Schleswig-Holstein
Flensburg - Kiel - Liibeck

T

Festlegung von Berufsbildpositionen, in denen die individuelle berufliche
Handlungsfahigkeit festgestellt werden soll

Name des Antragstellers/der Antragstellerin:

Referenzberuf;
Automobilkaufmann/-frau?

Ich mdchte in den folgenden Berufsbildpositionen meine Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten feststellen lassen (bitte ankreuzen):

Berufsbildposition

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten an, Uber die Sie verfiigen und
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt
werden sollen.

] | BBP 1: Teile und Zubehor O
organisieren und verkaufen
(8 4 Absatz 2 Nummer 1)

! Automobilkaufleuteausbildungsverordnung vom 28. Feb

a) rechtliche und technische Vorgaben, betriebli-
che Regelungen, Datenverarbeitungsprogramme
und fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

b) in Abstimmung mit anderen Geschaftsfeldern
den Einkauf planen und Bestellungen durchfiihren
c¢) Verkaufspreise mit vorgegebenen Zuschlagsat-
zen kalkulieren

d) Warenlieferungen annehmen, Waren nach Art
und Menge sowie auf offene Méangel prifen und
bei Beanstandungen betriebslibliche MaRnahmen
einleiten

e) Wareneingange dokumentieren und Waren
insbesondere unter Einhaltung der Regeln des
Umweltschutzes einlagern

f) Eingangsrechnungen auf Richtigkeit prifen und
Unstimmigkeiten kléaren

g) Teile und Zubehorlager unter Berticksichtigung
der Sortimentspolitik und der Lagerkennzahlen
organisieren

h) Liefertermine Giberwachen und kommunizieren
und MalRnahmen bei Lieferungsverzug einleiten

i) Material einem Auftrag zuordnen und ausgeben

j) Kundenwiinsche ermitteln, Kunden und Kund-
innen unter Nutzung von Produktinformationen
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Berufshildposition

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten an, Gber die Sie verfigen und
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt
werden sollen.

beraten, Teile und Zubehor verkaufen und Rech-
nungen erstellen

k) Prasentation von Zubeh6r planen und umsetzen
[) die eigene Vorgehensweise reflektieren und

bewerten und MaRnahmen zur Optimierung
ableiten

O | BBP 2: An O
Werkstattprozessen
mitwirken und als
Schnittstelle zwischen
Handel und Werkstatt
agieren

(8 4 Absatz 2 Nummer 2) d

a) Werkstattmitarbeiter und Werkstattmitarbeiter-
innen unterstitzen und dabei sowohl Arbeitspro-
zesse und Fahrzeugtechnologien bertcksichtigen
als auch technische Standards und gesetzliche
Bestimmungen einhalten

b) Sichtprifungen zur Verkehrs- und Betriebs-
sicherheit von Fahrzeugen durchflhren

¢) mechanische, hydraulische, pneumatische
sowie elektrische und elektronische Systeme in
Fahrzeugen unterscheiden und ihre Funktion
erlautern

d) an Diagnose-, Wartungs-, Service- und Repa-
raturarbeiten mitwirken

e) bei der Beanstandungs- und Schadensaufnah-
me als Grundlage fir die Erstellung von Kosten-
voranschlagen mitwirken

f) die umweltgerechte Entsorgung und das Recyc-
ling von Fahrzeugen, von deren Komponenten
und von deren Betriebsstoffen organisieren und
dabei Hersteller- und Lieferantenvorgaben einhal-
ten

g) durchgefihrte Reparatur- und Servicearbeiten
erlautern

h) Werkstattprozesse reflektieren und Schluss-
folgerungen fur die kaufménnischen Arbeitspro-
zesse ableiten

O | BBP 3: Kundendienst O
organisieren und
Servicebereich unterstiitzen
(8 4 Absatz 2 Nummer 3)

a) Qualitatsvorgaben im Kundenservice anwenden
b) Informationssysteme unter Einhaltung des Da-
tenschutzes nutzen

¢) Kundenwiinsche, auch in einer Fremdsprache,
ermitteln und die weitere Bearbeitung koordinieren
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Schleswig-Holstein

T

Flensburg - Kiel - Liibeck

Berufshildposition

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten an, Gber die Sie verfigen und
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt
werden sollen.

