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1 Inhalt und Intentionen der Handreichung

Im Zentrum der KMK-Rahmenlehrplane fur die dualen Ausbildungsberufe steht die Bildungsperspektive einer
beruflichen Handlungskompetenz und damit einhergehend die Forderung nach kompetenzorientiertem
Unterricht. Dies stellt im Vergleich zum ehemals wissensorientierten Unterricht deutlich héhere Anspriiche
an die Lehrkréafte bei der Unterrichtsplanung, -konzeption und auch -umsetzung, da zusatzlich zu der
weiterhin bestehenden Notwendigkeit, einschlagiges und aktuelles Fachwissen zu vermitteln, die
Anforderung hinzukommt, den Wissenserwerb auch auf die Entwicklung beruflicher Handlungsfahigkeit(en)
auszurichten.

Um den Kompetenzanspruch curricular zu verankern, wurden Lernfeldlehrplane implementiert. Statt der
ehemals sehr konkreten, kleinschrittigen und weitgehend kognitiven Lernziele werden nun Ziele genannt, die
nicht das im Unterricht zu vermittelnde Wissen vorgeben, sondern festlegen, welche berufsbezogenen
Handlungen im Lernprozess vollzogen werden sollen. Ohne direkten Bezug zu diesen Zielen fuhren die
Lernfeldlehrplane Inhalte an, die exemplarisch bzw. optional aufgefihrt werden, also ohne Verbindlichkeit
genannt werden.

Das heil3t, dass Lehrkrafte bei ihrer Unterrichtskonzeption dazu aufgefordert werden, ohne curriculare
Vorgaben Kompetenzen zu vermitteln. Dies fuhrt nicht nur zu einem deutlich erhéhten Arbeitsaufwand fir
sie, sondern zieht auch enorme Varianzen in den Unterrichtskonzeptionen nach sich. Jede Lehrperson ist
gefordert, erstens individuell ein Kompetenzverstandnis zu entwickeln bzw. zu implizieren und zweitens auf
dessen Basis den Lehrplan zur Ableitung konkreter Lernziele zu transformieren, um schlie3lich drittens ein
adaquates methodisches Konzept zu generieren. Je nach individuellem Kompetenzverstandnis und
Transformationsansatz lassen sich dabei fur dasselbe Lernfeld sehr unterschiedliche Lernziele
(Kompetenzen) ableiten.

Zur Unterstiitzung beim Umgang mit der curricularen Offenheit und bei der unterrichtsbezogenen Konkre-
tisierung des kognitiven Aspekts sowie zur Reduzierung des Planungs- und Konzeptionsaufwands auf ein
handhabbares Maf} bietet diese Handreichung Lehrkréaften eine Ergédnzung des KMK-Rahmenlehrplans.

2 Kompetenzkonzept der Lernfeldergdnzung

Eine im deutschsprachigen Raum anerkannte Grunddefinition von Kompetenz beruft sich auf den US-
amerikanischen Sprachwissenschaftler Noam CHoOMsKY, der diese als Disposition zu einem eigenstandigen
variablen Handeln beschreibt (CHOMsKY, 1962). Das Kompetenzmodell von JOHN ERPENBECK und LUTZ VON
ROSENSTIEL prazisiert dieses Basiskonzept, indem es sozial-kommunikative, personale und fachlich-
methodische Kompetenzen unterscheidet (ERPENBECK, ROSENSTIEL, GROTE, SAUTER, 2017, XXI ff.).

Sozial-kommunikative Kompetenzen

Sozial-kommunikative Kompetenzen sind Dispositionen, kommunikativ und kooperativ selbstorganisiert zu
handeln, d. h., sich mit anderen kreativ auseinander- und zusammenzusetzen, sich gruppen- und
beziehungsorientiert zu verhalten und neue Plane, Aufgaben und Ziele zu entwickeln.

Diese Kompetenzen werden im Kontext beruflichen Handelns nach EULER & REEMTSMA-THEIS (1999)
konkretisiert und differenziert in einen (a) agentiven Schwerpunkt, einen (b) reflexiven Schwerpunkt und (c)
die Integration der beiden.

Zu (a): Die agentive Kompetenz besteht in der Fahigkeit zur Artikulation und Interpretation verbaler und
nonverbaler AuRerungen auf der Sach-, Beziehungs-, Selbstkundgabe- und Absichtsebene sowie der
Fahigkeit zur Artikulation und Interpretation verbaler und nonverbaler AuRRerungen im Rahmen einer
Metakommunikation auf der Sach-, Beziehungs-, Selbstkundgabe- und Absichtsebene.
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Zu (b): Die reflexive Kompetenz besteht in der Fahigkeit zur Klarung der Bedeutung und Auspragung der
situativen Bedingungen, insbesondere der zeitlichen und raumlichen Rahmenbedingungen der
Kommunikation, der ,Nachwirkungen“ vorangegangener Ereignisse, der sozialen Erwartungen an die
Gespréachspartner, der Wirkungen aus der Gruppenzusammensetzung (jeweils im Hinblick auf die eigene
Person sowie die Kommunikationspartner), der Fahigkeit zur Klarung der Bedeutung und Auspragung der
personalen Bedingungen, insbesondere der emotionalen Befindlichkeit (Geflhle), der normativen
Ausrichtung (Werte), der Handlungsprioritaten (Ziele), der fachlichen Grundlagen (Wissen) und des
Selbstkonzepts (,Bild® von der Person — jeweils im Hinblick auf die eigene Person und die
Kommunikationspartner) sowie der Fahigkeit zur Klarung der Ubereinstimmung zwischen den &uBeren
Erwartungen an ein situationsgerechtes Handeln und den inneren Ansprichen an ein authentisches Handeln.

Zu (c): Die Integration der agentiven und der reflexiven Kompetenz besteht in der Fahigkeit und Sensibilitét,
Kommunikationsstérungen zu identifizieren, und der Bereitschaft, sich mit ihnen (auch reflexiv)
auseinanderzusetzen. Darlber hinaus zeichnet sie sich durch die Fahigkeit aus, reflexiv gewonnene
Einsichten und Vorhaben in die Kommunikationsgestaltung einzubringen und (ggf. unter Zuhilfenahme von
Strategien der Handlungskontrolle) umzusetzen.

Personale Kompetenzen

Personale Kompetenzen sind Fahigkeiten, sich selbst einzuschatzen, produktive Einstellungen,
Werthaltungen, Motive und Selbsthilder zu entwickeln, eigene Begabungen, Motivationen und
Leistungsvorsatze zu entfalten sowie sich im Rahmen der Arbeit und auf3erhalb kreativ zu entwickeln und
dabei zu lernen. LERCH (2013) bezeichnet personale Kompetenzen in Orientierung an aktuellen
bildungswissenschaftlichen Konzepten auch als Selbstkompetenzen und unterscheidet dabei zwischen
motivational-affektiven Komponenten wie Selbstmotivation, Lern- und Leistungsbereitschaft, Sorgfalt,
Flexibilitat, Entscheidungsféahigkeit, Eigeninitiative, Verantwortungsfahigkeit, Zielstrebigkeit, Selbstvertrauen,
Selbststéandigkeit, Hilfsbereitschaft, Selbstkontrolle und Anstrengungsbereitschaft sowie strategisch-
organisatorischen Komponenten wie Selbstmanagement, Selbstorganisation, Zeitmanagement und
Reflexionsfahigkeit. Hier sind auch sogenannte Lernkompetenzen (MANDL & FRIEDRICH, 2005) als jene
personalen Kompetenzen einzuordnen, die auf die eigenstandige Organisation und Regulation des Lernens
ausgerichtet sind.

Fachlich-methodische Kompetenzen

Fachlich-methodische Kompetenzen sind Dispositionen einer Person, bei der Ldsung von sachlich-
gegenstandlichen Problemen geistig und physisch selbstorganisiert zu handeln, d. h., mit fachlichen und
instrumentellen Kenntnissen, Fertigkeiten und Fahigkeiten kreativ Probleme zu l6sen sowie Wissen
sinnorientiert einzuordnen und zu bewerten. Dies schlie3t Dispositionen ein, Tatigkeiten, Aufgaben und
Ldésungen methodisch selbstorganisiert zu gestalten und die Methoden darlber hinaus selbst kreativ
weiterzuentwickeln. Fachlich-methodische Kompetenzen sind — im Sinne von ERPENBECK, ROSENSTIEL,
GROTE & SAUTER (2017, XXI ff). — durch die Korrespondenz von konkreten Handlungen und spezifischem
Wissen beschreibbar. Wenn bekannt ist, was ein Mensch als Folge eines Lernprozesses kénnen soll und auf
welche Wissensbasis sich dieses Kdnnen abstitzen soll, um ein eigenstandiges und variables Handeln zu
ermdglichen, kann sehr gezielt ein Unterricht geplant und gestaltet werden, der solche Kompetenzen
integrativ vermittelt und eine Diagnostik zu deren Uberprufung entwickelt.

Fiur die ersten beiden Kompetenzklassen (sozial-kommunikative und personale Kompetenzen) sieht der
Lehrplan keine weitere Detaillierung vor, da die Entwicklung Uberfachlicher Kompetenzen deutlich anderen
GesetzmaRigkeiten unterliegt als die der fachlichen, insbesondere durch deren enge Verschrankung mit der
personlichen Entwicklung des Individuums. Eine Anregung und Unterstitzung in der Entwicklung
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uberfachlicher Kompetenzen durch den Berufsschulunterricht kann daher auch nicht entlang einer
jahresplanmafigen Umsetzung einzelner, thematisch determinierter Lernstrecken erfolgen, sondern muss
vielmehr fortlaufend produktiv und dabei auch reflexiv in die Vermittlung fachlich-methodischer Kompetenzen
eingebettet werden.

In der vorliegenden Handreichung werden somit fachlich-methodische Kompetenzen als geschlossene
Sinneinheiten aus Koénnen und Wissen konkretisiert. Das Kdénnen wird dabei in Form einer beruflichen
Handlung beschrieben, wahrend das Wissen in drei eigenstandige Kategorien spezifiziert wird:
(a) Sachwissen, (b) Prozesswissen und (c) Reflexionswissen.

Zu (a): Sachwissen umfasst ein anwendungs- und umsetzungsunabhangiges Wissen iber Dinge,
Gegenstande, Gerate, Ablaufe, Systeme etc. Es ist Teil fachlicher Systematiken und daher sachlogisch-
hierarchisch strukturiert, wird durch assoziierendes Wahrnehmen, Verstehen und Merken erworben und ist
damit die gegenstandliche Voraussetzung fur ein eigenstandiges, selbstreguliertes Handeln.

Zu (b): Prozesswissen umfasst ein anwendungs- und umsetzungsabhangiges Wissen Uber berufliche
Handlungssequenzen. Prozesse konnen auf drei verschiedenen Ebenen stattfinden. Daher hat
Prozesswissen entweder eine Produktdimension (Handhabung von Werkzeug, Material etc.), eine
Aufgabendimension (Aufgabentypus, -abfolgen etc.) oder eine Organisationsdimension (Geschaftsprozesse,
Kreislaufe etc.). Prozesswissen istimmer Teil handlungsbezogener Systematiken und daher prozesslogisch-
multizyklisch strukturiert. Es wird in einem zielgerichteten und durch Feedback gesteuerten Tun erworben
und ist damit funktionale Voraussetzung fur ein eigenstandiges, selbstreguliertes Handeln.

Zu (c): Reflexionswissen umfasst ein anwendungs- und umsetzungsunabhangiges Wissen, das hinter dem
zugeordneten Sach- und Prozesswissen steht. Als konzeptuelles Wissen bildet es die theoretische Basis fir
das vorgeordnete Sach- und Prozesswissen und steht damit diesem gegeniber auf einer Metaebene. Mit
dem Reflexionswissen steht und fallt der Anspruch einer Kompetenz (und deren Erwerb). Seine Bestimmung
erfolgt im Hinblick auf a) das unmittelbare Verstandnis des Sach- und Prozesswissens (Erklarungsfunktion),
b) die breitere wissenschaftliche Abstlitzung des Sach- und Prozesswissens (Fundierungsfunktion) sowie c)
die Relativierung des Sach- und Prozesswissens im Hinblick auf dessen berufliche Flexibilisierung und
Dynamisierung (Transferfunktion). Umfang und Tiefe des Reflexionswissens werden ausschlief3lich so
bestimmt, dass diesen drei Funktionen Rechnung getragen wird.

In der Trias der drei Wissenskategorien besteht ein bedeutsamer Zusammenhang: Das Sachwissen muss
an das Prozesswissen anschlieBen und umgekehrt; das Reflexionswissen muss sich auf die Hintergriinde
des Sach- und Prozesswissens eingrenzen. D. h., dass die hier anzuflihrenden Wissensbestandteile nur
dann kompetenzrelevant sind, wenn sie innerhalb des eingrenzenden Handlungsrahmens liegen. Eine
Teilkompetenz ist somit das Aggregat aus einer beruflichen Handlung und dem damit korrespondierenden
Wissen:

Teilkompetenz

Berufliche Handlung Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen

Innerhalb der einzelnen Lernfelder sind die einbezogenen Teilkompetenzen nicht zuféllig angeordnet,
sondern folgen einem generativen Ansatz. Das bedeutet, dass jede Teilkompetenz den Erwerb der
vorausgehenden voraussetzt. Somit gelten innerhalb eines Lernfelds alle Wissensaspekte, die in den
vorausgehenden Teilkompetenzen konkretisiert wurden. Damit wird der Tatsache Rechnung getragen, dass
Kompetenzen in einer sachlogischen Abfolge aufgebaut werden, jedoch vermieden, dass innerhalb der
Wissenszuordnungen der Teilkompetenzen nach unten zunehmend Redundanzen dargestellt werden.

Bislang mussten Lehrkrafte, die einen kompetenzorientierten Unterricht konsequent umsetzen wollten, die
vorausgehend dargestellte didaktische Transformation selbst vollziehen. Eine Differenzierung in
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unterschiedliche Wissensarten war dabei vermutlich eine Ausnahme, sodass sich in der Praxis aktuell u. a.
folgende Schwierigkeiten in der Umsetzung und Ausschopfung des Kompetenzanspruchs feststellen lassen:

o Bei genereller Unterreprasentation von Wissensaspekten bzw. einer Gberwiegenden Ausrichtung auf
Prozesswissen entsteht ein aktionistischer Unterricht, in dem viel gehandelt, aber wenig verstanden wird.
Anstelle von Kompetenz werden hier spezifische Handlungsfahigkeiten vermittelt.

e Eine Uberreprasentation von Sach- und Reflexionswissen entspricht einem Festhalten am bzw. einer
Ruckkehr zum ehemaligen Fachunterricht. Anstelle von Kompetenz wird hier (trdges) Wissen vermittelt.

