Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Leistungszielkatalog Branche Automobil-Gewerbe vom 26. September 2011 (Stand am 1. Januar 2017)

Hinweise
- Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in diesem Dokument fiir Personen nur die mannliche Schreibweise verwendet.

- Unter dem Begriff «Kunde» sind alle Personen und Organisationen gemeint, flr die Kaufleute ausserhalb und innerhalb des Unternehmens
Leistungen erbringen.

- Die Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen (MSS-Kompetenzen) sind im Bildungsplan, Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen, Kap. 2
«Methodenkompetenzen», Kap. 3 «Sozial- und Selbstkompetenzen», detailliert beschrieben.

- Die Erlauterungen zu den Taxonomiestufen K1—K6 zur Bestimmung des Anspruchsniveaus der Leistungsziele sind in Kap. 4 beschrieben.

Regelung zu den betrieblichen Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungszielen

Der Lernbereich «Branche und Betrieb» besteht fur Lernende der Ausbildungs- und Prifungsbranche Automobil-Gewerbe aus 12 betrieblichen
Pflicht-Leistungszielen und 22 betrieblichen Wahlpflicht-Leistungszielen. Die 12 Pflicht-Leistungsziele mussen von allen Lernenden bearbeitet
und erreicht werden. Von den 22 Wahlpflicht-Leistungszielen miissen mindestens 8 bearbeitet und erreicht werden.

Die Auswahl der Wahlpflicht-Leistungsziele erfolgt durch den Berufsbildungsverantwortlichen des Lehrbetriebs im Rahmen der Zusammenstel-
lung des Ausbildungsprogramms individuell fir jeden einzelnen Lernenden des Lehrbetriebs. Der Berufsbildungsverantwortliche tragt bei dieser
Auswahl den Voraussetzungen des Lehrbetriebs und, soweit méglich, auch den Neigungen und Fahigkeiten des Lernenden Rechnung.

Das Ausbildungsprogramm wird flr jeden Lernenden zu Beginn der Ausbildung zusammengestellt. Es kann jeweils zu Beginn eines neuen Se-
mesters wegen betrieblicher Veranderungen oder Erfahrungen in der Umsetzung des Programms angepasst werden. Anpassungen im Laufe
eines Semesters sind aber nicht erlaubt.

Die fur jedes Semester definierten Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungsziele bilden auch die Grundlagen fur die Arbeits- und Lernsituationen sowie
fur die Prozesseinheiten im Rahmen des Qualifikationsbereichs «Berufspraxis Erfahrungsnote» sowie fur den Qualifikationsbereich «Berufspraxis
mundlich». Die betrieblichen Pflicht-Leistungsziele und die Leistungsziele fur die Uberbetrieblichen Kurse sind Gegenstand des Qualifikationsbe-
reichs «Berufspraxis schriftlich».

1.1. Leitziel — Branche & Betrieb (bzw. betriebswirtschaftliche Prozesse und/oder Dienstleistungsprozesse gestalten)

Die kunden- und dienstleistungsorientierte Gestaltung und Ausfuhrung betriebswirtschaftlicher Prozesse sind im Berufsfeld der Kaufleute von
zentraler Bedeutung. Kaufleute beherrschen betriebswirtschaftliche Prozesse in ihrem Arbeitsgebiet und bewaltigen die Anforderungen kompe-
tent. Dazu setzen sie allgemeines und spezifisches Fachwissen sowie geeignete Arbeitsmethoden ein.

Durch professionelles Verhalten stellen sie zielorientierte Arbeitsprozesse in den Bereichen Kundenberatung, branchenspezifischer Sachbearbei-
tung und Administration sicher.
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

1.1.1 Richtziel — Material/Waren oder Dienstleistungen bewirtschaften

Kaufleute erkennen die Bedeutung einer reibungslosen und nachhaltigen Bewirtschaftung von Waren, Material oder Dienstleistungen. Sie bewal-
tigen alle Schritte in diesem Prozess zielorientiert sowie effizient und setzen die betrieblichen und rechtlichen Vorgaben um.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

1.1.1.1 Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen

(K5)'

Pflicht

Ich beschaffe Material, Waren oder Dienstleistungen gemass be-

trieblichen und rechtlichen Vorgaben. Dabei erledige ich die fol-

genden Arbeiten fachgerecht:

- Offerten einholen und vergleichen

- Konditionen und Liefertermine abklaren

- Material, Waren oder Dienstleistungen bestellen

- Lieferungen kontrollieren oder Gberwachen

- Fehlerhafte Lieferungen oder Dienstleistungen beanstanden,
korrigieren

- Lieferantenrechnungen kontrollieren/kontieren.

