumentieren und unter
6konomischen, 6kologischen und sozialen Ge-
sichtspunkten bewerten
2 Logistik und Lagerprozesse planen | a)  Ziele, Aufgaben, Objekte und Ablaufe der Logis-
und steuern tikketten erlautern
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2) b) Logistik- und Lagerkonzepte analysieren und be-
werten sowie Vorschlage fir MaBnahmen erar-
beiten
c) produktspezifische Lager- und Transportvor-
schriften bei der Planung und Steuerung berlck-
sichtigen und anwenden
d) Transporttrager und -mittel unter 6konomischen,
6kologischen sowie sozialen Aspekten beurteilen
und auswahlen
e) Zusammenarbeit mit nationalen oder internatio-
nalen Logistikdienstleistern organisieren
f)  Bestande erfassen, kontrollieren und bewerten
3 Beschaffung planen und steuern a) Bedarfe fiir die Leistungserstellung ermitteln und
(§ 4 Absatz 2 Nummer 3) Dispositionen durchfiihren
b) Bestellmengen und -termine ermitteln
c) Lieferantenmanagement nach ékonomischen,
6kologischen, rechtlichen und sozialen Gesichts-
punkten durchfihren
d) Bestellungen durchfuhren, die Vertragserfillung
Uberwachen und MaBnahmen zu deren Sicher-
stellung einleiten
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Industrie- und Handelskammer
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

2

3

MarketingmaBnahmen planen und
umsetzen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 4)

Leistungsspektrum des Ausbildungsbetriebes in
den Markt einordnen und die Bedeutung fir die
Branche herausstellen

unternehmensspezifische Marketingaktivitaten
erlautern

Ergebnisse der Marktbeobachtung und Mark-
analyse fir die Entwicklung und Planung von
MarketingmafBnahmen nutzen und dabei aktuelle
Trends beachten

MarketingmafBnahmen unter Einhaltung recht-
licher Vorschriften und betrieblicher Vorgaben
auswahlen und umsetzen und dabei 6konomi-
sche, 6kologische und soziale Aspekte berlick-
sichtigen

Wirksamkeit von MarketingmafBnahmen Uberpri-

fen und beurteilen sowie Vorschlage far kinftige
MaBnahmen ableiten

Vertriebsprozesse umsetzen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 5)

Preisermittlung und angebotsspezifische Kalku-
lationen sowie Angebotserstellung durchfihren

Auftragserfassung und fiir den Vertrieb relevante
Terminkoordination mit internen und externen

Schnittstellenpartnern durchfihren und dabei In-
formationsfluss sowie Datenqualitat sicherstellen

Rechnungen erstellen und nachverfolgen

Reklamationen zu Produkt- und Prozessqualitat
sowie Beschwerden entgegennehmen, erfassen
und bearbeiten

Kundenbetreuung und -pflege sowie MaBnah-
men zur Kundenzufriedenheit und -bindung
durchfihren

Service-, Kundendienst- und Garantieleistungen

situations- und kundengerecht organisieren und
sicherstellen

Personalprozesse umsetzen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 6)

bei der Personalbedarfsermittlung mitwirken und
MaBnahmen ableiten

Konzepte der Arbeitsorganisation unterscheiden
und bei der Personaleinsatzplanung mitwirken
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Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

bei MaBnahmen zur Positionierung der Arbeitge-
bermarke fur die Personalgewinnung mitwirken
sowie den Stellenausschreibungs- und Personal-
auswahlprozess durchfiihren und dabei mit den
betriebsverfassungsrechtlichen Organen zusam-
menarbeiten

Einflhrung neuer Mitarbeitender begleiten sowie
bei MaBnahmen zur Personalbindung mitwirken

bei personellen MaBnahmen erforderliche Mel-
dungen veranlassen, Vertrdge vorbereiten und
Dokumente erstellen sowie im Personalverwal-
tungssystem erfassen

Entgeltbestandteile unterscheiden, wesentliche
Positionen einer Entgeltabrechnung erldutern
sowie Entgeltbescheinigungen und weitere
entgeltrelevante Dokumente erstellen

MaBnahmen im Rahmen von Qualifikationsmég-
lichkeiten, insbesondere der Aus- und Weiterbil-
dung, sowie der betrieblichen Gesundheitsférde-
rung organisieren

bei der Bearbeitung von personalbezogenen Auf-
gaben betriebsinterne Schnittstellen berticksichti-
gen und arbeits- und sozialrechtliche Bestim-
mungen sowie betriebliche und tarifliche Rege-
lungen einhalten

7 kaufmé&nnische Steuerung und a)
Kontrolle durchfuhren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 7)