Von einem kompetenzorientierten Unterricht kann somit nur ausgegangen werden, wenn Sach-, Prozess-

und Reflexionswissen integrativ vermittelt werden. Um diesbeziglich die KMK-Rahmenlehrpléne

anzureichern, haben erfahrene Lehrpersonen die Lernfelder von den dort festgeschriebenen Zielen
ausgehend in die drei Wissensarten expliziert. Damit sind fir eine Umsetzung kompetenzorientierten

Unterrichts die malRgeblichen curricularen Kernaspekte definiert. Lernziele im Sinne von komplexen

Teilkompetenzen kdénnen so der Handreichung unmittelbar enthommen und in die weiteren Schritte der

Unterrichtskonzeption tGbertragen werden.

3  Grundkonzept eines kompetenzorientierten Unterrichts

Ausgehend von Teilkompetenzen, in denen Handlungs- und Wissensanspruch zusammenhéngend expliziert
sind, muss ein Unterricht entwickelt werden, der von beruflichen Teilhandlungen ausgeht (Spalte 1 der
Lernfelder), dazu jeweils Handlungsrdume fir den Erwerb des Prozesswissens ertffnet (Spalte 3) und
adaquate Zugange und Verstandnisraume fir Sach- und Reflexionswissen (Spalten 2 und 4) bereithalt. Somit
gilt es, ausgehend von der betrieblich-beruflichen Realitéat komplexe Lernsituationen zu generieren, in denen
ein Aggregat mehrerer beruflicher Teilhandlungen so umgesetzt werden kann, dass sich eine aufgabenbezo-
gene Sinneinheit ergibt, die mdglichst viele der jeweils adressierten Wissensaspekte aus allen drei
Wissensfacetten integriert. Je nach GroR3e eines Lernfelds ergibt sich eine Aufgliederung in mehrere Lern-
situationen. Fur deren Generierung und Gestaltung gelten die nachfolgend dargestellten Prinzipien (Abb. 1).

Zielorien-
tierung
/ e
Kontex-
Reflexion tualisierung
Alternieren-
Reslarnin Aktivierung
Fach- Handlungs-
systematik systematik

Abb. 1: Prinzipien fur einen kompetenzorientierten Unterricht
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3.11  Zielorientierung

Mit dem vollstandigen Curriculum nach ROBINSOHN kam die Zielorientierung in das deutsche
(Berufs-)Bildungssystem. Im Hinblick auf ein Curriculum, das Kompetenzen als Lernziele intendiert, aber
Handlungen formuliert, wird dem Aspekt der Zielorientierung nur eingeschrankt Rechnung getragen, denn
nicht die Handlung ist das Lernziel, sondern das, was den Einzelnen zur Handlung beféahigt. Im vorliegenden
Ansatz sind dies die den Zielhandlungen zugeordneten Wissensaspekte. Ein Lernziel muss sich somit auf
das Aggregat aus einem Lehrplanziel und dem diesem zugeordneten Wissen beziehen. Es sollte mdglichst
so formuliert werden, dass sein Erreichen feststellbar und bewertbar ist.

3.12 Kontextualisierung

Der Erwerb beruflicher Kompetenzen erfordert eine Antizipation, evtl. eine Fiktionalisierung und ebenso eine
(bedingte) Realisierung beruflicher Handlungen sowie damit einhergehend authentische Handlungskontexte.
Dies meint zum einen die konkrete Lernumgebung (raumlich, maschinell, infrastrukturell, kommunikativ usw.)
und zum anderen deren Prozesse und Aufgabenstellungen. Beruflicher Unterricht ist in dem Malde
kontextualisiert, in dem die Lernenden ein betriebliches Szenario wahrnehmen und sich darauf einlassen.
Kontextualisierung entsteht somit nicht durch das Betrachten betrieblicher Gegenstéande oder die Nutzung
audiovisueller Medien, aber umgekehrt auch nicht durch den Versuch, betriebliche Ablaufe und Prozesse
(z. B. Geschéftsabschluss mit einem Kunden) unmittelbar in der Unterrichtspraxis nachzustellen, sondern
wird durch eine anspruchsvolle Lernsituation aufgebaut, in der berufliches Handeln unter schulischen
Bedingungen nachvollzogen wird. Foérderlich kdnnen hierbei lernortkooperative Szenarien sein, wenn im
Rahmen komplexer Projekte schulischer und betrieblicher Lernraum einen korrespondierenden
Gesamtkontext bilden.

3.13 Aktivierung

Lernen als konstruktiver Prozess erfordert in jedem Fall Eigenaktivitat der Lernenden. Die Wirksamkeit des
kompetenzorientierten Unterrichts hangt unmittelbar davon ab, wie gut es gelingt, ein selbstorganisiertes und
-reguliertes Lernen zu inszenieren. Dies bedingt medial und instruktiv gut vorbereitete Lernumgebungen, die
fur individuelle Entwicklungsstande anschlussfahig sind, unterschiedliche Lernwege erlauben und die
unmittelbare Wahrnehmung und Handhabung von Lernhemmnissen bzw. -problemen ermdglichen.

3.14 Handlungssystematisches Lernen

Folgt ein Lernprozess einer beruflichen Aufgabe oder einer beruflichen Tatigkeit, liegt diesem eine
sogenannte Handlungssystematik zugrunde. D. h., dass alles, was hier gelernt wird, in Zusammenhang mit
dem Handlungsvollzug steht, sich somit also spezifisch und funktional darstellt. Unabhangig von den
Bezugsraumen und Qualitaten des dabei erworbenen Wissens wird dieses in einer Zusammenhangslogik
erworben, die zum einen unmittelbar sinnstiftend (und damit motivierend) wirkt und zum anderen eine
nachfolgende Reproduktion der Handlung ermdglicht.

3.15 Fachsystematisches Lernen

Ist ein Lernprozess in die Systematik eines spezifischen Fach- oder Wissenschaftsbereichs eingebettet, liegt
diesem eine sogenannte Fachsystematik zugrunde. D. h., dass alles, was hier gelernt wird, in einen
fachlichen Gesamtzusammenhang eingeordnet ist, sich somit also allgemein und objektiv darstellt.
Unabhéangig von den potenziellen Anwendungsraumen wird Wissen dabei also in einer Zusammenhangslogik
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Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

erworben, die Anschlisse an explizite Vorwissensbestdnde erméglicht und eine lbergreifende Systema-
tisierung der theoretischen Kenntnisse vermittelt.

3.16 Alternierendes Lernen

Kompetenzerwerb erfolgt nicht durch reines Handlungslernen (im Sinne des handlungssystematischen
Lernens) und ebenso wenig durch reinen Wissenserwerb (im Sinne des fachsystematischen Lernens).
Beides ist erforderlich und stellt so beruflichen Unterricht vor die Herausforderung einer sinnvollen und
gleichermal3en praktikablen Integration. Um ein handlungsbezogenes Verstehen oder ein wissensbasiertes
Handeln bzw. kognitiv reflektierte Problemldsungen zu ermdéglichen, ist ein Alternieren zwischen zwei
unterschiedlichen Lernprozessen erforderlich. Der eine folgt einer Handlungssystematik, der andere einer
Fachsystematik. Diese beiden Paradigmen schlieen sich jedoch nicht aus, sondern ergdnzen sich und
fuhren erst in einem sinnvollen Alternieren zu einem kompetenzorientierten Unterricht. Je nach Thema,
Entwicklungsstand der Lernenden und Gesamtkontext ergeben sich dabei Sequenzen, die fur die Lernenden
eine Integration von Denken und Tun gewdhrleisten. Es erscheint wenig zielfhrend, sehr kurze oder
tberlange Lernstrecken ausschlief3lich in einem Lernparadigma zu absolvieren.

3.17 Reflexion und Kontrolle

Kompetenzerwerb erfordert vielfaltige adaquate Ruckmeldungen. D. h., dass ein kompetenzorientierter
Unterricht Reflexionen sowohl fir die Lernhandlungen als auch fir den Wissenserwerb beinhalten muss.
Handlungsrickmeldungen sind funktional; sie zeigen den Lernenden, ob ein Teilschritt oder eine Gesamt-
aufgabe richtig umgesetzt wurde bzw. was dabei (noch) falsch gemacht wurde, und geben Informationen
Uber Folgen und mogliche Verbesserungen. Daher sind sie unmittelbar in die Lernhandlungsprozesse
einzuplanen. Wissensriickmeldungen sind analytisch; sie zeigen den Lernenden, ob ein Sachzusammen-
hang verstanden wurde und ob darlber hinaus beispielsweise dessen fachtechnische Hintergrinde oder
mathematische Bezlige verstanden wurden. Sie informieren dartber, was richtig und was falsch ist und was
noch zu klaren ware, um die Wissensziele zu erreichen. Daher sind sie generell am Ende einer sachlogischen
Sequenz einzuplanen.

Kontrollen ersetzen keinesfalls Reflexionen, sondern geben diesen einen normativen Bezug im Hinblick auf
eine leistungsorientierte Berufs- und Arbeitswelt. Sie sollten also nicht mit Reflexionen vertauscht oder
verwechselt werden. Sie finden seltener im Sinne bewerteter Reflexionen statt, die intendieren, den
Lernenden im Hinblick auf eine &uRere Norm zu vermitteln, wo sie fachlich stehen. Sie erfordern eine faire
Diagnostik und missen generell in Bezug zu den vorgeschriebenen Prifungen stehen.

3.18 Fazit

Neben den skizzierten Aspekten lieBen sich hier noch weitere Erfolgsfaktoren fir einen kompetenz-
orientierten Unterricht anfuhren. Ebenso ware es moglich, die dargestellten Orientierungspunkte
ausfuhrlicher zu begrinden und erlautern. Dies wirde jedoch den gesetzten Rahmen Uberschreiten und
madglicherweise auch auf Kosten didaktisch-methodischer Freiraume gehen, die innerhalb der hier gesetzten
Eckpunkte erhalten bleiben. Kompetenzorientierter Unterricht ist letztlich nicht mehr, aber auch nicht weniger
als ein beruflicher Unterricht, der Handeln und Verstehen so integriert, dass die Lernenden Dispositionen
entwickeln, die sie zu flexiblen und selbststandigen Expertinnen und Experten machen. Um dies zu erreichen,
missen Kompetenzen als Lernziele gesetzt werden, in denen Handlungs- und Wissensaspekte
korrespondieren (3.1). Der Unterricht ist in einen moglichst authentischen Berufskontext einzubetten (3.2).
Uber eine die Lernenden aktivierende Gesamtplanung (3.3) miissen handlungssystematische Lernwege (3.4)
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und fachsystematische Lernwege (3.5) so zusammengestellt werden, dass sie von den Lernenden
alternierend (3.6) erschlossen werden konnen. SchliefZlich sind alle Lernwege so auszustatten, dass die
Lernenden mdglichst gut wahrnehmen kénnen, was sie erreicht haben und was nicht (3.7). Welche einzelnen
Methoden, Medien und Materialien dabei eingesetzt werden, ist ebenso offengehalten wie die moglichen
Sozial- oder Interaktionsformen. An dieser Stelle sei nochmals darauf hingewiesen, dass auch hier — wie fir
jeden realen Unterricht — eine Annaherung an die gesetzten Pramissen gilt, ein ,Optimum® aber nie erreicht
werden kann. Umgekehrt ist jedoch auch festzustellen, dass ein beruflicher Unterricht, der einen der
festgelegten Orientierungspunkte vollig ausspart, absehbar kaum kompetenzorientiert wirken kann.
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4 Lernfelder

4.1

Lernfeld 1: Das Unternehmen prasentieren und die eigene Rolle mitgestalten [80h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

DAS UNTERNEHMEN PRASENTIEREN UND DIE EIGENE ROLLE MITGESTALTEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... prifen ihren Ausbildungs- bzw. Arbeits-
vertrag hinsichtlich gesetzlicher Vorgaben.

Ausbildungsrahmenplan und Rahmenlehr-
plan

Regelungen im

e BBIG

e JArbSchG

Regelungen in relevanten Arbeitsschutz-
vorschriften:

Priifung individueller Ausbildungsvertrage,
insbesondere im Hinblick auf Rechte und
Pflichten im Ausbildungsverhaltnis

Priifung von Arbeitsvertragen, insbesondere
im Hinblick auf relevante Arbeitsschutz-
vorschriften

gesellschaftliche Bedeutung der beruflichen
Ausbildung bzw. der beruflichen Tatigkeit

Positionen der Entgeltabrechnung:
sozialversicherungspflichtiges Entgelt
vermogenswirksame Leistungen
Steuerklassen

Freibetrage
Sozialversicherungsbeitrage
Lohnsteuer

Kirchensteuer

Solidaritatszuschlag

o ArbZG
e BUIG
e MuSchG

... prifen Entgeltabrechnungen auf Voll- Sozialversicherung: Berechnung und Priifung des Nettogehalts | Bedeutung des Einkommens

standigkeit und sachliche Richtigkeit. o Zweige bzw. des Auszahlungsbetrags anhand eines | Bedeutung von Steuern fiir das Gemein-
o Triger vorliegenden Berechnungsschemas wesen
e Leistungen gerechte Einkommens- und Vermdgens-
¢ Finanzierung verteilung

... nutzen Moglichkeiten der Mitbestimmung
und Mitwirkung im Betrieb.

innerbetriebliche Mitbestimmung:

e Betriebsrat (Mitwirkungs- und Mitbestim-
mungsrechte)

Prufung situativer bzw. fallbezogener M6g-
lichkeiten der Mitwirkung und Mitbestimmung

Tragweite (kollektiv) arbeitsrechtlicher
Regelungen, auch als Baustein in der
demokratischen Ordnung
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Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

DAS UNTERNEHMEN PRASENTIEREN UND DIE EIGENE ROLLE MITGESTALTEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

e Jugend- und Auszubildendenvertretung
kollektives Arbeitsrecht:

e Tarifrecht
o Betriebsvereinbarung

des Betriebsrats sowie der Jugend- und
Auszubildendenvertretung

Analyse tarifvertraglicher Vereinbarungen
und deren Einhaltung

... prasentieren ihr Unternehmen strukturiert
und adressatengerecht.