1.1.1.1.1 Ziele und Aufgaben der Beschaffung (K2)

Ich erklare die Ziele und Aufgaben der Beschaffung anhand der
«sechs R»:

- richtige Produkte

- richtige Menge

- richtige Qualitat

- richtiger Zeitpunkt

- richtiger Ort

- richtiger Preis.

1.1.1.1.2 Beschaffungsarten (K5)?

Ich beschreibe die Merkmale der folgenden Beschaffungsarten:
- Vorratsbeschaffung

- Einzel- bzw. auftragsbezogene Beschaffung

- Just-in-time-Beschaffung.

Fir typische Produkte meines Betriebs oder meiner Branche be-
stimme ich die geeignete Beschaffungsart.

1.1.1.1.3 Beschaffungsprozess (K5)3
Ich skizziere anhand eines Beispiels aus meinem Betrieb oder
meiner Branche die typischen Schritte im Beschaffungsprozess.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.5 Lernfahigkeit

1 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
2 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
3 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiK

MSS-Kompetenzen

1.1.1.2 Material/Waren lagern (K5)*

Wabhlpflicht

Ich betreue die Lagerung von Material und Waren fachgerecht.
Dabei begleite und Uberwache ich die Ausflihrung der folgenden
Prozessschritte kompetent:

- Lieferungen kontrollieren und nachfordern

- Lieferungen ein- und auslagern

- Lager bewirtschaften

- Inventar erstellen.

1.1.1.2.1 Lagerarten und -kosten (K4)

Ich zeige fir unterschiedliche Guter und Materialien die geeignete
Lagerart auf. Ich analysiere, welche Faktoren im Lager Kosten
verursachen, und zeige auf, wie diese minimiert werden kénnen.

1.1.1.2.2 Lagerbewirtschaftung (K2)

Fir ein typisches Lagergut meines Betriebs oder meiner Branche
beschreibe ich den Prozess von der Warenannahme bis zur Aus-
lieferung.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

1.1.1.3 Material/Waren ausliefern (K5)°

Wabhlpflicht

Ich organisiere die auftragsgerechte Auslieferung von Material
und Waren an Kunden nach den betrieblichen Vorgaben. Dabei
fuhre ich folgende Arbeitsschritte selbststandig aus oder begleite
und Uberwache sie:

- Lieferauftrag bearbeiten

- Material/Waren risten

- Lieferdokumente erstellen.

1.1.1.3.1 Material/Waren ausliefern (K5)

Ich organisiere die auftragsgerechte Auslieferung von Mate-
rial/Waren an Kunden nach den betrieblichen Vorgaben. Dabei
fuhre ich folgende Arbeitsschritte selbstandig aus oder begleite
und Uberwache sie:

- Lieferauftrag bearbeiten

- Material/Waren risten

- Lieferdokumente erstellen.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

4 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
5 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiK

MSS-Kompetenzen

1.1.1.4 Transportauftrage bearbeiten (K5)

Wabhlpflicht

Ich bearbeite Transportauftrage gemass den rechtlichen und be-
trieblichen Vorgaben. Ich beherrsche dabei die folgenden Schritte
und Arbeiten:

- Transportbedarf entgegennehmen und Uberpriifen

- Transportofferten einholen und vergleichen

- Transportauftrage erteilen

- Unterlagen zu Transportversicherungen bearbeiten

- Transporte abrechnen

- Transporte dokumentieren

1.1.1.4.1 Transportmittel und Verpackung (K3)

Ich nenne die wichtigsten Transportmittel und beschreibe ihre
Vorteile und Besonderheiten.

Ich bestimme fiir typische Transportglter das geeignete Trans-
portmittel sowie die Verpackung und begriinde meine Wahl.

1.1.1.4.2 Gefahrgut (K2)
Ich erlautere die Besonderheiten von Gefahrgut und nenne die
wichtigsten Vorschriften fir den Transport.

1.1.1.4.3 Transportversicherung (K2)

Ich zeige die Risiken und méglichen Schaden bei Transporten auf
und beschreibe das Vorgehen beim Versichern von Transportgu-
tern.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

1.1.1.5 Import- oder Exportauftrige bearbeiten (K3)®
Wabhlpflicht

Ich bearbeite die Import- oder Exportauftrage gemass den rechtli-
chen und betrieblichen Vorgaben. Ich Gbernehme kompetent die
folgenden Arbeiten:

- Internationale Handelsklauseln (Incoterms 2010) anwenden

- Export- und Zolldokumente vorbereiten

- Ursprungsnachweise erstellen oder beschaffen

- Zahlungssicherungsinstrumente bearbeiten

- Abrechnungen erstellen.