d) Werkstatt- und Serviceleistungen sowie zeit-
wertgerechte Reparaturleistungen anbieten

e) bei der Erstellung von Kostenvoranschlagen
mitwirken

f) Kunden- und Fahrzeugdaten erfassen und
pflegen

g) Werkstattauftrage unter Bertcksichtigung von
Daten aus technischen Unterlagen und Fahrzeug-
papieren erstellen

h) Termine planen und mit den zustandigen Berei-
chen koordinieren

i) anforderungsbezogene Fremdleistungen orga-
nisieren

j) die Prufung der Teileverfiigbarkeit bereits bei
der Terminvergabe veranlassen

k) die Kundenmobilitat sicherstellen

[) Rechnungen erstellen und erlautern und Zahlun-
gen entgegennehmen

m) Zahlungen verbuchen und den Kassenab-
schluss durchfiihren

n) Reklamationsgesprache situationsgerecht
fihren und die weitere Bearbeitung koordinieren
0) Gewahrleistungs- und Kulanzantrage bearbeit-
en

p) betriebliche Ablaufe unter Bertlicksichtigung von
Informationsfliissen, Entscheidungswegen und
Schnittstellen einordnen und mitgestalten

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

0 | BBP 4: Betriebliche O
Marketingaktivitdten planen
und durchfiihren .
(8 4 Absatz 2 Nummer 4)

a) datenschutzrechtliche Vorschriften im Umgang
mit Kundendaten einhalten

b) Kundenzufriedenheit ermitteln und auswerten
sowie regionale Wettbewerber beobachten

¢) Kontaktdaten fiir die Kundenakquise beschaffen

d) Kundendaten zielgerichtet aufbereiten und mit
Hilfe entsprechender Programme verarbeiten und
pflegen
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Berufshildposition

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten an, Gber die Sie verfigen und
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt
werden sollen.

e) Malinahmen zur Verkaufsférderung unter Ein-
satz geeigneter Werbemittel und -trager durchfih-
ren sowie bei der Erfolgskontrolle mitwirken

f) Entwicklung von Marketingkonzepten unterstit-
zen und dabei die Wettbewerbssituation des Be-
triebes einbeziehen und wettbewerbsrechtliche
Vorschriften einhalten

g) Sonderaktionen und Veranstaltungen planen,
innerbetrieblich abstimmen, organisieren und
durchfiihren

h) Spenden- sowie Sponsoringanfragen bearbei-
ten und Sponsoring- und Kooperationsvertrage
vorbereiten und Uberwachen

i) digitale Medien fir Marketingmaf3nahmen nut-
zen

j) den Informationsaustausch zwischen den be-
trieblichen Geschéftsfeldern als Voraussetzung fur
ein erfolgreiches Marketing férdern und nutzen

k) MarketingmaRnahmen hinsichtlich ihrer Zielset-
zung reflektieren und Verbesserungsmafinahmen
ableiten

O | BBP 5: Fahrzeughandel und | O
-vertrieb unterstiitzen
(8 4 Absatz 2 Nummer 5)

a) bei der Unterstiitzung des Fahrzeughandels
und -vertriebs rechtliche Vorgaben, betriebliche
Regelungen und technische Normen einhalten

b) Fahrzeuge unter Bertcksichtigung verschiede-
ner Fahrzeugtypen einkaufen und dabei Kauf- und
Werkvertragsrecht einhalten sowie Finanzierungs-
spielrdume bertcksichtigen

c) Liefertermine Uberwachen

d) Einkaufs- und Verkaufskonditionen unter Ein-
haltung bestehender Vertriebsvertrage ausschop-
fen und deren Erfiillung Gberwachen

e) Fahrzeugeinkauf, -ankauf und -inzahlungnahme
erfassen

f) den verkaufsfertigen Zustand von Fahrzeugen
veranlassen und tberprifen
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Berufshildposition

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten an, Gber die Sie verfigen und
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt
werden sollen.

g) Vertriebssysteme fur den Fahrzeughandel unter-
scheiden und Vertriebswege, insbesondere Online-
handel, nutzen

h) Probefahrten organisieren

i) Kundenbestellungen dokumentieren

j) Fahrzeugzulassungen und -abmeldungen vorbe-
reiten und durchfthren
k) Fahrzeugtibergaben vorbereiten

[) Informationen zur Kundenzufriedenheit nach
Fahrzeugauslieferung erfragen und dokumentieren
m) die eigene Vorgehensweise, insbesondere hin-
sichtlich der Einhaltung betrieblicher Qualitatsvor-
gaben, reflektieren und bewerten und Mafinahmen
zur Optimierung ableiten