Unternehmensziele:
e (Okonomische
o Okologische

e soziale
Betriebsanalyse:

¢ Kundenorientierung als Unternehmens-
leitbild

e Formen und Funktionen des Grof3- und
Aufenhandels

o Wertschopfungskette

¢ Aufbauorganisation

o Arbeits- und Geschaftsprozesse

Kaufmannsbegriff

Handelsregister

Rechtsformen:

e Einzelunternehmung

e Kommanditgesellschaft

o Gesellschaft mit beschrankter Haftung

Prasentationstechniken

Feedbackregeln

Analyse der Stellung und der Leistungen
des eigenen Unternehmens in der Wert-
schopfungskette

Ausarbeitung handelsrechtlicher Charak-
teristika am Beispiel des eigenen Unter-
nehmens

analoge oder digitale Recherche relevanter
Unternehmensinformationen

strukturierte und adressatengerechte Auf-
bereitung der Unternehmensinformationen
begriindete Auswahl der Présentations-
medien

Durchflihrung einer Unternehmensprésenta-
tion mithilfe analoger und digitaler Medien

gesellschattliche, konomische und
oOkologische Anforderungen an das
Unternehmen

Selbst- und Fremdwahrnehmung

... entwickeln und professionalisieren ihre
Kommunikationsfahigkeit sowie ihre Arbeits-
und Lernstrategien.

Teamarbeit
problemlésende Methoden

fallbezogene Analyse von Kommunikations-
anlassen

situative Anwendung von Arbeits- und Lern-
strategien unter Einbeziehung digitaler
Medien

Bedeutung professioneller Kommunikation
in Betrieb und Gesellschaft

Aspekte des lebenslangen Lernens,
insbesondere vor dem Hintergrund des
technologischen Wandels
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4.2

Lernfeld 2: Auftrage kundenorientiert bearbeiten [80h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

AUFTRAGE KUNDENORIENTIERT BEARBEITEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... bereiten die Kontaktaufnahme zu Kunden
im B2B-Bereich vor.

Vertriebswege:

o direkter und indirekter Absatz

o direkter und indirekter Export

Marktpartner und Institutionen des Grof3- und

AuRenhandlers:

o Bundesverband GrofRhandel, AuRen-

handel und Dienstleistungen (BGA)

Handwerker und Einzelhandler

Hersteller

Architekten und Planer

Kooperationen im GroRR- und Aufen-

handel

Kommunikationswege:

o Online-Plattformen

o Messen und Ausstellungen

o Formen der personlichen Kontakt-
aufnahme

Ermittlung geeigneter Vertriebswege im
In- und Ausland

Analyse der Marktpartner und Stellung des
eigenen Betriebs im Verkaufsprozess
Priifung geeigneter Kommunikationswege
zur Kontaktaufnahme

Bedeutung der Stellung des GroR- und
AuRenhandels in der deutschen Wirtschaft

... fuhren Beratungs- und Verkaufs-
gesprache.

Arten der Kommunikation:

e verbal

e nonverbal

o Kommunikationsmodelle
Phasen eines Beratungs- und Verkaufs-
gesprachs

Erganzungsartikel

kostenlose Serviceleistungen:
Informationsbereitstellung
logistische Unterstlitzung
Kundenserviceleistungen
warenbezogene Leistungen
zahlungsbezogene Leistungen

Fuhrung von kunden- und situations-
gerechten Verkaufsgesprachen unter Ein-
bindung von tber das Kernsortiment hinaus-
gehenden Angeboten des GroR3- und
AuRenhandels, auch telefonisch, unter
Einsatz digitaler Medien und in einer
Fremdsprache

Bedeutung der kostenpflichtigen Dienst- und
Serviceleistungen in der Wettbewerbs-
situation des Grof- und AuRenhandels
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Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

AUFTRAGE KUNDENORIENTIERT BEARBEITEN

Sachwissen

Prozesswissen Reflexionswissen

kostenpflichtige Dienstleistungen:

o \Weiterreichen von Herstellerdienst-
leistungen

¢ eigene Dienstleistungen wie Service-
Angebote mit Berechnung

... bearbeiten die Anfragen bzw. Auftrage
von Neu- und Stammkunden.

Bonitat

Inhalte eines Angebots:

Preis und Preisnachlasse
Menge

Qualitat

nationale Lieferbedingungen
nationale Zahlungsbedingungen

Form eines Angebots in analoger und
digitaler Form gemaf DIN 5008

Stammdatenmanagement:

e Datensicherheit
e Datenschutz

Priifung der Bonitat des Kunden
Erstellung aussagekréaftiger und form-
gerechter Angebote, auch in einer Fremd-
sprache

Beschaffung, Erfassung und Vervoll-
sténdigung von Daten unter Beachtung
datenrelevanter Erfordernisse

Bedeutung der Digitalisierung im Verkauf

... schlielken Vertrage, prifen diese auf
richtige Durchfihrung und wahren ihre
Rechte als Vertragspartner.

Grundlagen des Privatrechts:

Rechts- und Geschaftsfahigkeit

Rechtssubjekte und -objekte

Vertragsfreiheit

Willenserklarungen

Rechtsgeschafte und Formvorschriften

o Nichtigkeit

¢ Anfechtbarkeit

Rechtsgeschafte:

o Allgemeine Geschéaftsbedingungen

e Zustandekommen eines Kaufvertrags:
Angebot, Bestellung, Auftragsbestatigung

o vertragliche vs. gesetzliche Regelungen

o Eigentumsvorbehalt

rechtliche Bedeutung der Gesetzes-
vorschriften

Aspekte der Finanzierungsmaglichkeiten
des Unternehmens

Analyse und Abgrenzung privatrechtlicher
Beziehungen unter Berlicksichtigung von
Rechtsquellen

Prifung bzw. Ermittlung der Rechte und
Pflichten der Vertragsparteien
Ausgestaltung und Abschluss von Kauf-
vertragen

Prifung bzw. Ermittlung der rechtlichen
Vorgaben bei Verkdufen ins Ausland
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Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

AUFTRAGE KUNDENORIENTIERT BEARBEITEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

Vertragsarten:

o Kaufvertragsarten

o Lieferantenkredit

o Dienstleistungsvertrag

e |easingvertrag

o Werkvertrag

Zoll- und AuBenwirtschaftsrecht:

o Ausfuhrkontrolle
o zweistufiges Normalverfahren bei der
Ausfuhr

... erstellen und kontrollieren Ausgangs-
rechnungen und Lieferscheine.

notwendige Bestandteile einer Rechnung
und eines Lieferscheins
Dokumentenerstellung mittels Unter-
nehmenssoftware

Besonderheiten bei einer innergemeinschaft-
lichen Lieferung und bei einer Ausfuhr:

o Intrahandelsstatistik

o zusammenfassende Meldung

o Umsatzsteueridentifikationsnummer

o Nachweise der Umsatzsteuerbefreiung

Erstellung einer Ausgangsrechnung fiir
Kunden, auch in einer Fremdsprache fiir
Kunden im Ausland

Darstellung der Vorteile der Nutzung einer
Unternehmenssoftware

Kontrolle der nétigen Nachweise und
erforderlichen Meldungen zur Fakturierung

Funktion gesetzlicher Vorgaben

... bewerten und optimieren den
durchgefiihrten Verkaufsprozess.

MafRnahmen der Kundenbindung:

o Kundenfeedback
o After-Sales-Management

Priifung, Bewertung und Optimierung eines
Verkaufsprozesses anhand ausgewahlter
analoger und digitaler MaRnahmen der
Kundenbindung

Kundenorientierung als Unternehmensleitbild
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4.3 Lernfeld 3: Beschaffungsprozesse durchfiihren [80h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

BESCHAFFUNGSPROZESSE DURCHFUHREN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... analysieren das vorhandene Sortiment
hinsichtlich der aktuellen Marktsituation.

Sortiment;

e Sortimentsbreite und -tiefe

e Kern- und Randsortiment
Marktsituation:

¢ Nachfrage

o Konkurrenten bzw. Wettbewerb
o Marktsattigung und Marktanteil
e Trends bzw. Marktentwicklung

analoge oder digitale Recherche relevanter
Informationen

Analyse des eigenen Unternehmens im Hin-
blick auf das Sortiment und die Wettbewerbs-
position

Aspekte eines gesattigten und wachsenden
Marktes

strategische Bedeutung der Sortimentspolitik

... ermitteln die Bestande und den Bedarf
einzelner Artikel.

Lagerbestandskennzahlen:

e Mindestbestand
e Meldebestand
e Hochstbestand

optimale Bestellmenge:

o Bestellkosten
o Lagerkosten

Berechnung der genannten Kennzahlen

Bedeutung und Notwendigkeit der Waren-
wirtschaft im Hinblick auf die Bestands-
pflege

... bereiten den Beschaffungsprozess und
die Kontaktaufnahme mit dem Lieferanten
vor.

Beschaffungswege:

¢ regionale und nationale Beschaffung

¢ innergemeinschaftlicher Erwerb

o indirekter und direkter Import

Bezugsquellen:

¢ interne Quellen

o externe Quellen (u. a. Ausschreibungs-
verfahren, elektronische Plattformen)

Kommunikationswege
Bestellverfahren:

o Bestellpunktverfahren

o Bestellrhythmusverfahren
e Just-in-time-Verfahren

Prifung geeigneter Beschaffungswege je
nach Artikeln

analoge oder digitale Recherche relevanter
Informationen fiir die Bezugsquellenanalyse
Prifung geeigneter Kommunikationswege
zur Kontaktaufnahme mit dem Lieferanten
Ermittlung des geeigneten Bestellzeitpunkts
zur Aufrechterhaltung der Lieferfahigkeit

Bedeutung des GroR- und AuBenhandels in
der Wirtschaft

Bedeutung des Imports flir die deutsche
Wirtschaft
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Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

BESCHAFFUNGSPROZESSE DURCHFUHREN

Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen
... bewerten nationale Angebote unterschied- | quantitativer Angebotsvergleich: Durchfiihrung analoger und digitaler Aussagekraft von Bewertungssystemen
licher Lieferanten und treffen eine begriindete | o Bezugskalkulation Angebotsvergleiche

Entscheidung.

o Lieferungsbedingungen

e Preisnachldsse, u. a. Finanzierungs-
erfolg durch Skontoausnutzung

qualitativer Angebotsvergleich: Nutzwert-

analyse

... fhren unter Beriicksichtigung des
betrieblichen Beschaffungsbedarfs einen
Bestellvorgang von Waren bei
ausgewahlten Lieferanten durch.

Bestellung als Teil eines Kaufvertrags

Kontrolle und Erfassung des Waren-
eingangs und der Eingangsrechnung

Kommunikation:

o im Betrieb

o mit Lieferanten

Beauftragung weiterer Dienstleistungen

Abgleich der einzelnen Arbeitsschritte bei
Bestellvorgangen mit dem definierten
Bestellprozess im Unternehmen
Erstellung formgerechter Bestellungen
mithilfe digitaler Medien, auch in einer
Fremdsprache

Notwendigkeit der Steuerung von
Geschaftsprozessen

... prifen Beschaffungsvorgange aus der EU
und aus Drittldndern hinsichtlich rechtlicher
Vorgaben.

Beschaffungskalkulation:

e aktuelle Incoterms, insbesondere Kosten-
libergang

o Wahrungsrechnen: Geldkurs, Briefkurs

Warenbezug aus EU-Staaten:

¢ innergemeinschaftlicher Erwerb

o Intrahandelsstatistik

Warenbezug aus Drittstaaten:

o indirekter und direkter Import

o Grundlagen der Zollabwicklung

analoge und digitale Berechnung des
Warenbezugs aus EU- und Drittlandern
inkl. Zollabgabe

Kontrolle der nétigen Nachweise und
erforderlichen Meldungen zum
Warenerwerb

Vorteile eines Binnenmarktes

... bewerten und optimieren den durch-
geflhrten Beschaffungsprozess.

Malnahmen der Lieferantenbindung:

o Lieferantenbewertung
o Optimierungsmaéglichkeiten

Prifung, Bewertung und Optimierung des
Beschaffungsprozesses

Bedeutung der Lieferantenverlasslichkeit flir
das Unternehmen
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4.4

Lernfeld 4: Wertstrome erfassen und dokumentieren [80h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

WERTSTROME ERFASSEN UND DOKUMENTIEREN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... analysieren Wertstrome im Unternehmen
und deren Auswirkungen auf den Jahres-
abschluss.

Waren-, Dienstleistungs-, Informations- und
Geldflusse

Vermdgen
Kapital

Analyse von Wertstrdmen in der Wert-
schopfungskette

Priifung der Auswirkungen von Wertstrémen
auf Vermogen und Kapital sowie auf den
Erfolg des Unternehmens

Bedeutung erfolgswirksamer und nicht
erfolgswirksamer Wertstréme

... Uiberwachen die Einhaltung der rechtlichen
Anforderungen im Buchfilhrungsprozess.

Aufgabe, Dokumentation und Kontrolle

sowie Rechenschaftslegung:

o gesetzliche Bestimmungen

¢ Grundsatze ordnungsgemaler
Buchflihrung

o Teilbereiche des Rechnungswesens

Organisation der Buchfiihrung: Konten-

rahmen

System der doppelten Buchflihrung: Werte-

veranderung in der Bilanz

Priifung des Ablaufs ordnungsgemaRer
Buchfiihrung

Uberwachung der Einhaltung der rechtlichen
Anforderungen an die Finanzbuchflihrung

Bedeutung der rechtlichen Anforderungen
an eine ordnungsgemalie Buchfilhrung

sichtigung der Umsatzsteuer.

... identifizieren Belege und erfassen diese | Belege: Buchung von Geschaftsfallen, auch mit
buchhalterisch. e interne Belegen, auf Bestands- und Erfolgskonten
e externe sowie deren Abschluss
Bestandskonten Ermittlung des Erfolgs durch Abschluss des
Erfolgskonten Gewinn- und Verlustkontos
... prifen Ablaufe zur buchhalterischen Umsatzsteuer Buchung von Geschaftsfallen, insbesondere | Bedeutung der Umsatzbesteuerung flr die
Erfassung der Belege unter Ber(ick- \Vorsteuer unter umsatzsteuerrechtlichen Vorgaben Unternehmen, die Verbraucher und den

Staat

... fihren die notwendigen Buchungen zur
vollstandigen Erfassung der Wareneinkaufe
und -verkaufe durch und kontrollieren die
Zahlungseingange und -ausgange.

Wareneingang:

o Warenbezugskosten

o Lieferantenskonti

o Ricksendungen an Lieferanten

Verbuchungen nationaler Wareneinkéufe
und -verkaufe

Kontrolle der Zahlungseingange und
-ausgange unter Beriicksichtigung von
Zahlungskonditionen

Dokumentations- und Informationsfunktion
der Finanzbuchhaltung im Hinblick auf
Warenbewegungen
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Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

WERTSTROME ERFASSEN UND DOKUMENTIEREN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

Warenverkauf:

o Kundenskonti
¢ Ricksendungen von Kunden

... vergleichen die Ergebnisse der Finanz-
buchfiihrung mit den tatsachlichen
Bestandswerten und analysieren den
Korrekturbedarf.

korperliche Inventur
Buchinventur

Inventurdifferenzen
Schlussbilanzkonto

Durchflihrung der Inventur
differenzen in Bestandskonten

die Aufstellung einer Bilanz

Erfassung und Verbuchung von Inventur-

Priifung der Auswirkungen im Hinblick auf

... bewerten die Auswirkungen auf die
Vermdgens- und Erfolgslage des
Unternehmens.