1.1.1.5.1 Bedeutung des Aussenhandels (K5)”

Ich stelle die Bedeutung des Aussenhandels fiir meine Branche
Ubersichtlich dar. Dabei beschreibe ich den Nutzen von Freihan-
delsabkommen bezliglich des Imports und des Exports von Gi-
tern.

1.1.1.5.2 Zélle/Zollbestimmungen (K3)8

Ich nenne die rechtlichen Grundlagen und erklare die wichtigsten
Tarife, Modalitdten und Dokumente im internationalen Warenver-
kehr. Fir ein typisches Produkt meines Betriebs oder meiner
Branche erstelle ich die erforderlichen Zolldokumente.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

6 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
7 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
8 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

1.1.2 Richtziel — Kunden beraten

Kaufleute sind sich bewusst, dass die Kunden fur die Unternehmung die wichtigste Anspruchsgruppe darstellen. Sie bearbeiten Anfragen der
Kunden fach- und kundengerecht und zu deren Zufriedenheit. Sie verfugen dazu uber gute Produkte- und Dienstleistungskenntnisse, eine hohe
Beratungskompetenz, kundengerechte Verkaufstechniken, Dienstleistungsorientierung und eine professionelle Einstellung zur Servicequalitat.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten (K3)°

Pflicht

Ich bearbeite die Kundenanfragen geméass den betrieblichen Vor-

gaben fachgerecht. Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten

kundengerecht und freundlich:

- Kundenanfragen entgegennehmen

- Kundenbedirfnisse abklaren

- Kundenanfragen bearbeiten und beantworten oder an die zu-
standigen Personen weiterleiten

- Kundenkontakte mit den entsprechenden Unterlagen nachvoll-
ziehbar dokumentieren.

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.4 Umgangsformen

1.1.2.2 Kundengesprache fiihren (K5)

Pflicht

Ich fihre mit Kunden Beratungs- oder Verkaufsgesprache freund-

lich, Uberzeugend und zielorientiert. Dabei setze ich meine Pro-

dukte- und Dienstleistungskenntnisse gezielt ein und gehe ge-

mass den folgenden Schritten vor:

- Gesprach vorbereiten

- Gesprach flhren (Bedirfnisse abklaren, Varianten aufzeigen,
Mehrwert eigener Lésungen aufzeigen, mogliche Einwande
entkraften, weiteres Vorgehen festlegen)

- Gesprach nachbereiten.

1.1.2.2.1 Beratungs- oder Verkaufsgesprache (K5)

Ich fihre Beratungs- oder Verkaufsgesprache freundlich, Gber-

zeugend und zielorientiert. Dabei setze ich meine Produkte- und

Dienstleistungskenntnisse gezielt ein und gehe gemass den fol-

genden Schritten vor:

- Gesprach vorbereiten

- Gesprach flhren (Bedirfnisse abklaren, Varianten aufzeigen,
Mehrwert eigener Lésungen aufzeigen, mogliche Einwande
entkraften, weiteres Vorgehen festlegen)

- Gesprach nachbereiten.

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.4 Umgangsformen

9 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiK

MSS-Kompetenzen

1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten (K4)

Pflicht

Ich verwalte Kundeninformationen und -daten Ubersichtlich und
nachvollziehbar. Dabei nutze ich die betrieblichen Systeme oder
Instrumente zielorientiert fur die folgenden Arbeiten:

- Kundendaten erfassen, strukturieren, ablegen und pflegen

- Kundenkontakte auswerten.

Sensible Daten behandle ich vertraulich nach gesetzlichen und
betrieblichen Vorgaben.

1.1.2.3.1 Kundeninformationen bearbeiten (K4)

Ich verwalte Kundeninformationen und -daten Ubersichtlich und
nachvollziehbar. Dabei nutze ich die betrieblichen Systeme oder
Instrumente zielorientiert fur die folgenden Arbeiten:

- Kundendaten erfassen, strukturieren, ablegen und pflegen

- Kundenkontakte auswerten.

Sensible Daten behandle ich vertraulich nach gesetzlichen und
betrieblichen Vorgaben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

1.1.3 Richtziel — Auftrage abwickeln

Instrumente fachgerecht ein.