O | BBP 6: O
Finanzdienstleistungs-
produkte im Fahrzeughandel
vorbereiten

(8 4 Absatz 2 Nummer 6)

a) bei der Vorbereitung von Finanzdienstleistungs-
produkten die Finanzmarkt- und Wettbewerbs-
situation berticksichtigen sowie die Rechtsgrund-
lagen zum Vertragswesen anwenden

b) Finanzierungsmodelle vergleichen und Finan-
zierungsangebote bedarfsgerecht erstellen und
den Kunden und Kundinnen unterbreiten

c) Leasingmodelle vergleichen und Leasingange-
bote bedarfsgerecht erstellen und den Kunden
und Kundinnen unterbreiten

d) Versicherungsprodukte vergleichen und Versi-
cherungsangebote bedarfsgerecht erstellen und
den Kunden und Kundinnen unterbreiten

e) zusatzlich erwerbbare Garantieleistungen be-
darfsgerecht anbieten

f) Vertrage unterschriftsreif vorbereiten und doku-
mentieren

g) Laufzeiten der Vertrage kontrollieren und An-
schlussmalRnahmen einleiten

h) die eigene Vorgehensweise, insbesondere hin-
sichtlich der Einhaltung betrieblicher
Qualitatsvorgaben, reflektieren und bewerten und
Maflinahmen zur Optimierung ableiten
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Berufshildposition

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten an, Gber die Sie verfigen und
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt
werden sollen.

O | BBP 7: Personalbezogene O
Aufgaben bearbeiten
(8 4 Absatz 2 Nummer 7)

a) die Regelungen zum Datenschutz und zur Da-
tensicherheit bei der Bearbeitung von personen-
bezogenen Daten einhalten

b) arbeits-, sozial-, mitbestimmungs- und tarif-
rechtliche Vorschriften bei der Bearbeitung von
personalbezogenen Aufgaben einhalten

c¢) Personalbedarfsermittlung unter Bertcksichti-
gung von Anforderungsprofilen unterstitzen

d) im Personalbeschaffungsprozess mitwirken,
insbesondere bei Stellenausschreibungen, Aus-
wabhlverfahren und Entscheidungsfindungen

e) bei Einstellungen und personellen Veranderun-
gen erforderliche Meldungen veranlassen, Vertra-
ge vorbereiten und Schriftstlicke erstellen

f) bereichsbezogene Personalstatistiken fiihren
und auswerten

g) nach betrieblichen Vorgaben den Personalein-
satz planen und dabei Arbeitszeitregelungen ein-
halten

h) Reisekostenabrechnungen bearbeiten

i) Pramien und Provisionen nach vorgegebenen
Schemata ermitteln und Entgeltabrechnungen
vorbereiten

j) notwendige Unterlagen zum Monats- und Jah-
resabschluss unter Einhaltung der Fristen aufbe-
reiten

k) Arbeitsablaufe im Hinblick auf Personalplanung
und -einsatz bewerten und reflektieren und Maf3-
nahmen zur Optimierung vorschlagen

1 | BBP 8: Kaufmannische O
Steuerung und Kontrolle
unterstitzen

(8 4 Absatz 2 Nummer 8)

a) kaufmannische Steuerung und Kontrolle unter
Einhaltung der rechtlichen und betrieblichen Vor-
gaben unterstitzen

b) Einflussgréf3en auf die Wirtschaftlichkeit der
betrieblichen Leistungserstellung bericksichtigen
¢) Buchungsvorgange bearbeiten

d) Kassenbucher fuhren
e) Bestands- und Erfolgskonten fihren
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Schleswig-Holstein
Flensburg - Kiel - Liibeck
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Berufshildposition

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten an, Gber die Sie verfigen und
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt
werden sollen.

f) Zahlungsein- und -ausgénge kontrollieren,
Offene-Posten-Listen fihren und MalRnahmen bei
Zahlungsverzug einleiten

g) Inventuren terminieren und durchfiihren und die
Ergebnisse fur die Vorbereitung des Jahresab-
schlusses nutzen

h) am buchhalterischen Jahresabschluss mitwir-
ken

i) auftragsbezogene Kosten tberwachen und kon-
trollieren

J) Verkaufspreise kalkulieren

k) betriebliche Kennzahlen unter Anwendung der
Voll- und Teilkostenrechnung ermitteln, beurteilen
und fur unternehmerische Entscheidungen
aufbereiten

[) Daten zur Kalkulation fur unternehmerische Ent-
scheidungen aufbereiten

m) die eigene Vorgehensweise hinsichtlich Genau-
igkeit und Korrektheit bewerten und Verbesserungs+
mafnahmen ableiten

Im Rahmen der Feststellung der individue

llen beruflichen Handlungsféhigkeit (Bewertung)

werden folgende integrative Berufsbildpositionen beriicksichtigt:

- Integrative BBP 1: Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit (§ 4 Abs. 3 Nr. 3)

- Integrative BBP 2: Umweltschutz (§ 4 Abs. 3 Nr. 4)

Ort, Datum

Unterschrift Antragsteller/-in
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