Bilanzstruktur

einfache Jahresabschlussanalyse:

o Liquiditat 1. Grades
o Goldene Bilanzregel

Bewertung der Auswirkungen von

Erfolgslage des Unternehmens

Geschéftsfallen auf die Vermdgens- und
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Hessisches Kultusministerium

Handreichungen Berufsschule

4.5

Lernfeld 5: Kaufvertrage erfillen [60h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

KAUFVERTRAGE ERFULLEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... analysieren das Verpflichtungs- und
Erflllungsgeschaft von Kaufvertragen.

Verpflichtungsgeschaft als eigentlicher
Kaufvertrag:

o Pflichten des Kaufers

o Pflichten des Verkéufers
Erfullungsgeschaft:

e Ubertragung von Eigentum

e Zahlung des vereinbarten Kaufpreises

Herausarbeitung der Pflichten aus dem
Kaufvertrag im Schuldrecht geman

§433 BGB

fallbezogene Prifung der gesonderten
Regelungen im Sachenrecht bei der Erfiillung

des Kaufvertrags im Sachenrecht geman
§ 929 BGB

juristische Prinzipien der Eigentumsuber-
tragung beweglicher Sachen

Abstraktionsprinzip im BGB

... Uberwachen die Vertragserfillung auf
Lieferanten- und Kundenseite.

rechtliche Aspekte der Vertragserfiillung:

o Erflllungsort

o Streckengeschaft

o Prif- und Rigepflichten nach Handels-
recht

o \Verjahrung

o aulergerichtliches Mahnverfahren

o gerichtliches Mahnverfahren

Erlduterung der Konsequenzen nicht
vertrags- bzw. gesetzeskonformen
Handelns gegenlber dem Vertragspartner
Herausarbeitung der Chancen und Risiken
des Streckengeschéfts gegeniiber dem
Kunden

Bedeutung von Lager- und Streckengeschaft

... entwickeln zusammen mit dem
Lieferanten bzw. dem Kunden geeignete
Lésungen im Falle auftretender Kaufvertrags-
storungen.

rechtliche Grundlagen im Hinblick auf
Kaufvertragsstorungen

Schlechtleistung:

e Mangelarten

o Kauferrechte
Nicht-Rechtzeitig-Lieferung:
o Voraussetzungen

o Kauferrechte
Nicht-Rechtzeitig-Zahlung:
o Voraussetzungen

o Verkauferrechte

o \erzugszinsen

Priifung des Vorliegens einer Kaufvertrags-
storung und Anwendung eines situations-
und gesetzeskonformen Rechts als
geschadigter Vertragspartner

Berechnung von Verzugszinsen

Planung und Durchflihrung von Retouren in
Abstimmung mit dem jeweiligen Vertrags-
partner

Vergleich gesetzlich zustehender Rechte mit
den Interessen des Vertragspartners, auch
in einer Fremdsprache

Bedeutung langfristiger Geschafts-
beziehungen
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Handreichungen Berufsschule

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

KAUFVERTRAGE ERFULLEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

Annahmeverzug:

o \oraussetzungen

o \Verkauferrechte
Retourenmanagement
Reklamationsmanagement

... kontrollieren Eingangs- und Ausgangs-
rechnungen.

kaufmannische und gesetzliche Bestandteile
einer Rechnung

nationale Lieferbedingungen
nationale Zahlungsbedingungen

Prifung von Eingangs- und Ausgangs-
rechnung auf formale und sachliche
Richtigkeit

Analyse der Liefer- und Zahlungsbedin-
gungen im Hinblick auf Risiken und Prifung
moglicher Malnahmen zur Risikoabsiche-
rung

Unentbehrlichkeit der Umsetzung aktueller
Vorschriften im betrieblichen Handeln

... wickeln die Zahlung an einen Lieferanten
situationsgerecht ab.

Zahlungsarten im Inland

Vergleich von Mdglichkeiten der Zahlungs-
abwicklung im Hinblick auf Risiken und
Kosten

Bedeutung der Banken flir den Zahlungs-
verkehr

... optimieren den Einkaufs- und Verkaufs-
prozess unter Beriicksichtigung der Nach-
haltigkeit.

Okonomische Aspekte:

o Transportkosten

e Retourenguote

o Lieferfahigkeit

o Transportmittel und -wege

e \erzugszinsen

oOkologische Aspekte:

o praventives Retourenmanagement
o Sammellieferungen

o Okobilanz

o Transportmittel und -wege
gesellschaftliche Aspekte:

o Arbeitspraxis

e Konsumentengesundheit und -sicherheit
o Rechtssicherheit

Erstellung von Checklisten fiir einen
optimalen Einkaufs- und Verkaufsprozess

Dimensionen und Bedeutung der Nachhaltig-
keit
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Handreichungen Berufsschule

4.6 Lernfeld 6: Ein Marketingkonzept entwickeln [60 h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

EIN MARKETINGKONZEPT ENTWICKELN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... analysieren die aktuelle Marktsituation
des Unternehmens und nutzen Markt-
forschungsergebnisse zur Optimierung
von Marketingzielen.

gesamtwirtschaftliche Rahmenbedingungen:

konjunkturelle Entwicklung
wirtschaftspolitische Entscheidungen
Absatzmarkte

Wetthewerber

Kundenstruktur

Marktforschung:

o Marktbeobachtung

o Marktanalyse

Marketingziele

Analyse gesamtwirtschaftlicher Rahmen-
bedingungen, insbesondere zu Chancen
und Risiken hinsichtlich der Marktsituation
und -entwicklung

Unterscheidung von Marktbeobachtung und
-analyse fiir eine Auswahl von Markt-
forschungsinstrumenten

Verbesserung von Marketingzielen auf der
Basis von Marktforschungsergebnissen,
insbesondere der Kundenanalyse

Bedeutung der Marktentwicklung fur das
eigene Unternehmen unter 6konomischen,
sozialen und kulturellen Aspekten

... entwickeln ein budget- und kunden-
gerechtes Marketingkonzept.

Marketinginstrumente

Produkt- und Sortimentspolitik:

e warenbezogene Service- und Dienst-
leistungen

¢ kundenbezogene Service- und Dienst-
leistungen

Distributionspolitik:

e Handelsvertreter

o Reisender

e Online-Vertriebskanéle

Kommunikationspolitik:

o Absatzwerbung

Verkaufsférderung

Offentlichkeitsarbeit

Sponsoring

Online-Marketing

Gesetz gegen den unlauteren

Wettbewerb

Analyse und Auswahl geeigneter Marketing-
instrumente fiir das GroR- und Auflen-
handelsunternehmen

Entwicklung eines Marketingkonzepts
mithilfe der Marketingzielsetzungen und
unter Beachtung eines gegebenen Budgets

Bedeutung der Marktentwicklung fiir das
eigene Marketingkonzept, auch unter
Berticksichtigung gesetzlicher Regelungen
Einfluss der einzelnen Elemente des
Marketingmix auf den angestrebten
Unternehmenserfolg unter dkonomischen
und psychologischen Aspekten
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Handreichungen Berufsschule

Beruf: Kauffrau/-mann fir GH/AH

Die Auszubildenden ...

EIN MARKETINGKONZEPT ENTWICKELN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

Preis- und Konditionenpolitik:

o Preisgestaltung
o Preisstrategien

... prasentieren ein Marketingkonzept und
begriinden die getroffenen Entscheidungen
adressatengerecht.

Prasentationsmittel
Prasentationstechniken

Kommunikationstechniken

begriindete Auswahl des geeigneten
Prasentationsmittels

Ausarbeitung und Durchflihrung der
Prasentation
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Handreichungen Berufsschule

4.7 Lernfeld 7: AuBRenhandelsgeschafte anbahnen [40h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

AURENHANDELSGESCHAFTE ANBAHNEN

interkulturellen Rahmenbedingungen.

Kreditrisiko
Transportrisiko
interkulturelle Rahmenbedingungen

Analyse interkultureller Rahmenbedingungen
der jeweiligen Vertragsparteien

Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen
... analysieren die Risiken eines Aulien- politisches Risiko Priifung méglicher Risiken bei der Anbah- Chancen und Risiken eines direkten Exports
handelsgeschafts und beachten die Wahrungsrisiko nung eines Auflenhandelsgeschéfts und Imports

... informieren sich (ber die Absicherungs-
moglichkeiten dieser Risiken.

Dokumenteninkasso gegen Zahlung
Dokumentenakkreditiv:

o unbestatigtes Dokumentenakkreditiv
o Destatigtes Dokumentenakkreditiv
Exportkreditversicherung

Priifung geeigneter Mdglichkeiten der
Absicherung gegen konkrete Risiken im
Rahmen des AuRenhandelsgeschéfts
Erlauterung der Risikobegrenzungen fiir das
eigene Unternehmen

Bedeutung staatlicher Sicherungsmaglich-
keiten zur Unterstlitzung der Exportwirtschaft

Uberfiihrung in den zollrechtlich freien
Verkehr:

e Seeverkehr

e Landverkehr

Incoterms:

Ex Works

Free Carrier

Free On Board

Cost, Insurance & Freight
Delivered Duty Paid
UN-Kaufrecht

internationale Handelsabkommen

und Landverkehr

Prifung der Anwendung des internationalen
Kaufrechts als rechtliche Vertragsgrundlage
Auswahl einer geeigneten internationalen
Lieferbedingung

Verhandlung mit dem internationalen
Geschaftspartner Gber Vertragsinhalte,
auch in einer Fremdsprache

Transportversicherung

... bereiten das AuRenhandelsgeschaft vor. | Handelsrechnung Aufmachung der firr das AuBenhandels- Auswirkungen internationaler Handels-
Konnossement geschéft erforderlichen Dokumente abkommen auf den Warenhandel mit
Ursprungszeugnis Ermittlung der anfallenden Einfuhrabgaben | EU- und Drittlandern
Zollanmeldung eines Importgeschéfts bei der Uberflihrung
Einfuhrabgaben in den zollrechtlich freien Verkehr im See-
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Handreichungen Berufsschule

Beruf: Kauffrau/-mann fir GH/AH

Die Auszubildenden ...

AURENHANDELSGESCHAFTE ANBAHNEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... bewerten die Anbahnung des Aulen-
handelsgeschafts im Hinblick auf die
anstehende Vertragsabwicklung.

Vertragsinhalte eines AuRlenhandels-

geschafts

Prifung der einzelnen Vertragsinhalte auf
ein inhaltlich stimmiges Gesamtkonzept
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4.8

Lernfeld 8: Wertstrome auswerten [80h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

WERTSTROME AUSWERTEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... analysieren die erfassten Daten
aufbauend auf den Buchungen der
Finanzbuchfuhrung.

Aufgaben und Bestandteile des Jahres-
abschlusses:

e Bilanz

e Gewinn- und Verlustrechnung

Herausarbeitung der Aufgaben und Bestand-
teile des Jahresabschlusses

Bedeutung des Jahresabschlusses eines
Unternehmens fiir interne und externe
Adressaten

... prifen rechtliche Bestimmungen zur
Erstellung eines Jahresabschlusses einer
GmbH.

rechtliche Bestimmungen:

o Handelsrecht

o Steuerrecht

o Gliederungsvorschriften der Bilanz und
der Erfolgsrechnung gemaf Handels-
gesetzbuch

Herausarbeitung der rechtlichen Bestim-
mungen zur Erstellung des Jahres-
abschlusses einer GmbH

Zielsetzung nationaler und internationaler
Vorschriften zur Rechnungslegung

... ermitteln Wertansatze fiir Vermégens-
und Schuldenposten in der Bilanz eines
Unternehmens nach Handelsrecht.

allgemeine handelsrechtliche Bewertungs-
prinzipien fir

e das Anlagevermdgen

o das Umlaufvermdgen

o die Verbindlichkeiten

Herausarbeitung der Bewertungsvorschriften
fir Anlage- und Umlaufvermégen sowie
Verbindlichkeiten nach dem HGB

Bedeutung der Bewertungsvorschriften fiir
den Jahresabschluss eines Unternehmens

... entscheiden sich fir eine der Vermdgens-
und Schuldenlage des Unternehmens
angepasste Bewertungsmethode fiir das
Anlagevermdgen.

Abschreibung von Anlagevermdgen: lineare
Abschreibung

Bewertung der Warenvorréate
Bewertung von Schulden: Rickstellungen

Ermittlung von Abschreibungsbetragen unter
Ber(cksichtigung des Anschaffungszeit-
punkts

Buchungen linearer Abschreibungen
Durchflinrung der Bewertung der Waren-
vorréte

Durchflinrung der Bewertung von Schulden
am Beispiel von Ruckstellungen

Ermittlung und Beurteilung der Auswirkung
der Bewertungen auf den Jahresabschluss

Bedeutung der Bewertung von Vermadgen
und Schulden im Jahresabschluss von Unter-
nehmungen

... analysieren den Jahresabschluss,
kontrollieren den Grad der Erflillung
vorgegebener Unternehmensziele und
prasentieren die Unternehmensergebnisse.

Bilanzkennzahlen:
o Eigenkapitalquote
o Fremdkapitalquote
o Anlagenquote

Berechnung von Bilanzkennzahlen und
Rentabilitatskennziffern

Analyse des Jahresabschlusses mithilfe von
Bilanz- und Rentabilitdtskennzahlen

Eignung von Kennziffern als Steuerungs-
instrument der Unternehmensfiihrung
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Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

c : WERTSTROME AUSWERTEN
Die Auszubildenden ... . - : -
Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen
¢ Umlaufquote grafische Aufbereitung der Unternehmens-
e Anlagendeckung | ergebnisse
¢ Anlagendeckung Il adressatengerechte Prasentation der
o Liquiditat | Jahresabschlussanalyse
o Liquiditat Il

Rentabilitatskennziffern:
o Eigenkapitalrentabilitat
o (Gesamtkapitalrentabilitat
o Umsatzrentabilitat

... bewerten und reflektieren die
gewonnenen Erkenntnisse und leiten
MaRnahmen zur Optimierung der
wirtschaftlichen Situation ab.

Bilanzkennzahlen
Rentabilitatskennziffern
Sonderformen der Finanzierung:
e Leasing

e Factoring

Herausarbeitung der Aussagekraft der
Bilanzkennzahlen und Rentabilitatskenn-
ziffern

Optimierung des Jahresabschlusses mithilfe
der Instrumente Leasing und Factoring

Sonderformen der Finanzierung als Mittel
der Risikominderung
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4.9 Lernfeld 9: Geschaftsprozesse mit digitalen Werkzeugen unterstitzen [40h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

GESCHAFTSPROZESSE MIT DIGITALEN WERKZEUGEN UNTERSTUTZEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... ermitteln den Informationsbedarf im
Hinblick auf den Datenaustausch zwischen

den in der Wertschopfungskette Beteiligten.