Kaufleute sind in ihrem Bereich verantwortlich fur die kundengerechte Abwicklung der Auftrage. Sie fuhren die Teilschritte der Auftragsabwicklung
nach betriebsinternen Vorgaben termin- und qualitatsbewusst aus. Dabei arbeiten sie selbststandig, effizient und setzen die entsprechenden

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

1.1.3.1 Auftrage ausfiithren (K3)1°

Pflicht

Ich erledige bei internen und externen Auftragen fachgerecht und
selbststandig die folgenden Arbeiten:

- Offertanfragen entgegennehmen

- Kundendaten erfassen

- Offerten ausstellen

- Kundenbestellungen entgegennehmen

- Auftragsbestatigungen erstellen

- Auftrage bearbeiten und auslésen

- Fakturierungen durchfiihren

Damit stelle ich sicher, dass die Kunden mit unseren eigenen so-
wie den fremd beschafften Produkten und Dienstleistungen zu ih-
rer Zufriedenheit bedient werden.

1.1.3.1.1 Verkaufsprozess (K5)

Ich erklare die Dokumente und deren Inhalte in den folgenden
Phasen des Verkaufsprozesses:

- Offertanfrage oder Submission

- Offerte

- Bestellung

- Liefervertrag/Auftragsbestatigung

- Fakturierung

- After-Sales-Service.

Ich prufe diese Dokumente auf Vollstandigkeit und rechtliche Kor-
rektheit und nehme die notwendigen Korrekturen vor.

1.1.3.1.2 Betriebliche Herstellungs- oder Dienstleistungspro-
zesse (K2)"

Ich beschreibe fiir ein typisches Produkt oder eine Dienstleistung
meines Betriebs oder meiner Branche den Herstellungs- oder
Dienstleistungsprozess. Ich visualisiere diesen Prozess und be-
lege ihn mit den verwendeten Auftragsdokumenten. Ich nenne die
typischen Materialien und/oder Herstellungs- und Dienstleistungs-
verfahren, die im Betrieb oder in der Branche eingesetzt werden.

1.1.3.1.3 Wertschépfungskette (K2)'2

Ich beschreibe an Beispielen typischer Produkte oder Dienstleis-
tungen die Wertschdpfungskette. Ich zeige auf, welche Unterneh-
men oder Unternehmensbereiche an der Wertschépfung in wel-
cher Form beteiligt sind.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

10 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
" Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
2 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiK

MSS-Kompetenzen

1.1.3.2 Qualitats- und Umweltmassnahmen anwenden (K3)'3
Wabhlpflicht

Ich wende die betrieblichen Qualitats- und Umweltmassnahmen
konsequent an und zeige anhand von Beispielen auf, wie ich in
meinem Betrieb die entsprechenden Anforderungen erflille.

1.1.3.2.1 Qualitdtsmanagement (K2)
Ich beschreibe das Qualitdtsmanagementsystem meines Betriebs
oder eines in der Branche gebrauchlichen Systems auf.

1.1.3.2.2 Umweltschutz und nachhaltige Ressourcennutzung
(K2)

Ich zeige auf, welche Massnahmen zum Umweltschutz und zur
nachhaltigen Ressourcennutzung ich in meinem Betrieb oder mei-
ner Branche anwenden muss.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.6 Okologisches Be-
wusstsein

1.1.3.3 Erfolgskontrollen durchfiihren (K4)'

Wabhlpflicht

Ich fihre zu Auftragen oder Projekten nach betrieblichen Vorga-
ben Erfolgskontrollen durch und erledige dabei fachgerecht fol-
gende Arbeiten:

- Stand der Auftrage oder Projekte festhalten

- Termine und Kosten nachfiihren

- Soll-Ist-Vergleiche anstellen.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

1.1.3.4 Kundenreklamationen bearbeiten (K4) '°

Pflicht

Ich nehme Reklamationen von Kunden freundlich und angemes-
sen entgegen und bearbeite diese nach betriebsinternen Vorga-
ben korrekt.

1.1.3.4.1 Kundenreklamationen (K2)
Ich beschreibe das Vorgehen bei der Behandlung von Kundenre-
klamationen.

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.3 Teamfahigkeit

3.4 Umgangsformen

13 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
14 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
15 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

1.1.4 Richtziel - Massnahmen des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit umsetzen

Kaufleute sind sich der Bedeutung des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit fiir die erfolgreiche Geschaftstatigkeit bewusst. Sie setzen die
entsprechenden Instrumente adressaten- und situationsgerecht ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiK

MSS-Kompetenzen

1.1.4.1 Markt analysieren (K4)'®

Wabhlpflicht

Ich analysiere den Markt meines Betriebs und beschreibe fol-
gende Bereiche:

- Positionierung meines Betriebs auf dem Markt

- Kunden und Kundengruppen

- Lieferanten und Produzenten

- Mitbewerber

- Externe/interne Beeinflusser.