Geschéftsfalle und -vorgénge entsprechend der
Grundsatze der Buchfihrung und der Bilanzie-
rung prufen und bewerten sowie bei Abweichun-
gen MaBnahmen ableiten

betriebliche Kosten- und Leistungsrechnung an-

wenden, insbesondere Kosten planen, erfassen

und Uberwachen, betriebliche Leistungen bewer-
ten und verrechnen sowie MaBBnahmen zur Ziel-

erreichung vorschlagen

betriebliches Controlling als Informations-, Pla-
nungs- und Steuerungsinstrument nutzen, Kenn-
zahlen ermitteln und analysieren sowie Hand-
lungsoptionen ableiten und unternehmerische
Entscheidungen vorbereiten
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Industrie- und Handelskammer
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

Finanzierungsmdglichkeiten und -kosten fur Auf-
trage, Investitionen und Projekte ermitteln und
bewerten

vor- und nachbereitende Tatigkeiten fir Ge-
schéaftsabschlisse, insbesondere flr den Jahres-
abschluss, durchfihren

einsatzgebietsspezifische Lésun-
gen erarbeiten
(§ 4 Absatz 2 Nummer 8)

Informationen fir einsatzgebietsspezifische An-
forderungen beschaffen, auswerten und nutzen

Arbeitsmethoden und Verfahren unter Beachtung
der betriebsspezifischen Lé6sungen anwenden

einsatzgebietsspezifische Aufgaben, Produkte,
Dienstleistungen, Funktionen und Prozesse zu
den Kernaufgaben des Ausbildungsbetriebes in
Beziehung setzen sowie deren Bedeutung, Zu-
sammenhange und Wechselwirkungen darstellen
und bewerten

einsatzgebietsspezifische Aufgaben kennzahlen-
gestitzt analysieren, Transfer- und Weiterent-
wicklungsmaglichkeiten tberprifen sowie Losun-
gen erarbeiten

einsatzgebietsspezifische Entscheidungsvorla-
gen strukturieren, aufbereiten und prasentieren

einsatzgebietsspezifische Aufga-
ben und Prozesse koordinieren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 9)

mit internen und externen Partnern einsatzge-
bietstibergreifend kooperieren und dabei die
betriebliche Prozessorganisation, Terminvor-
gaben und Zustandigkeiten beachten

Ressourceneinsatz und Leistungen unter Be-
achtung wirtschaftlicher und zeitlicher Vorgaben
planen, berwachen und steuern

Prozesse des Einsatzgebietes analysieren, Teil-
prozesse verknipfen und zur nachhaltigen Wie-
terentwicklung beitragen

betriebliche Qualitatssicherungssysteme anwen-
den oder Qualitatssicherungsprozesse umsetzen
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Industrie- und Handelskammer
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Abschnitt B:

integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Lfd. Nr. | Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

1 2

3

1 Organisation des Ausbildungs- a)
betriebes, Berufsbildung sowie
Arbeits- und Tarifrecht

(§ 4 Absatz 3 Nummer 1)

den Aufbau und die grundlegenden Arbeits- und
Geschéftsprozesse des Ausbildungsbetriebes
erlautern

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
trag sowie Dauer und Beendigung des Ausbil-
dungsverhéltnisses erldautern und Aufgaben der
im System der dualen Berufsausbildung Beteilig-
ten beschreiben

die Bedeutung, die Funktion und die Inhalte der
Ausbildungsordnung und des betrieblichen Aus-
bildungsplans erldutern sowie zu deren Umset-
zung beitragen

die fir den Ausbildungsbetrieb geltenden ar-
beits-, sozial-, tarif- und mitbestimmungsrechtli-
chen Vorschriften erldutern

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

Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und
seiner Beschaftigten zu Wirtschaftsorganisatio-
nen und Gewerkschaften erlautern

Positionen der eigenen Entgeltabrechnung erlau-
tern

wesentliche Inhalte von Arbeitsvertragen erlau-
tern

Maoglichkeiten des beruflichen Aufstiegs und der
beruflichen Weiterentwicklung erlautern

2 Sicherheit und Gesundheit bei der a)
Arbeit
(§ 4 Absatz 3 Nummer 2)

Rechte und Pflichten aus den berufsbezogenen
Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften
kennen und diese Vorschriften anwenden

b) Gefahrdungen von Sicherheit und Gesundheit
am Arbeitsplatz und auf dem Arbeitsweg priifen
und beurteilen

c) sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten er-
lautern
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Industrie- und Handelskammer
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

technische und organisatorische MaBnahmen
zur Vermeidung von Geféhrdungen sowie von
psychischen und physischen Belastungen fir
sich und andere, auch praventiv, ergreifen

ergonomische Arbeitsweisen beachten und an-
wenden

Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben und
erste MaBnahmen bei Unfallen einleiten

betriebsbezogene Vorschriften des vorbeugen-
den Brandschutzes anwenden, Verhaltenswei-
sen bei Branden beschreiben und erste MafBnah-
men zur Brandbekampfung ergreifen

Umweltschutz und Nachhaltigkeit | g)
(§ 4 Absatz 3 Nummer 3)