Unternehmenssoftware:

e Funktionen

o grundlegende Funktionsweisen
Kriterien der Datenqualitat;

o Vollstandigkeit

o Eindeutigkeit

o Korrektheit

e Aktualitat

o Genauigkeit

o Konsistenz

e Redundanzfreiheit
e Relevanz

¢ Einheitlichkeit

o Zuverlassigkeit

o Verstandlichkeit

Ermittlung der bendtigten Informationen im
Hinblick auf den jeweiligen Geschaftsprozess
Prifung der Datenqualitat von ein- und aus-
gehenden elektronischen Nachrichten

Bedeutung des quartaren Sektors in der
Volkswirtschaft

... erfassen die fiir die Auftragsabwicklung
relevanten Kunden- und Unternehmens-
daten in der Unternehmenssoftware.

Datenschutz:

e personenbezogene Daten
o Datensparsamkeit

¢ Informationspflichten

o Betroffenenrechte
Datensicherheit:

e Zugangssicherung

o \Vergabe von Zugriffsrechten
o Verschlisselung

o laufende Software-Aktualisierung
¢ Sicherungskopien
Datenmanagement:

e Stammdaten

o Bewegungsdaten

Erfassung der erforderlichen Daten unter
Ber(icksichtigung der geltenden Daten-
schutz- und Datensicherheitsvorgaben
Unterscheidung und Pflege der Daten im
Hinblick auf Aktualitat und Korrektheit

Bedeutung der Datenqualitét fur den erfolg-
reichen Einsatz von Unternehmenssoftware

Seite 27 von 60



Hessisches Kultusministerium

Handreichungen Berufsschule

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

GESCHAFTSPROZESSE MIT DIGITALEN WERKZEUGEN UNTERSTUTZEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... entwickeln ein Konzept zur Kunden-
akquise mithilfe geeigneter elektronischer
Instrumente.

elektronische Instrumente:
o Unternehmenswebsite
o Kundenmanagementsystem
o digitale Vertriebskanale

Analyse und Auswahl elektronischer
Instrumente zur Kundengewinnung und
-betreuung

Bedeutung klassischer und moderner
Formen der Kundenakquise

... importieren die Vertriebsdaten aus der
Unternehmenssoftware in ein Tabellen-
kalkulationsprogramm und werten sie aus.

Aufgaben und Funktionen eines Tabellen-
kalkulationsprogramms

Austausch und Auswertung von Unter-
nehmensdaten mit einer Software

Veranderungen in der Arbeitswelt durch
zunehmende Digitalisierung

... bereiten die importierten Daten kriterien-
geleitet auf und prasentieren die Ergebnisse
adressatengerecht.

Verarbeitung der Daten:
o Bulkbearbeitung

o Dateiformate
Auswertung der Daten:
o ABC-Analyse

e Diagramme

digitale Formen der Zusammenarbeit im
Unternehmen

Aufbereitung der importierten Daten mithilfe
der unternehmenseigenen Software
Prasentation und Interpretation der
aufbereiteten Daten

Aussagekraft statistischer Daten

... kontrollieren den Erfolg ihrer vorgenom-
menen Datenpflege.

Datenpflege:

o Bereinigung von Redundanzen

o \Vervollstdndigung fehlender Daten
o Korrektur fehlerhafter Daten

Durchflinrung der Datenpflege

... identifizieren und bewerten Sicherheits-
risiken im Unternehmen bei der Nutzung
elektronischer Medien.

Sicherheitsrisiken:

o Social Engineering, insbesondere
psychologischer Kaufzwang

o |dentitatsdiebstahl

e Schadsoftware

SicherheitsmaRnahmen

Erstellung einer Checkliste mdglicher
SicherheitsmalBnahmen

Internetkriminalitat

Chancen und Risiken digitaler Technologien
flr zukinftiges Handeln
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410 Lernfeld 10: Kosten- und Leistungsrechnung durchfiihren [80h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

KOSTEN- UND LEISTUNGSRECHNUNG DURCHFUHREN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... analysieren die Erfolgssituation des
Unternehmens.

Daten der Finanzbuchhaltung

sachliche Abgrenzung von Aufwendungen
und Kosten:

e Detriebliche Aufwendungen

o neutrale Aufwendungen

Abgrenzung von Ertrdgen und Leistungen:
o betriebliche Ertrage

o neutrale Ertrage

Ermittlung betriebsbedingter und neutraler
Aufwendungen und Ertrage

Bedeutung der Finanzbuchhaltung und
der Kosten- und Leistungsrechnung flr
betriebliche Entscheidungstrager

... analysieren Kosten und Leistungen im
Betrieb auf der Grundlage der Daten der
Finanzbuchhaltung.

Grundkosten

kalkulatorische Kosten:

o Anderskosten: kalkulatorische
Abschreibung

e Zusatzkosten: kalkulatorischer
Unternehmerlohn

Kostenartenrechnung:

o Ergebnistabelle

o Gesamtergebnis, neutrales Ergebnis,
Betriebsergebnis

Berechnung kalkulatorischer Kosten
Durchfiihrung der Abgrenzungsrechnung
mithilfe der Ergebnistabelle

Ermittlung von Gesamtergebnis, neutralem
Ergebnis und Betriebsergebnis

Aussagekraft der Abgrenzungsrechnung
Bedeutung interner Kalkulationsunterlagen

... erstellen einen Betriebsabrechnungs-
bogen und ermitteln die Gemeinkosten-
zuschlagssatze der Kostenstellen.

Kostenarten:

o Einzel- und Gemeinkosten
o fixe und variable Kosten
Kostenstellen:

o allgemeine Kostenstelle

o Hilfs- und Hauptkostenstelle
Gemeinkostenzuschlagssatz
Kostenstellenrechnung
Betriebsabrechnungsbogen

Durchflinrung der Kostenstellenrechnung

Berechnung der Gemeinkostenzuschlags-
sétze

Kostenanalyse als Grundlage fiir die
Bewertung des internen Leistungsprozesses
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Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

KOSTEN- UND LEISTUNGSRECHNUNG DURCHFUHREN

Die Auszubildenden ...

Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen
... kalkulieren Listenverkaufspreise und Kostentragerrechnung: Berechnung von Listenverkaufspreisen und | Bedeutung der Vollkostenrechnung als
magliche Listeneinkaufspreise und treffen e Vorwarts-, Riickwarts- und Differenz- Listeneinkaufspreisen, Handelsspanne, betriebswirtschaftliches Steuerungs-
begrindete Einkaufs- bzw. Verkaufs- kalkulation Kalkulationszuschlagssatz und Kalkulations- | instrument
entscheidungen. o Kalkulationszuschlagssatz, Kalkulations- | faktor, auch digital

faktor und Handelsspanne
o Tabellenkalkulationsprogramm

... fuhren eine kurzfristige Erfolgsrechnung | Teilkostenrechnung: Kalkulation von Preisgrenzen als Mittel zur | Vorteilhaftigkeit der Teilkosten- gegentber
fur einzelne Warengruppen durch und e Break-even-Point Konditionengestaltung der Vollkostenrechnung
optimieren die Zusammensetzung des o Deckungsbeitrége | und |l Berechnung von Deckungsbeitragen fiir
Sortiments. e kurzfristige Preisuntergrenze ausgewahlte Produkte und Warengruppen
... werten Daten aus und nutzen die betriebliches Controlling: Anwendung des betrieblichen Controllings Chancen des Controllings fir das
Ergebnisse fur die Planung, Steuerungund | ¢ Berichtswesen als Instrument zur Planung, Steuerungund | Unternehmen
Kontrolle des GroR- und AuRenhandels- e Budgetierung Kontrolle
unternehmens. e Soll-Ist-Vergleich analoge und digitale Aufbereitung und Aus-
Statistiken wertung statistischer Daten

MaRnahmen zur Verbesserung der Erfolgs-
situation
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Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

411 Lernfeld 11 GH: Waren lagern [80h]
Die Auszubildenden ... . WAREN LA.GERN : -
Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen
... analysieren die Ablaufe in der Lager- Funktionen der Lagerhaltung: Analyse der Lagerhaltung eines GroR- Chancen und Risiken der Lagerhaltung fir
haltung eines GroBhandelsunternehmens. handelsunternehmens ein GroRhandelsunternehmen

o Lagerprinzipien

e |agerarten

o Arbeiten im Lager
Kommissionierverfahren:

¢ beleghafte Kommissionierung
o beleglose Kommissionierung

Identifikation der Bereiche und Ablaufe im
Lager

Differenzierung zwischen beleghaften und
beleglosen Kommissionierverfahren

Rationalisierungsaspekte im Rahmen der
Kommissionierung

... fihren die Warenannahme durch.

Einlagerung der Ware:

o Wareneingangskontrolle

o Warenpflege und Manipulation
Pflichtverletzungen des Frachtfiihrers,
insbesondere bei der &uBeren Waren-
prufung

Uberwachung von Anlieferterminen
Prifung der Frachtstlicke und -dokumente

Dokumentation von Beanstandungen bei
der Warenannahme

Priifung von Pflichtverletzungen der Fracht-
fuhrer und Darlegung geeigneter I8sungs-
orientierter Mallnahmen

Notwendigkeit der Warenannahme im
Rahmen des Qualitdtsmanagements

... kontrollieren die Ware anhand von
Belegen und erfassen den Wareneingang.

Warenkontrolle;

Quantitat

Qualitat

Identitat

Beschaffenheit
Leistungsstdrungen aufseiten des
Lieferanten

Kontrolle der Ware im Wareneingang
anhand von Belegen, auch im Hinblick auf
die innere Warenpriifung

Prifung von Pflichtverletzungen des Liefe-
ranten und Darlegung geeigneter ldsungs-
orientierter MalRnahmen

Bereitstellung von zu retournierender Ware

Bedeutung rechtlicher Vorschriften zur
Absicherung von Kéuferrechten

... organisieren die warengerechte Lagerung.

Lagersysteme nach Warenanforderungen:

o Festplatzsystem
e chaotische Lagerhaltung

Prifung und Auswahl geeigneter Lager-
systeme nach Warenanforderungen

Durchfiihrung der warengerechten Lagerung

Bedeutung der Lagerhaltung im Grofhandel

... fuhren die Inventur im Lager durch und
ermitteln das Inventurergebnis.

Inventurverfahren:

o Stichtagsinventur
e permanente Inventur

Durchflihrung der Inventur und Ermittlung
des Inventurergebnisses

Identifikation der Ursachen von Bestands-
abweichungen und Einleitung von MaR-
nahmen zur Beseitigung derselbigen

Zusammenhange zwischen Inventur-
verfahren und deren Abbildung im
Rechnungswesen
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. . WAREN LAGERN
Die Auszubildenden ... . - - -
Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen
... ermitteln Lagerbestande und analysieren | Lagerbesténde: Berechnung der Lagerbestande Eignung von Kennziffern als Steuerungs-

die Lagerkennziffern.

e Mindestbestand
e Hochstbestand
e Meldebestand

Lagerkennzahlen

Analyse der ermittelten Lagerkennziffern

Bewertung der Lagerkennziffern durch
interne und externe Vergleiche

instrument der Lagerhaltung

... analysieren die Kosten der Lagerhaltung
und bereiten den Abschluss von Lager-
vertragen vor.

Eigenlagerung
Fremdlagerung

rechtliche Bedingungen der Lagerhaltung:

o |agerhalter

Herausarbeitung von Vor- und Nachteilen
von Eigen- und Fremdlagerung, insbeson-
dere unter Kostengesichtspunkten
Priifung rechtlicher Bedingungen der
Lagerhaltung

unternehmerische Zielsetzung in der Logistik
und deren dkologische Konsequenzen fiir
die Gesellschaft

o Einlagerer ,
Abschluss von Lagervertragen Vorb_(_ereltung des Abschlusses von Lager-
. vertragen

Lagerschein
... organisieren die Ablaufe im Lager unter | Sicherheits- und Gesundheitsschutz- Priifung und Analyse der Ablaufe in einem Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit im
besonderer Beriicksichtigung der Arbeits- kennzeichnung Lager, insbesondere unter Berticksichtigung | Vergleich zu internationalen Standards
schutzvorschriften. Arbeitsschutz von Arbeitsschutzvorschriften

Berufsgenossenschaft

Arbeitssicherheit und Unfallpravention
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412 Lernfeld 11 AH: Internationale Warentransporte abwickeln [80h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

INTERNATIONALE WARENTRANSPORTE ABWICKELN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... analysieren den internationalen Waren-
transport von Aukenhandelsunternehmen.

innergemeinschaftliche Lieferung
innergemeinschaftlicher Erwerb
Ausfuhr

Einfuhr

Formen des AuBenhandels
Verkehrstrager

containerisierte Transporte

Analyse internationaler Warentransporte im
Hinblick auf Formen des Aufenhandels und
die logistische Abwicklung

okonomische und 6kologische Aspekte von
Transportlésungen

... organisieren den internationalen
Warentransport flir einen Auftrag.

Dokumente im AulRenhandel:
Zollanmeldung
Warenverkehrsbescheinigung
Ursprungszeugnis
Konnossement

Luftfrachtbrief
Handelsrechnung
Versicherungsdokument
Transportdienstleistungen
Rahmenbedingungen des Warentransports:
o Lieferzeit

o Gefahrenibergang
Erfiillungsort

Auswahl bendtigter Dokumente im Aufien-
handel

Erstellung und Vergleich von Frachtange-
boten unter Einbezug angefragter Transport-
dienstleistungen, auch in einer Fremdsprache
Identifikation voraussichtlicher Rahmen-
bedingungen des Warentransports

Priifung des Abschlusses einer Transport-
versicherung

Chancen von Freihandelsabkommen

... fihren nach erfolgreichem Geschéfts-
abschluss die internationale Transport-
abwicklung fr einen Auftrag durch.

Dokumente im Auflenhandel:

o Dokumentenaufmachung

e Funktionen

Zollverfahren:

e Ausfuhr

e besondere Verfahren

Uberlassung zum zollrechtlich freien Verkehr

Bearbeitung der bendtigten Dokumente,
auch in einer Fremdsprache

begrindete Auswahl bendtigter Zoll-
verfahren

Prifung von MaBnahmen zur Auslieferung
oder Abholung der Ware und von Transport-
anderungen, auch in einer Fremdsprache

Bedeutung von tarifaren und nichttarifaren
Handelshemmnissen firr die Geschafts-
partner
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Die Auszubildenden ...