1.1.4.1.1 Markte und Kunden in der Branche (K4)
Ich analysiere die Kundengruppen und Markte meiner Branche
und stelle ihre Besonderheiten dar.

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.4 Wirksames Pra-
sentieren

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.5 Lernfahigkeit

1.1.4.2 Marketinginstrumente einsetzen (K3)"’

Wabhlpflicht

Um Kunden zu gewinnen oder Kunden an meinen Betrieb zu bin-
den, setze ich die Marketinginstrumente nach betrieblichen Vor-
gaben zielgerichtet ein.

1.1.4.2.1 Marketing (K5)"®

Ich gestalte fur ein konkretes Produkt oder eine konkrete Dienst-
leistung aus der Branche den Marketing-Mix. Dabei lege ich be-
grundet die Produkt- und Dienstleistungs-, sowie die Preis-, Ver-
triebs- und Kommunikationspolitik und die Instrumente der Ver-

kaufsférderung fest.

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.4.3 Preiskalkulationen fiir Produkte und Dienstleistungen
durchfiihren (K3)"°

Wabhlpflicht

Ich ermittle zu ausgewahlten Produkten die Herstell- und Selbst-
kosten aus vorgegebenen Detailangaben.

Dabei berechne ich den Verkaufspreis unter Einbezug der Mar-
gen.

1.1.4.3.1 Preiskalkulation (K3)

Ich erstelle fir ein konkretes Produkt oder eine konkrete Dienst-
leistung meines Betriebs oder meiner Branche eine Preiskalkula-
tion.

2.4 Wirksames Pra-
sentieren

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

16 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
7 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
8 Anderung vom 12. Dezember 2106, in Kraft seit 1. Januar 2017
19 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

1.1.5 Richtziel — Aufgaben der Personaladministration ausfiihren

Kaufleute erkennen die Bedeutung und den Nutzen einer effizienten Personaladministration. Sie fliihren die ihnen Gbertragenen Aufgaben nach
Vorgaben diskret und korrekt aus. Dabei setzen sie die entsprechenden Dokumente und Instrumente zielorientiert ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

1.1.5.1 Aufgaben bei der Personalrekrutierung ausfiihren (K3)
Wabhlpflicht

Ich bearbeite nach betrieblichen und rechtlichen Vorgaben die fol-
genden Aufgaben bei der Rekrutierung von Personal:

- Stellenausschreibungen bearbeiten

- Bewerbungen bearbeiten

- Vorstellungsgesprache vorbereiten

- Zu- und Absagen schreiben

- Arbeitsvertrage ausstellen.

1.1.5.1.1 Grundlagen der Personaladministration (K3)*
Ich gebe eine Ubersicht Uber die Hauptaufgaben der Personalad-
ministration und wende diese an konkreten Praxisfallen an.

1.1.5.1.2 Personalrekrutierung (K3)'

Ich beschreibe die einzelnen Phasen des Personalrekrutierungs-
prozesses und erstelle eine Stellenbeschreibung und ein Stelle-
ninserat nach inhaltlichen Vorgaben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.4 Umgangsformen

1.1.5.2 Neue Mitarbeitende einfiihren (K3)??

Wabhlpflicht

Bei der Einfiihrung neuer Mitarbeitenden in den Betrieb flihre ich

folgende Aufgaben kompetent aus:

- Ersten Arbeitstag vorbereiten

- Dokumente zum Arbeitsverhaltnis und zur Sozialversicherung
vorbereiten

- Personaldaten erfassen.

1.1.5.2.1 Mitarbeitereinfiihrung (K2)?3
Ich zeige auf, welche Aufgaben bei der Einfihrung neuer Mitar-
beitenden zu erledigen sind.

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

2.4 Wirksames Pra-
sentieren

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.4 Umgangsformen

20 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
21 Eingefligt am 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
22 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
23 Eingefiigt am 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiK

MSS-Kompetenzen

1.1.5.3 Daten der Personaladministration bearbeiten (K3)?
Wabhlpflicht

Ich flhre Arbeitszeiten, Absenzen und Personaldaten genau nach
und administriere die Sozial- und Lohnnebenleistungen.