Mdglichkeiten zur Vermeidung betriebsbedingter
Belastungen fir Umwelt und Gesellschaft im ei-

genen Aufgabenbereich erkennen und zu deren

Weiterentwicklung beitragen

bei Arbeitsprozessen und im Hinblick auf Produk-
te, Waren oder Dienstleistungen Materialien und
Energie unter wirtschaftlichen, umweltvertragli-
chen und sozialen Gesichtspunkten der Nachhal-
tigkeit nutzen

fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen
des Umweltschutzes einhalten

Abfélle vermeiden sowie Stoffe und Materialien
einer umweltschonenden Wiederverwertung oder
Entsorgung zuflhren

Vorschlage fur nachhaltiges Handeln fir den ei-
genen Arbeitsbereich entwickeln

unter Einhaltung betrieblicher Regelungen im
Sinne einer 6konomischen, dkologischen und
sozial nachhaltigen Entwicklung zusammenar-
beiten und adressatengerecht kommunizieren

digitalisierte Arbeitswelt a)
(§ 4 Absatz 3 Nummer 4)

mit eigenen und betriebsbezogenen Daten sowie
mit Daten Dritter umgehen und dabei die Vor-
schriften zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

Risiken bei der Nutzung von digitalen Medien
und informationstechnischen Systemen einschéat-
zen und bei deren Nutzung betriebliche Regelun-
gen einhalten
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Industrie- und Handelskammer
zu Dortmund

Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

ressourcenschonend, adressatengerecht und
effizient kommunizieren sowie Kommunikations-
ergebnisse dokumentieren

Stérungen in Kommunikationsprozessen erken-
nen und zu ihrer L&sung beitragen

Informationen in digitalen Netzen recherchieren
und aus digitalen Netzen beschaffen sowie Infor-
mationen, auch fremde, prifen, bewerten und
auswahlen

Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden des
selbstgesteuerten Lernens anwenden, digitale
Lernmedien nutzen und Erfordernisse des le-
bensbegleitenden Lernens erkennen und ab-
leiten

Aufgaben zusammen mit Beteiligten, einschlief3-
lich der Beteiligten anderer Arbeits- und Ge-
schéaftsbereiche, auch unter Nutzung digitaler
Medien, planen, bearbeiten und gestalten

Wertschatzung anderer unter Bertcksichtigung
gesellschaftlicher Vielfalt praktizieren

digitale Geschéaftsprozesse im
Unternehmen gestalten
(§ 4 Absatz 3 Nummer 5)

betriebliche Anwendungssysteme nutzen und
deren Einsatzmdglichkeiten erlautern sowie
Nutzen und Risiken der Digitalisierung von Ge-
schéftsprozessen aufzeigen und bewerten

Datenquellen nach Kriterien, insbesondere nach
Aktualitat, Seriositat und Verwendbarkeit, prifen
und bewerten

vorhandene Prozesse analysieren sowie Mdg-
lichkeiten zur digitalen Weiterentwicklung prifen
und dabei betriebliche Vorgaben, rechtliche Re-
gelungen und wirtschaftliche Aspekte bertck-
sichtigen

schnittstellenoptimierte, automatisierte Teilpro-
zesse konzipieren und dabei die richtige Abfolge
der Prozessschritte beachten

die Umsetzung von Digitalisierungskonzepten mit
internen und externen Schnittstellen gestalten

Ausbildungsrahmenplan

Industriekaufmann/-frau

Seite 8 von 9



Industrie- und Handelskammer
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Lfd. Nr.

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

3

komplexe Informationen, Informationsstrukturen
und Datenmengen aus unterschiedlichen
Quellen und Systemen zusammenfihren und
auswertbar machen

Zusammenarbeit, Kommunikation | )
und individuelle Arbeitsorganisation
gestalten

(§ 4 Absatz 3 Nummer 6)

Zusammenarbeit mit internen und externen Ziel-
gruppen durch wertschatzende, vertrauensvolle

und I6sungsorientierte Kommunikation gestalten,
auch in einer Fremdsprache

kulturelle Unterschiede im eigenen beruflichen
Kontext identifizieren, mégliche Auswirkungen
auf die Kommunikation reflektieren und in der
Zusammenarbeit berlcksichtigen

unter Bertcksichtigung der Zielgruppe und des
Sachverhaltes geeignete analoge oder digitale
Kommunikationswege auswahlen und zielfiih-

rend einsetzen

Informationen recherchieren, auswerten, auch in
einer Fremdsprache, und daraus Reporte, Pra-
sentationen und Gesprachsunterlagen situations-
und adressatengerecht aufbereiten

Arbeitsaufgaben strukturieren und priorisieren,
die eigene Arbeitsweise reflektieren, Verbesse-
rungspotential identifizieren und zur kontinuier-
lichen Verbesserung von Arbeitsprozessen im
Betrieb beitragen

aufbereitete Informationen zielgruppengerecht
prasentieren, Besprechungen moderieren

Methoden der Projektarbeit unterscheiden und
projektorientierte Arbeitsweisen anwenden

aktiv an einer positiven Unternehmens-, Kommu-
nikations- und Fehlerkultur mitwirken sowie zur
Konfliktldsung und Teamentwicklung im eigenen
Arbeitsumfeld beitragen
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