INTERNATIONALE WARENTRANSPORTE ABWICKELN

Sachwissen

Prozesswissen Reflexionswissen

... prufen im Schadensfall Rechte und
Pflichten der Kaufvertragsparteien und
wickeln vorliegende Schaden mit dem
Transportversicherer ab.

Haftungsbeschrankung des Frachtfiihrers
Lager- und Transportversicherung
Versicherungsaspekte im Auenhandel
Gefahreniibergang

Priifung des Schadens im Hinblick auf
Hohe, Zeit und Ort

Herausarbeitung und Auswahl geeigneter
Malnahmen zur Schadensregulierung, auch
unter Einbeziehung des Versicherers
Berechnung der Versicherungssumme sowie
der im Schadensfall zustehenden Schadens-
vergutung

Priifung der Notwendigkeit einer ergan-
zenden Transportversicherung

... kontrollieren Dokumente und berechnen

Dokumente im Auflenhandel

Priifung der Dokumente zur Zollanmeldung | Auswirkungen von Importzéllen auf die

anfallende Einfuhrabgaben bei einem inter- | Einfuhrabgaben und méglichen Einfuhr der Ware Europaische Union
nationalen Kaufvertrag. Berechnung der Einfuhrabgaben zur Uber-
lassung der Ware in den zollrechtlich freien
Verkehr
... bewerten und optimieren durchgeflhrte | Warentransport: Prifung, Bewertung und Optimierung sinnvolle Ressourcennutzung im inter-
internationale Warentransporte. e Transportdaten und Sendungsstruktur internationaler Warentransporte, auch nationalen Guterverkehr, insbesondere
e Frachttarife unter Zuhilfenahme von Checklisten unter Beriicksichtigung der Nachhaltigkeit

e administrative und operative Prozesse
Zuverlassigkeit der Transportdienstleister

Seite 34 von 60



Hessisches Kultusministerium

Handreichungen Berufsschule

4.13 Lernfeld 12 GH: Warentransporte abwickeln [40 h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

WARENTRANSPORTE ABWICKELN

Verkehrsmittel
interne und externe Informationssysteme

Analyse von Vor- und Nachteilen der
einzelnen Verkehrstrager

Vergleich und Auswahl eines geeigneten
Verkehrsmittels

Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen
... wahlen auftragsbezogen geeignete Arten des Guterversands analoge und digitale Recherche der Arten Bedeutung der Infrastruktur in der Wirtschaft
Verkehrstrager und Verkehrsmittel aus. Verkehrstrager des Giiterversands fir Warentransporte

Kundenauftrags im Werkverkehr oder
durch einen Spediteur organisiert und
durchgefiihrt wird.

Rechte und Pflichten der Beteiligten:
e Absender

e Versender

e Frachtflihrer

Frachtenborsen

Analyse von Vor- und Nachteilen des Eigen-
und Fremdtransports

Berechnung von Eigen- und Fremdtransport

... ermitteln auf der Grundlage von Frachtraten Berechnung mdglicher Transportkosten Preiskampf im Lkw-Verkehr

Vorgaben verschiedener Transport-

dienstleister die mdglichen Versandkosten

fur einen Kundenauftrag.

... entscheiden, ob der Transport eines Werkverkehr Prifung freier Transportkapazitaten von Make-or-Buy-Entscheidung im Hinblick auf

den Warentransport

Zusammenfassung mehrerer Kunden-
auftrage zu einer Tour

Ermittlung einer effizienten Reihenfolge im
Hinblick auf Wege- und Kostenoptimierung

o Spediteur
Frachtenbdrsen
... fuhren eine Tourenplanung flir den Verkehrsgeografie Recherche von Verkehrswegen fiir die neuere Software-Entwicklung mithilfe von
Werkverkehr durch. Verkehrswege jeweiligen Verkehrsmittel Echtzeitdaten
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Die Auszubildenden ...

WARENTRANSPORTE ABWICKELN

Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen
... bearbeiten auftragsbezogen den Versandpapiere und Frachtbrief Erstellung der benétigten Versandpapiere Kundenorientierung und Servicequalitat
Versand. Verpackung der Ware: fur einen Kundenauftrag

o artgerecht
o transportgerecht
o umweltgerecht

Priifung der ordnungsgemalien Verpackung
der Ware

Erlduterung der Moglichkeiten der Sendungs-
verfolgung gegeniiber dem Kunden und

Sendungsverfolgung 2
- Terminiberwachung
Terminiberwachung
... bewerten und optimieren den durch- Nachhaltigkeit: Priifung, Bewertung und Optimierung des alternative Formen des Warentransports

gefiihrten Versandprozess unter Nach-
haltigkeitsaspekten.

o umweltbezogen
e wirtschaftlich
e sozial

Versandprozesses unter Nachhaltigkeits-
aspekten
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4.14 Lernfeld 12 AH: AuRenhandelsgeschafte abwickeln und finanzieren [80h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

AURENHANDELSGESCHAFTE ABWICKELN UND FINANZIEREN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... analysieren die Finanzierung von Aufen-
handelsgeschaften.

Finanzierungsarten:

¢ Innenfinanzierung
¢ AuRenfinanzierung
o Eigenfinanzierung
¢ Fremdfinanzierung

Herausarbeitung und fallbezogene Priifung
von Finanzierungsarten in einem Aulen-
handelsunternehmen

Bedeutung einzelner Finanzierungsarten fur
ein Auenhandelsunternehmen

... ermitteln Finanzierungskosten und Riick-
laufzeiten finanzieller Mittel fir AuRen-
handelsgeschafte in Abhangigkeit von der
Zahlungsbedingung.

Zahlungsbedingungen im AuRenhandel:

Vorkasse
Dokumentenakkreditiv
Dokumenteninkasso
netto Kasse

offenes Zahlungsziel

Ermittlung von Riicklaufzeiten finanzieller
Mittel und Berechnung von Finanzierungs-
kosten fiir die Angebotskalkulation

Risiken einzelner Zahlungsbedingungen im
Aulenhandel

... sichern Risiken eines Auflenhandels-
geschéfts mittels Wahrungsmanagement
und Garantie ab.

Wahrungsmanagement: Devisentermin-
geschaft

Garantien:

o Gewahrleistungsgarantien
o Anzahlungsgarantien

Durchfiihrung von MaRnahmen im Wah-
rungsmanagement, insbesondere eines
Devisentermingeschafts

Abwicklung von Garantien zur Absicherung
von Kaufer- und Verkauferrisiken, ins-
besondere Gewahrleistungs- und
Anzahlungsgarantie

Einfluss von Wechselkursschwankungen auf
betriebliche Entscheidungen

Abwicklung erforderlichen Dokumente.

e Handelsrechnung

e Transportdokument

o Versicherungsdokument
o Ursprungsnachweis

warenbezogener Dokumente

Organisation und Kommunikation mit den
Banken im In- und Ausland im Hinblick auf

... kalkulieren das anstehende Export- bzw. | Exportkalkulation Berechnung von Angebots- und Bezugs- flexible Anwendbarkeit eines Kalkulations-
Importgeschéft. Importkalkulation preisen im AuBenhandelsgeschéft schemas

... flhren eine Liquiditatsplanung durch, Liquiditatsplanung: Durchfiihrung einer Liquiditatsplanung und | Zahlungsunféhigkeit als Insolvenzgrund
kontrollieren die tatsachlichen Zahlungs- e Einzahlung Erstellung eines Liquiditatsstatus

strome und vergleichen diese mit dem e Auszahlung Kontrolle der Zahlungsstrome nach

Liquiditatsstatus. Liquiditatsstatus Abschluss des Auflenhandelsgeschafts

... erstellen und kontrollieren die fiir die Dokumente: Priifung und Erstellung zahlungs- und Bedeutung elektronischer Daten- und

Dokumententbermittiung
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c : AURENHANDELSGESCHAFTE ABWICKELN UND FINANZIEREN
Die Auszubildenden ... . - - -
Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen

o Inspektionszertifikat die zahlungs- und dokumentenbezogene

o Packliste Abwicklung des Warentransports
... prifen den Kontokorrentkredit als MalR- Kontokorrentkredit: Beurteilung der Eignung eines Kontokorrent- | Einfluss des Zinssatzes im AuRenhandel
nahme zur kurzfristigen Finanzierung. e Kreditlinie kredits zur kurzfristigen Finanzierung von

e Solizins Aufenhandelsgeschaften
... erstellen eine Handlungsempfehlung fiir | Aspekte: Erstellung einer Checkliste zur Abwicklung interkulturelle Differenzen bei der Abwick-
die Abwicklung zukinftiger Aufenhandels- | ¢ Kosten zukunftiger AuRenhandelsgeschafte unter lung von Auflenhandelsgeschaften
geschafte. o Abwicklung Berlicksichtigung der genannten Aspekte

o Liquiditat

e Risiko
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4.15 Lernfeld 13 GH: Ein Projekt im GroRhandel planen und durchfithren [40h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

EIN PROJEKT IM GRORHANDEL PLANEN UND DURCHFUHREN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... analysieren die Projektarbeit als
Organisationsform.

klassisches Projektmanagement:

o Projektidee
o Projektskizze
Projektphasen

Herausarbeitung der einzelnen Elemente
eines klassischen Projektmanagements
Analyse der Projektmanagementphasen und
der Projektablauforganisation

Bedeutung des Projektmanagements im
GroR- und Auenhandel

... entwickeln eine Projektidee und planen
entsprechende Projekiziele.

Kreativitatstechniken:

e Brainstorming
e Mindmapping

Entwicklung einer Projektidee unter Zuhilfe-
nahme von Kreativitatstechniken

Formulierung messbarer Ziele und eines

Potenziale und Herausforderungen der
Ideenentwicklung

planen den Projektablauf.

o Projektphasenmodelle
o Projektstrukturplan
Projektablauf:

o Vorgangsliste

o Gantt-Diagramm

Visualisierung und Dokumentation des
Projektablaufs

Planung der zur Verfiigung stehenden
Kapazitaten innerhalb des Projekts,
insbesondere unter Beriicksichtigung von
Kosten- und Finanzierungsaspekten

Projektziele: eindeutigen Projektauftrags
e SMART
o Project Scorecard
Projektauftrag
... legen einzelne Teilaufgaben fest und Meilensteine: Definition einzelner Meilensteine Grenzen der Kapazitatsplanung

Kommunikationsregeln

Kapazitaten:
e Ressourcen
o Kosten
Finanzierung
... fihren das geplante Projekt im Team Projektstatut Durchfiihrung des geplanten Projekts
durch und prasentieren dieses adressaten- | Abweichungsanalyse Dokumentation der einzelnen Projekt-
gerecht. Ergebnisprotokoll sitzungen und Analyse des Projektfortschritts
Teamarbeit Kontrolle des Projektstatuts und Ermittlung

notwendiger KorrekturmalRnahmen im
Rahmen der Abweichungsanalyse

digitale Aufbereitung der Projektergebnisse
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Die Auszubildenden ...

EIN PROJEKT IM GRORHANDEL PLANEN UND DURCHFUHREN

Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen
adressatengerechte Prasentation der bis-
herigen Projektergebnisse und des Projekt-
nutzens
... analysieren die Projekizielerreichung und | Ziellberprifung Prifung und Bewertung des Projekterfolgs messbare und nichtmessbare Ziele

bewerten den Projektablauf sowie die
Planung der Kapazitaten.

Project Scorecard

sowie des Projektablaufs und der
Auslastung der Kapazitaten

... evaluieren ihr individuelles Verhalten und
die Arbeitim Team.

Perspektiven der Wahrnehmung:

o Eigenwahrnehmung
e Fremdwahrnehmung

Reflexion des eigenen Verhaltens und des
Verhaltens der Teammitglieder im Projekt
und der Auswirkungen auf den Projekterfolg

Herausforderungen einer erfolgreichen
Teamarbeit
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416 Lernfeld 13 AH: Ein Projekt im AuBenhandel planen und durchfiihren [80h]

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

EIN PROJEKT IM AURENHANDEL PLANEN UND DURCHFUHREN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... analysieren die Projektarbeit als
Organisationsform.

klassisches Projektmanagement:
o Projektidee

o Projektskizze

o Projektphasen

Herausarbeitung der einzelnen Elemente
eines klassischen Projektmanagements
Analyse der Projektmanagementphasen und
der Projektablauforganisation

Bedeutung des Projektmanagements im
GroR- und Auenhandel

... entwickeln eine Projektidee und planen
entsprechende Projekiziele.

Kreativitatstechniken:

e Brainstorming

o Mindmapping

Projektziele: Project Scorecard
Projektauftrag

Entwicklung einer Projektidee unter
Zuhilfenahme von Kreativititstechniken
Formulierung messbarer Ziele und eines
eindeutigen Projektauftrags

Potenziale und Herausforderungen der
|deenentwicklung

... legen einzelne Teilaufgaben und Arbeits-
pakete im Rahmen des Projektablaufs fest.

Projektstrukturplan:

o Meilensteine

o Arbeitspakete
Projektablauf: Gantt-Diagramm
Kapazitaten:

o Kosten

e Finanzierung

Definition einzelner Meilensteine und
Arbeitspakete

Visualisierung und Dokumentation des
Projektablaufs

Planung der zur Verfligung stehenden
Kapazitaten innerhalb des Projekts,
insbesondere unter Beriicksichtigung von
Kosten- und Finanzierungsaspekten

Grenzen der Kapazitatsplanung

... fihren das geplante Projekt im Team
durch und prasentieren es adressaten-
gerecht.

Ergebnisprotokoll
Teamarbeit
Kommunikationsregeln

Durchfiihrung des geplanten Projekts
Dokumentation der einzelnen Projekt-
sitzungen

digitale Aufbereitung der Projektergebnisse
adressatengerechte Prasentation der bis-
herigen Projektergebnisse und des Projekt-
nutzens

... evaluieren ihr individuelles Verhalten und
die Arbeitim Team.

Selbstwahrehmung
Fremdwahrnehmung

Reflexion des eigenen Verhaltens und des
Verhaltens der Teammitglieder im Projekt

Herausforderungen einer erfolgreichen
Teamarbeit
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5 Unterrichtsbeispiele

5.1 Unterrichtsbeispiel 1
5.1.1 Festlegung des zu unterrichtenden Lernfelds

Lernfeld 9: Geschaftsprozesse mit digitalen
Werkzeugen unterstutzen

2. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 40 Stunden

Die Schdlerinnen und Schiler verfigen Uber die Kompetenz, Werkzeuge der Informations- und
Kommunikationstechnologie effektiv zur Unterstitzung der Geschéaftsprozesse im Grof3- und Auf3enhandel
anzuwenden.

Sie machen sich mit der gesamten Wertschépfungskette von Grof3- und AuRenhandelsbetrieben vertraut.