1.1.5.3.1 Daten der Personaladministration bearbeiten (K3)%°
Ich Uberpriife die Lohnabrechnungen inklusive Versicherungs-
und Pensionskassenabziige nach Vorgaben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

1.1.5.4 Personalfragen bearbeiten (K4)

Wabhlpflicht

Ich bearbeite Anfragen von Mitarbeitenden zu gesetzlichen Vor-
gaben und betrieblichen Regelungen im Rahmen des Anstel-
lungsverhaltnisses kompetent und fiihre die erforderlichen Abkla-
rungen durch.

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.4 Umgangsformen

1.1.5.5 Aufgaben bei Personalaustritten ausfiihren (K3)
Wabhlpflicht

Ich erledige beim Austritt von Mitarbeitenden nach betrieblichen
Vorgaben folgende Aufgaben:

- Austrittsarbeiten planen und durchfiihren

- Arbeitszeugnisse nach Angaben der Vorgesetzten schreiben
- Personalakten schliessen und archivieren.

1.1.5.5.1 Aufgaben bei Personalaustritten ausfiihren (K2)2®
Ich zeige auf, welche Aufgaben beim Austritt von Mitarbeitenden
zu erledigen sind.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.4 Umgangsformen

24 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
25 Eingefligt am 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
26 Eingefiigt am 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Vorgaben pflichtbewusst durch.

1.1.6 Richtziel — Finanzwirtschaftliche Prozesse ausfiihren
Kaufleute erkennen die Bedeutung einer korrekten Verarbeitung von finanziellen Informationen. Sie fihren Arbeiten im finanziellen Bereich nach

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten (K3)?’
Wabhlpflicht

Ich erledige im Bereich des Rechnungswesens die folgenden Ar-
beiten und setze die entsprechenden Dokumente und elektroni-
schen Hilfsmittel nach Vorgaben ein:

- Debitorenrechnungen verarbeiten

- Kreditorenrechnungen verarbeiten

- Zahlungen verarbeiten

- Mahnungen bearbeiten.

1.1.6.1.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten (K3)

Ich erledige im Bereich des Rechnungswesens die folgenden Ar-
beiten und setze die entsprechenden Dokumente und elektroni-
schen Hilfsmittel nach Vorgaben ein:

- Debitorenrechnungen verarbeiten

- Kreditorenrechnungen verarbeiten

- Zahlungen verarbeiten

- Mahnungen bearbeiten.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

1.1.6.2 Kasse fiihren (K4)%

Wabhlpflicht

Ich flhre die Kasse pflichtbewusst und genau und fiihre dabei fol-
gende Arbeiten aus:

- Kasse erdffnen

- Kasse fuhren

- Kasse kontrollieren

- Kasse schliessen.

Bei Unstimmigkeiten ergreife ich die vorgegebenen Massnahmen.

1.1.6.2.1 Kasse fiihren (K4)®

Ich fiihre die Kasse pflichtbewusst und genau und fiihre dabei fol-
gende Arbeiten aus:

- Kasse eroffnen

- Kasse fuihren

- Kasse kontrollieren

- Kasse schliessen.

Bei Unstimmigkeiten ergreife ich die vorgegebenen Massnahmen.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

27 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
28 Anderung vom 12. Dezember 2106, in Kraft seit 1. Januar 2017
2 Anderung vom 12. Dezember 2106, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiK

MSS-Kompetenzen

1.1.6.3 Bei der Erstellung von buchhalterischen Abschliissen
mitarbeiten (K3)3°
Wabhlpflicht

Ich Gbernehme bei der Erstellung von Abschlissen nach betriebli-
chen und rechtlichen Vorgaben die folgenden Arbeiten:

- Abgrenzungen erstellen

- Inventur durchfuihren

- Konten abschliessen.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

1.1.6.4 Erfolgs- und Budgetkontrollen durchfiihren (K5)
Wabhlpflicht

Ich flhre Soll-Ist-Vergleiche nach Vorgaben in den folgenden Be-
reichen durch:

- Umsatze

- Kosten

- Liquiditat.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

30 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

nend ein.