Sie informieren sich tber die Funktionen und grundlegenden Funktionsweisen von Unternehmenssoftware
zur Unterstitzung der Prozesse entlang der Wertschopfungskette
(E-Business-Systeme zur Ressourcenplanung). Dabei berlicksichtigen sie die besondere Bedeutung
der Datenqualitat fiir den erfolgreichen Einsatz dieser Software sowie den Datenaustausch mit Lieferanten,
Dienstleistern und Kunden.

Sie planen die Beschaffung und Verarbeitung relevanter Kunden- und Unternehmensdaten und beachten
dabei grundlegende Aspekte des Datenschutzes (personenbezogene Daten, Datensparsamekeit,
Informationspflichten, Betroffenenrechte) und der Datensicherheit (Zugangssicherung, Vergabe von
Zugriffsrechten, Verschlisselung, laufende Softwareaktualisierung, Sicherungskopien). Die Schiilerinnen
und Schiuler verarbeiten Stamm- und Bewegungsdaten.

Im Hinblick auf die Kundengewinnung und -betreuung wahlen sie geeignete elektronische Instrumente aus.
Sie entwickeln Vorschlage fur deren Einsatz, Pflege und Weiterentwicklung (Unternehmenswebseite,
Kundenmanagementsystem, digitale Vertriebskanéle).

Zur Auswertung von Daten importieren die Schulerinnen und Schiler diese in eine Software.

Sie fuhren eine Qualitatskontrolle der Datensatze durch und nehmen gezielt und automatisiert
Veranderungen vor (Bulk-Bearbeitung). AnschlieBend werten sie die Datensatze mithilfe
softwaregestitzter Verfahren nach ausgewahlten Kriterien aus und stellen ihre Ergebnisse mit
zweckmaRigen Hilfsmitteln dar (ABC-Analyse, Diagramme). Sie stellen die Daten in geeigneten
Formaten zur weiteren Verarbeitung bereit (Dateiformate, digitale Formen der Zusammenarbeit). Anhand
der erstellten Auswertungen kontrollieren sie den Erfolg der vorgenommenen Veranderungen.

Die Schilerinnen und Schiler identifizieren und bewerten Sicherheitsrisiken im Bereich der elektronischen
Geschéaftsprozesse (Social Engineering, Identitdtsdiebstahl, Schadsoftware) und unterbreiten Vorschlage
zur Optimierung der bestehenden SicherheitsmalRnahmen.

Sie betrachten Chancen und Risiken digitaler Technologien fir ihr zukinftiges Handeln.

5.1.2 Problemstellung und schulisch-betrieblicher Kontext

Der Grof3- und AuRenhandel wird auch in Zukunft ein unverzichtbarer Teil der Wirtschaft sein, aber er gerat
im Zeitalter digitaler Plattformen zunehmend unter Druck, da Kunden, Markt und Wettbewerber sich verandert
haben. Die angestammten Funktionen des Grof3- und AufRenhandels wie Einkauf, Lager / Logistik und
Verkauf sind zwar innerhalb der Wertschopfungskette gleich geblieben, doch durch Digitalisierung und
disruptives Denken ergeben sich neue Herausforderungen in der Kommunikation mit Lieferanten und Kunden
und in deren kontinuierlicher Bindung.
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Mit digitalen Plattformen riicken neue Kréfte in den Markt, die mittels Netzwerkeffekt und exponentiellen
Wachstums innerhalb kuirzester Zeit ganze Branchen auf den Kopf stellen. Etablierte Grof3- und
AuBenhandelsunternehmen sind zur Uberprifung des eigenen Geschaftsmodells und  zur
Prozessoptimierung gezwungen, um im digitalen Wettbewerb zu bestehen. Eine geeignete
Unternehmenssoftware, die sich an den Erfordernissen der Wertschopfungskette orientiert, bringt eine
Transparenz der Geschaftsprozesse mit sich und adressiert bestehende Ineffizienzen beim Datenaustausch
mit Lieferanten, Dienstleistern und Kunden.

Datenqualitat wird zur wesentlichen Schliisselressource fur jeden Geschéaftsprozess. Eigene Prozesse sind
zu visualisieren und wenn notwendig zu reduzieren und effizienter zu gestalten. Es muss eine klare
Rollenverteilung zwischen den Geschéaftsprozessen und unterschiedlichen Plattformen geschaffen werden,
um ganzheitliche Loésungsansatze entwickeln zu kénnen, auch unter Berticksichtigung des Datenschutzes
und der Datensicherheit. Daten von hoher Qualitat konnen dadurch verarbeitet, ausgewertet und mit
vorangegangenen Perioden verglichen werden. Fur jedes GroR3- und AuRenhandelsunternehmen stellen die
Uberwachung von Prozessvorgangen durch systematische Erfassungen, Messungen oder Beobachtungen
und das Berichtswesen mittels Verarbeitung, Auswertung und Préasentation von Informationen wesentliche
Hilfsmittel der Erfolgskontrolle dar.

Hinsichtlich des veranderten Kundenverhaltens und der umfassenden Analyse von Kundendaten ergeben
sich ebenfalls neue Anforderungen. B2B-Kunden nutzen diverse digitale Plattformen als Informations- und
Bezugsquellen, was der Grol3- und AulRenhandel bei seinen Kernkompetenzen wie Kundenorientierung,
Interaktions- und Beratungsqualitdt, Preisgestaltung von Produkten und der logistischen Abwicklung
bertcksichtigen muss. Das bedeutet, dass Vertriebskanéle sowie Service- und Logistikangebote lUberarbeitet
und an die aktuellen Entwicklungen angepasst werden missen, sowohl in den Online- als auch den
Offlinekanalen, um einen Beitrag zur Kundengewinnung und -betreuung zu leisten. Insgesamt zeigen sich
dabei neue Formen der Zusammenarbeit, indem der Gro3- und Auf3enhandel jeden Einzelnen aktiv in den
Transformationsprozess einbindet.

Gemal3 Lehrplan kann die Anwendung digitaler Werkzeuge in LF 2 (Auftrdge kundenorientiert bearbeiten),
LF 3 (Beschaffungsprozesse durchfuhren), LF 5 (Kaufvertrage erfullen) und LF 6 (Ein Marketingkonzept
entwickeln) behandelt werden. LF 9 kommt eine besondere Bedeutung zu, da die Schilerinnen und Schuler
hierin das Basiswissen Uber digitale Werkzeuge erarbeiten sollen.
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5.1.3 Reduktion der curricularen Matrix

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

GESCHAFTSPROZESSE MIT DIGITALEN WERKZEUGEN UNTERSTUTZEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

... ermitteln den Informationsbedarf
im Hinblick auf den Datenaustausch zwischen
den an der Wertschopfungskette Beteiligten.

Unternehmenssoftware:

Funktionen
grundlegende Funktionsweisen

Kriterien der Datenqualitat:

Vollstandigkeit
Eindeutigkeit
Korrektheit
Aktualitat
Genauigkeit
Konsistenz
Redundanzfreiheit
Relevanz
Einheitlichkeit
Zuverlassigkeit
Verstandlichkeit

Ermittlung der bendtigten Informationen im
Hinblick auf den jeweiligen Geschaftsprozess
Prifung der Datenqualitat einer ein- oder
ausgehenden elektronischen Nachricht

Bedeutung des quartaren Sektors in der
\Volkswirtschaft

... erfassen die firr die Auftragsabwicklung
relevanten Kunden- und Unternehmensdaten
in der Unternehmenssoftware.

Datenschutz;

personenbezogene Daten
Datensparsamkeit
Informationspflichten
Betroffenenrechte

Datensicherheit;

Zugangssicherung

Vergabe von Zugriffsrechten
Verschllsselung

laufende Softwareaktualisierung
Sicherungskopien

Datenmanagement:

Stammdaten

Erfassung der erforderlichen Daten unter
Beriicksichtigung der geltenden Datenschutz-
und Datensicherheitsvorgaben
Unterscheidung und Pflege der Daten im
Hinblick auf Aktualitdt und Korrektheit

Bedeutung der Datenqualitét fir den
erfolgreichen Einsatz von Unternehmens-
software
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Die Auszubildenden ...

GESCHAFTSPROZESSE MIT DIGITALEN WERKZEUGEN UNTERSTUTZEN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

o Bewegungsdaten

... importieren die Vertriebsdaten aus der
Unternehmenssoftware in ein Tabellen-
kalkulationsprogramm und werten sie aus.

Aufgaben und Funktionen eines Tabellen-
kalkulationsprogramms

Austausch und Auswertung von
Unternehmensdaten mit einer Software

Veranderungen in der Arbeitswelt durch die
zunehmende Digitalisierung

... bereiten die importierten Daten
kriteriengeleitet auf und présentieren die
Ergebnisse adressatengerecht.

\Verarbeitung der Daten:
e Bulk-Bearbeitung
e Dateiformate
Auswertung der Daten:
e ABC-Analyse

e Diagramme

digitale Formen der Zusammenarbeit im
Unternehmen

Aufbereitung der importierten Daten mithilfe
der unternehmenseigenen Software
Prasentation und Interpretation der
aufbereiteten Daten

IAussagekraft statistischer Daten

... kontrollieren den Erfolg ihrer
vorgenommenen Datenpflege.

Datenpflege:

e Bereinigung von Redundanzen
e Vervollstdndigung fehlender Daten

Korrektur fehlerhafter Daten

Durchfiihrung der Datenpflege

... identifizieren und bewerten Sicherheits-
risiken im Unternehmen bei der Nutzung
elektronischer Medien.

Sicherheitsrisiken:

e Social Engineering, insbesondere
psychologischer Kaufzwang

o |dentitatsdiebstahl

e Schadsoftware

SicherheitsmaRnahmen

Erstellung einer Checkliste mdglicher
Sicherheitsmalnahmen

Bedrohung von Unternehmen durch
Internetkriminalitét

Chancen und Risiken digitaler Technologien
fir zukunftiges Handeln
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5.1.4 Planungsmatrix

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

_ _ _ _ Berufliche Aufgaben
Schritt | Intention Adressiertes Wissen Lernaktivititen und Medien / Materialien / Reflexions- und
-produkte Teilaufgaben Kontrollelemente

1 Analyse der notwendigen SW: Unternehmenssoftware und | BA 1: Ermittlung der benétigten Informationen und ihrer Datenqualitat im Hinblick auf den
Informationen zum Einsatz einer | deren Anwendungsmdglichkeiten, | jeweiligen Geschaftsprozess
Unternehmenssoftware fiir ein | Kriterien der Datenqualitat Zusammenstellung vorliegender | M: Kriterienkatalog fiir Datenqualitdt | Die Lernenden
GroB- und Aufen- PW: Anwendung informations- Unternehmensinformationen in TA: Erstellung einer Ubersichtvon | besprechen ihre
handelsunterehmen technischer Prinzipien einer Unternehmenssoftware Lieferanten-, Kunden-, Logistik- und | Losungen im Plenum

RW: quartarer Sektor in der Unternehmensdaten bzw. diskutieren dariber
Volkswirtschaft und erganzen sie bei
Bedarf.

2 Kunden Maglichkeiten des SW: elektronische Instrumente BA 2: Auswahl elektronischer Instrumente zur Kundengewinnung und Kundenbetreuung
elektronischen Kunden- PW: unternehmensbezogene Ubersicht tiber elektronische M: Merkmalsiibersicht Die Lernenden
managements anbieten Auswahl individueller elektro- Instrumente zum Kunden- TA: Erstellung einer Liste nach besprechen ihre

nischer Instrumente zum Kunden- | management und Giber deren Vor- | Eignung der Instrumente entspre- | Losungen im Plenum und
management und Nachteile chend der Unternehmens- und diskutieren darber.

RW: klassische und moderne Kundenpraferenz

Formen der Kundenakquise

3 Standardisierung einzelner SW: Datenschutz, Datensicher- BA 3: Erfassung der erforderlichen Daten eines Kundenauftrags unter Beriicksichtigung der
Arbeitsschritte bei einer heit, Datenmanagement geltenden Datenschutz- und Datensicherheitsvorgaben
Dateneingabe PW: Anwendung datenschutz- Prozessbeschreibung zur Daten- | M: DSGVO, BDSG Die Lernenden reflek-

und datensicherheitsrechtlicher | eingabe unter datenschutz- TA: Erstellung von Checklisten zu | tieren die ausgearbeiteten
Prinzipien rechtlichen und datensicherheits- | Datenschutz und Datensicherheit Ablaufe und Prozesse zur
RW: Datenqualitat beim Einsatz | rechtlichen Vorgaben Datenerfassung unter
von Unternehmenssoftware Mégliche Lernortkooperation: Berlicksichtigung der
Hospitation bei einem Logistik- DSGVO und des BDSG.
dienstleister und Reflexion der
standardisierten elektronischen
Arbeitsprozesse
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5.1.5 Katalog der Teilaufgaben

1. Erstellung einer Ubersicht von Lieferanten-, Kunden-, Logistik- und Unternehmensdaten

2. Erstellung einer Liste nach Eignung der Instrumente entsprechend der Unternehmens- und
Kundenpraferenz

3. Erstellung von Checklisten zu Datenschutz und Datensicherheit

4. Beschreibung des Prozesses zum Import von Vertriebsdaten aus der Unternehmenssoftware in ein
Tabellenkalkulationsprogramm

5. Auswertung fallbezogener Vertriebsdaten in einem Tabellenkalkulationsprogramm

5.1.6 Hinweise zur Lernortkooperation

Falls moglich, besuchen die Auszubildenden ein Logistikzentrum und beobachten und reflektieren
beispielsweise den Ein- und Ausgang der Lieferungen und die Kommissionierung mit dem Ziel der
zeitaktuellen Sendungsverfolgung fir den Besteller unter Anwendung von Apps, (Hand-)Scannern etc. Die
einzelnen standardisierten Arbeitsschritte des Logistikdienstleisters sollen bei der Sendungsverfolgung
erkennbar werden, indem die zeitaktuelle elektronische Erfassung der Vertriebs- und Logistikdaten analysiert
wird, die sich bei der Verknupfung mit unternehmensibergreifender Software ergibt. Hierzu konnten
Beobachtungsauftrage bzw. Leitfragen dienen, die im Anschluss mit der/dem ausfiihrenden
Logistikmitarbeiterin / Logistikmitarbeiter besprochen werden. Die Ergebnisse der Erkundungsauftrage und
die dabei gesammelten Erfahrungen kdnnten im Unterricht reflektiert werden, indem auf die unterschiedlichen
Vorgehensweisen der Sendungsverfolgung der verschiedenen Logistikdienstleister eingegangen wird.
Hierbei konnten u. a. die Vor- und Nachteile unterschiedlicher Apps im Rahmen der Dateninformation, des
Datenschutzes und der Datensicherheit erortert werden. Mit dem Logistikzentrum kodnnten die
Auszubildenden im Rahmen von Optimierungsprojekten innerhalb der Logistikkette regelméaRig zusammen-
arbeiten.