1.1.7 Richtziel — Administrative und organisatorische Tatigkeiten ausiiben

Kaufleute sind sich bewusst, dass administrative und organisatorische Aufgaben effizient und genau erledigt werden mussen. Sie Ubernehmen
ihre Aufgaben und Funktionen bei diesen Arbeiten pflichtbewusst und setzen Vorgaben und Instrumente korrekt, effizient und ressourcenscho-

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

1.1.7.1 Dokumente erstellen und bearbeiten (K5)3!

Pflicht

Ich verfasse selbststandig, korrekt und gemass betrieblichen und
rechtlichen Vorgaben verschiedene Dokumente wie beispiels-
weise:

- Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten

- Aktennotizen, interne Mitteilungen, Protokolle

- Berichte und Dokumentationen.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

1.1.7.2 Daten und Dokumente verwalten (K3)

Pflicht

Ich verwalte Daten und Dokumente sicher und nachvollziehbar.
Dabei setze ich das betriebliche Datensicherungs- und Archivie-
rungssystem gemass betrieblichen und rechtlichen Vorgaben ein.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

1.1.7.3 Sitzungen und Anlédsse organisieren (K5)32

Pflicht

Ich organisiere Sitzungen und Anlasse. Dabei erledige ich die fol-
genden Arbeiten fachgerecht und effizient:

- Sitzungen und Anlasse planen

- Teilnehmende einladen

- Infrastruktur und Unterlagen bereitstellen

- Teilnehmende betreuen

- Auswertungen und Abschlussarbeiten durchfiihren.

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.3 Teamfahigkeit

31 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
82 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiK

MSS-Kompetenzen

1.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten (K3)

Wabhlpflicht

Ich bearbeite den Posteingang und den Postausgang und erle-
dige dabei zuverlassig die folgenden Arbeiten fir die Brief- und
Paketpost:

- Entgegennahme

- Sortierung

- Verteilung

- Verpackung

- Adressierung

- Frankierung

- Ubergabe.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

1.1.7.5 Aufgaben der internen Kommunikation ausfiihren (K3)
Wabhlpflicht

Ich erstelle oder bearbeite nach betrieblichen Vorgaben Beitrage
fur die interne Kommunikation und veroffentliche diese Gber Me-
dien wie beispielsweise:

Newsletter

Anschlagbrett

Intranet

Hauszeitung.

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

1.1.7.6 Biiro- und Verbrauchsmaterial beschaffen und verwal-
ten (K3)

Wahlpflicht

Ich beschaffe Blro- und Verbrauchsmaterial nach betrieblichen
Vorgaben. Dieses verwalte ich fachgerecht geméass den betriebli-
chen Vorgaben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.6 Okologisches Be-
wusstsein
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiK

MSS-Kompetenzen

1.1.7.7 Sicher, ergonomisch und effizient arbeiten (K3)
Pflicht

Ich halte mich an meinem Arbeitsplatz an die betrieblichen und
rechtlichen Vorgaben, die mich in einer sicheren, ergonomischen
und effizienten Arbeitsweise unterstitzen.

1.1.7.7.1 Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz (K2)

Ich zeige auf, welche Massnahmen zur Arbeitssicherheit und zum
Gesundheitsschutz ich in meinem Betrieb oder meiner Branche
anwenden muss.

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.6 Okologisches Be-
wusstsein
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16




Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

zu bewaltigen.

1.1.8 Richtziel — Kenntnisse liber die eigene Branche und den eigenen Betrieb anwenden

Kaufleute sind sich bewusst, dass Kenntnisse Uber den Betrieb, die Konkurrenz und die Branche wichtige Grundlagen fur ihre Arbeit darstellen.
Sie nutzen diese Kenntnisse, um die Arbeitsprozesse, die Kundenberatung wie auch die administrativen Aufgaben kompetent und selbststandig

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

1.1.8.1 Kenntnisse liber Produkte und Dienstleistungen ein-
setzen (K3)

Pflicht

Ich erklare mit aussagekraftigen Unterlagen oder Mustern die
Merkmale, Besonderheiten und Starken der Produkte und Dienst-
leistungen meines Betriebs.

Ich setze diese Kenntnisse in der Kundenberatung, in den Ar-
beitsprozessen und bei den administrativen Aufgaben gezielt und
Uberzeugend ein.

1.1.8.1.1 Produkte und Dienstleistungen (K2)

Ich erklare die Merkmale, Besonderheiten und Starken der Pro-
dukte und Dienstleistungen meines Betriebs oder meiner Bran-
che.

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

2.4 Wirksames Pra-
sentieren

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.2 Produkte und Dienstleistungen der Mitbewerber erkla-
ren (K2)3

Wabhlpflicht

Ich zeige die Unterschiede, Merkmale, Besonderheiten und Star-

ken der Produkte und Dienstleistungen der wichtigsten Mitbewer-
ber auf.

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

2.4 Wirksames Pra-
sentieren

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.5 Lernfahigkeit

33 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiK

MSS-Kompetenzen

1.1.8.3 Kenntnisse liber den Betrieb einsetzen (K2)3*
Pflicht

Ich zeige einer aussenstehenden Person wichtige Merkmale mei-
nes Betriebs auf. Meine vorgesetzte Person gibt mir vor, welche
der folgenden Merkmale ich einzusetzen habe:

- Anspruchsgruppen und deren Anliegen

- Leitbild, Unternehmensziele

- Geschichtlicher Hintergrund

- Rechtsform/Eigentumsverhaltnisse

- Organisationsstruktur

- Marktstellung

- Wesentliche Starken des Betriebs

- Qualitdtsmanagement und -standards.

Diese erlautere ich adressatengerecht mit aussagekraftigen Hilfs-
mitteln.

1.1.8.3.1 Kenntnisse liber die Branche (K2)

Ich beschreibe die zentralen Merkmale und Besonderheiten der
Branche, in welcher mein Betrieb tatig ist.

Diese gliedere ich folgendermassen:

- Betriebsgréssen und Strukturen

- Aussagekraftige betriebliche und finanzielle Kennzahlen

- Beschaffungs- und Absatzmarkte

- Beschaftigtenstruktur

- Rechtliche Rahmenbedingungen

- Sozialpartnerschaft

- Branchenorganisationen, -verbande

- Volkswirtschaftliche/regionale/gesellschaftliche Bedeutung
- Entwicklungen/Trends.

1.1.8.3.2 Das Umfeld der Geschaftstatigkeit und dessen Ent-
wicklungen (K2)

Anhand aussagekréftiger Unterlagen und Hilfsmittel beschreibe
ich wichtige Einflussfaktoren, welche unsere Geschaftstatigkeit
und die Branche im Moment sowie zukiinftig beeinflussen.

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.4 Wirksames Pra-
sentieren

3.2 Kommunikationsfa-
higkeit

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Be-
wusstsein

34 Anderung vom 12. Dezember 2016, in Kraft seit 1. Januar 2017
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Der vorliegende Leistungszielkatalog der Ausbildungs- und Priifungsbranche Automobil-Gewerbe tritt am 1. Januar 2012 in Kraft.

Bern, 23.09.2011

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)

Christine Davatz Roland Hohl
Prasidentin Geschéftsleiter

Dieser Leistungszielkatalog wird durch das Bundesamt fiir Berufsbildung und Technologie nach Artikel 12 Absatz 1 der Verordnung Uber die beruf-
liche Grundbildung fir Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26.09.2011 genehmigt.

Bern, 26.09.2011

BUNDESAMT FUR BERUFSBILDUNG UND TECHNOLOGIE (BBT)
Die Direktorin

Prof. Dr. Ursula Renold
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: Berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb»

Anderung im Leistungszielkatalog
Anderung vom 12. Dezember 2016

Seiten 2 bis 18
- Die folgenden Leistungsziele sind eingefugt worden: 1.1.5.1.2, 1.1.5.2.1, 1.1.5.3.1, 1.1.5.5.1
- Die folgenden Leistungsziele sind angepasst worden: 1.1.1.1,1.1.1.1.2,11.1.1.3,11.1.2,11.1.3,1.1.1.5,11.1.51,11.1.5.2,1.1.21, 1.1.31,

1.1.31.2,11313,1132,1133,1.1.34,114.1,1142,11.421,1143,11511,1152,1.153,1.1.6.1,1.1.6.2,1.1.6.2.1, 1.1.6.3,
1.1.71,11.73,1.1.8.2,1.1.8.3

Der vorliegende Leistungszielkatalog der Ausbildungs- und Priifungsbranche Automobil-Gewerbe tritt am 1. Januar 2017
in Kraft.

Bern, 12.12.2016

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen Ausbildungs- und Prafungsbranchen (SKKAB)

Matthias Wirth Roland Honhl
Prasident Geschéftsleiter

Dieser Leistungszielkatalog wird durch das Staatssekretariat fir Bildung, Forschung und Innovation SBFI nach Artikel 12 Absatz 1 der Verordnung
Uber die berufliche Grundbildung fur Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26.09.2011 genehmigt.

Bern,

STAATSSEKRETARIAT FUR BILDUNG, FORSCHUNG UND INNOVATION SBFI

Jean-Pascal Luthi
Leiter Abteilung berufliche Grundbildung und Maturitaten
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