In einer realen Arbeitssituation bekommen die Auszubildenden einen Eindruck von einem realistischen
logistischen Teilprozess, der Uber die im Unterricht behandelten Mindestinhalte und Informationspflichten
hinausgeht und diesen in der Anwendung zeigt. Hier werden neben den fachlichen Inhalten auch
Kommunikationsfahigkeiten und Problemldsefahigkeiten aufgezeigt, die im Bereich der Kundenorientierung
eine wesentliche Rolle spielen. Die Erfahrungen und Reflexionen helfen den Lernenden bei der
Weiterentwicklung ihrer Fahigkeiten.

Die hier dargestellte Form der Lernortkooperation ist einem unterrichtlichen Lernsetting vorzuziehen, da im
echten Logistikprozess der Sendungsverfolgung der Service- und der Vertriebsgedanke deutlicher zum
Ausdruck kommen und die entsprechenden elektronischen Handlungen der Logistikmitarbeiterin / des
Logistikmitarbeiters — insbesondere bei Auftreten von Beschadigungen oder Verspatungen einzelner
Lieferungen — beobachtet und reflektiert werden kdnnen. Standardisierte Prozesse kdnnen dadurch erlebbar
gemacht werden.
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Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

5.2 Unterrichtsbeispiel 2
5.2.1 Festlegung des zu unterrichtenden Lernfelds

Lernfeld 11 GH: Waren lagern 3. Ausbildungsjahr
Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schulerinnen und Schiler verfigen tber die Kompetenz, Waren anzunehmen und sie in eigenen oder
fremden Lagern aufzubewahren.

Sie analysieren die Bedeutung der Lagerhaltung fir ein GroRhandelsunternehmen.
Sie informieren sich Uber die Bereiche und Ablaufe im Lager.

Die Schulerinnen und Schiiler Gberwachen die Anliefertermine und nehmen die Ware an. Sie prifen
Packstlicke sowie Frachtdokumente und dokumentieren Beanstandungen. Dabei erfassen sie
Pflichtverletzungen der Frachtfihrer und setzen ihre daraus resultierenden Rechte mit entsprechenden
Malnahmen durch. Die Schilerinnen und Schiler kommunizieren I6sungsorientiert mit Frachtfihrern.

Sie kontrollieren die Ware (Quantitat, Qualitat, Identitat, Beschaffenheit) anhand von Belegen und erfassen
den Wareneingang. Bei Leistungsstorungen seitens der Lieferanten reagieren sie situationsgerecht. Sie
stellen zu retournierende Waren versandfahig bereit.

Die Schilerinnen und Schiler wahlen ein geeignetes Lagersystem (Festplatzsystem, chaotische
Lagerhaltung) aus. Sie organisieren die warengerechte Lagerung.

Die Schilerinnen und Schiiler verschaffen sich einen Uberblick Gber gangige beleghafte und beleglose
Kommissionierverfahren.

Sie fuhren die Inventur im Lager durch (Stichtagsinventur, permanente Inventur) und ermitteln das
Inventurergebnis. Bei Bestandsabweichungen identifizieren sie Ursachen und leiten entsprechende
MalRnahmen ein.

Die Schilerinnen und Schiler fihren Lagerbestandsberechnungen (Mindest-, Hochst-, Meldebestand)
durch und ermitteln und analysieren die Lagerkennziffern. Sie bewerten diese durch interne und externe
Vergleiche und zeigen Optimierungsmoglichkeiten auf.

Sie analysieren die Kosten der Lagerhaltung. Unter Berucksichtigung der rechtlichen Bedingungen der
Lagerhaltung durch einen Lagerhalter entscheiden sie sich nach Kostengesichtspunkten sowie weiteren
Kriterien fur Eigen- oder Fremdlagerung. Sie bereiten den Abschluss von Lagervertragen (Lagerschein)
vor.

Bei der Arbeit im Lager berlcksichtigen die Schilerinnen und Schiler die Arbeitsschutzvorschriften
(Sicherheits- und Gesundheitsschutzkennzeichnung, Berufsgenossenschaft).

Sie reflektieren die Ablaufe im Lager sowie die Umsetzung der Unfallpravention im eigenen Betrieb.

5.2.2 Problemstellung und schulisch-betrieblicher Kontext

Trotz aller Veradnderungen, die die Digitalisierung fir die Unternehmen mit sich bringt, bleiben die
Kernbereiche Beschaffung, Lagerung und Absatz der Waren weiterhin bestehen. Mit dem Lernfeld 11 wird
der neue Rahmenlehrplan der Bedeutung gerecht, die der Warenannahme und -lagerung sowie der Kontrolle
der Wirtschaftlichkeit dieser Prozesse zukommit.

Die im betrieblichen Kontext gesammelten Erfahrungen werden durch die Thematisierung in der Schule
erganzt. Dabei kommt der Uberwachung der Liefertermine sowie der Prufung der Frachtdokumente und der
Waren eine zentrale Rolle zu, aus der sich situationsgerechte MaRnahmen bei Pflichtverletzungen durch den
Lieferanten oder den Frachtfihrer ableiten lassen.
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Die Wirtschaftlichkeit eines Lagers wird bereits durch die Wahl eines geeigneten Lagersystems maf3geblich
beeinflusst, die durch die Ermittlung und Analyse von Lagerkennziffern stetig tiberwacht werden sollte. Durch
interne und externe Vergleiche dieser Kennziffern soll nach Optimierungsmoglichkeiten gesucht werden, die
die Kostensituation eines Unternehmens gtinstig beeinflussen, ohne dass die Lieferbereitschaft nachteilig
beeinflusst wird.

Neben der Analyse der eigenen Lagerhaltung eines Unternehmens kommt der Beurteilung der
Fremdlagerung in der betrieblichen Praxis immer wieder eine grof3e Bedeutung zu. Dabei gilt es, neben dem
Kostenaspekt stets weitere qualitative Kriterien ins Kalkil zu ziehen sowie die rechtlichen bzw. vertraglichen
Bedingungen dieser Lagerart entsprechend zu bericksichtigen.

Ein weiterer Aspekt betrifft den Sicherheits- und Gesundheitsschutz im Lager durch die Kenntnis
entsprechender Arbeitsschutzvorschriften, die sich ebenfalls auf die Wirtschaftlichkeit auswirken kann.

Gemal Lehrplan lassen sich insbesondere Verbindungen zu LF 3 (Beschaffungsprozesse durchfuhren), LF
5 (Kaufvertrage erfillen) und LF 12 (Warentransporte abwickeln) herstellen.
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5.2.3 Reduktion der curricularen Matrix

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

o Arbeiten im Lager
Kommissionierverfahren:

o beleghafte Kommissionierung
o Deleglose Kommissionierung

, . WAREN LAGERN
Die Auszubildenden ... - - - -
Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen
... analysieren die Ablaufe in der Lager- Funktionen der Lagerhaltung: Analyse der Lagerhaltung eines GroR- Chancen und Risiken der Lagerhaltung fir
haltung eines Grolthandelsunternehmens. | o | agerprinzipien handelsunternehmens ein Grohandelsunternehmen
e Lagerarten Identifikation der Bereiche und Ablaufe im Rationalisierungsaspekte im Rahmen der

Lager
Differenzierung von beleghaften und
beleglosen Kommissionierverfahren

Kommissionierung

... fihren die Warenannahme durch.

Einlagerung der Ware:

o Wareneingangskontrolle

o Warenpflege und Manipulation
Pflichtverletzungen des Frachffiihrers,

insbesondere bei der duReren Waren-
prifung

Uberwachung von Anlieferterminen

Prifung der Frachtstlicke und Fracht-
dokumente

Dokumentation von Beanstandungen bei
der Warenannahme

Priifung von Pflichtverletzungen der
Frachtfiihrer und Kommunikation geeigneter
l6sungsorientierter Malinahmen

Notwendigkeit der Warenannahme im
Rahmen des Qualitatsmanagements

... kontrollieren die Ware anhand von

Belegen und erfassen den Wareneingang.

Warenkontrolle:

Quantitat
Qualitat
|dentitat
Beschaffenheit

Leistungsstorungen seitens des Lieferanten

Kontrolle der Ware anhand von Belegen im
Wareneingang, auch im Hinblick auf die
innere Warenprtfung

Prifung von Pflichtverletzungen des
Lieferanten und Kommunikation geeigneter
|6sungsorientierter MalRnahmen
Bereitstellung von zu retournierender Ware

Bedeutung rechtlicher Vorschriften zur
Absicherung von Kauferrechten

... organisieren die warengerechte
Lagerung.

Lagersysteme nach Warenanforderungen:

o Festplatzsystem
e chaotische Lagerhaltung

Priifung und Auswahl geeigneter Lager-
systeme gemal} Warenanforderungen

Durchfiihrung der warengerechten Lagerung

Bedeutung der Lagerhaltung im GroRhandel

... fuhren die Inventur im Lager durch und
ermitteln das Inventurergebnis.

Inventurverfahren:

o Stichtagsinventur
e permanente Inventur

Durchflihrung der Inventur und Ermittlung
des Inventurergebnisses

Seite 50 von 60



Hessisches Kultusministerium

Handreichungen Berufsschule

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

WAREN LAGERN

Sachwissen

Prozesswissen

Reflexionswissen

Identifikation der Ursachen von Bestands-
abweichungen und Einleitung von MaR-
nahmen zur Beseitigung derselbigen

... ermitteln Lagerbestande und analysieren
die Lagerkennziffern.

Lagerbestande:

e Mindestbestand
e Hochstbestand
e Meldebestand

Lagerkennzahlen

Berechnung der Lagerbestande
Analyse der ermittelten Lagerkennziffern

Bewertung der Lagerkennziffern durch
interne und externe Vergleiche

Eignung von Kennziffern als Steuerungs-
instrument der Lagerhaltung

... analysieren die Kosten der Lagerhaltung
und bereiten den Abschluss von
Lagervertrégen vor.

Eigenlagerung

Fremdlagerung

rechtliche Bedingungen der Lagerhaltung:

e |agerhalter

o Einlagerer

o Abschluss von Lagervertragen: Lager-
schein

Herausarbeitung von Vor- und Nachteilen
der Eigen- und Fremdlagerung, insbeson-
dere unter Kostengesichtspunkten
Priifung rechtlicher Bedingungen der
Lagerhaltung

Vorbereitung des Abschlusses von
Lagervertragen

unternehmerische Zielsetzung in der Logistik
und deren okologische Konsequenzen fiir
die Gesellschaft

... organisieren die Ablaufe im Lager unter
besonderer Beriicksichtigung der Arbeits-
schutzvorschriften.

Sicherheits- und Gesundheits-
schutzkennzeichnung

Arbeitsschutz: Berufsgenossenschaft
Arbeitssicherheit: Unfallpravention

Prifung und Analyse der Ablaufe in einem
Lager, insbesondere unter Beriicksichtigung
von Arbeitsschutzvorschriften

Arbeitsschutz und -sicherheit im Vergleich
zu internationalen Standards
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Berufliche Aufgaben
Schritt | Intention Adressiertes Wissen Lernaktivitaten und Medien / Materialien / Reflexions- und
-produkte Teilaufgaben Kontrollelemente
1 Analyse der Ablaufe in der SW: Funktionen der Lager- BA 1: Analyse der Lagerhaltung eines GroBhandelsunternehmens
Lagerhaltung eines GroR- haltung: Lagerprinzipien, Ubersicht iiber die Funktionen M1: Ubersicht Giber die Erarbeitung | Die Lernenden bespre-
handelsunternehmens Lagerarten, Arbeiten im Lager, | gineg | agers und Analyse von Lagerarten chen ihre Lésungen im
Kommissionierverfahren geeigneter Lagerarten M2: Ubersicht iiber Kommissionier- | Plenum und diskutieren
P.W: Analyse der Lagerhaltung systeme Unterschiede.
eines Grof&handelsur.ﬂ.ernehmens Erstellung einer Prozessbeschrei-
RW: Chancen und Risiken der bung verschiedener Lagertétigkeiten
Lagerhaltung fir ein GroR-
handelsunternehmen
2 Durchfiihrung der Waren- SW: Einlagerung der Ware: BA 2: Durchfiihrung der Warenannahme und Priifung von Frachtdokumenten und
annahme und Dokumentation Wareneingangskontrolle, Waren- | Frachtstiicken
bei Beanstandungen pflege und Manipulation; Uberwachung von Anliefer- M1: Sachbearbeitung der Waren- | Die Lernenden bespre-
Plichtverlezungen des Fracht- | terminen und Prifung der Fracht- | annahme anhand von Belegen: chen ihre Lésungen im
fiihrers stlicke und Frachtdokumente Lieferschein, Bestellung Plenum, diskutieren
Warenkontrolle: Quantitat, | pokymentation von Beanstan- M2: Schadensprotokoll Unterschiede und nehmen
Quallltlat, Identitat, Beschaffenheit dungen bei der Warenannahme Erstellung einer Checkliste zur einen Vergleich mit
PW: Uberwachung von Anliefer- Warenannahme und Schadens- betrieblichen Prozess-
terminen; Prifung der aufnahme beschreibungen vor.
Frachtsticke und Fracht-
dokumente; Dokumentation von
Beanstandungen bei der
Warenannahme
RW: Notwendigkeit der
Warenannahme im Rahmen des
Qualitdtsmanagements
3 Organisation der waren- SW: Lagersysteme nach BA 3: Priifung und Auswahl geeigneter Lagersysteme nach Warenanforderungen; Durchfiihrung
gerechten Lagerung Warenanforderungen: Fest- der warengerechten Lagerung
platzsystem, chaotische Auswahl geeigneter Lagersysteme | Fallsituation zur Priifung und Die Lernenden présen-
Lagerung nach Warenanforderungen und | Auswahl von Lagersystemen: tieren ihr Lagerkonzept
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PW: Prifung und Auswahl
geeigneter Lagersysteme nach
Warenanforderungen; Durch-
fuhrung der warengerechten
Lagerung

RW: Bedeutung der Lagerhaltung
im GroBhandel

Durchfiihrung der warengerechten
Lagerung

M1: Warenliste mit Bildern
M2: Warenkennzeichen und
-symbole

Erstellung eines situativen
Lagerkonzepts

und beantworten Kontroll-
fragen im Plenum.

4 Entscheidungsgrundlage zur
Kostenoptimierung in der
Lagerhaltung

SW: Lagerbestande: Mindest-,
Héchst- und Meldebestand

PW: Berechnung der Lager-
bestande und Analyse der
ermittelten Lagerkennziffern

RW: Eignung von Kennziffern als
Steuerungsinstrument der
Lagerhaltung

BA 4: Berechnung der Lagerbestande und Analyse der ermittelten Lag

erkennziffern

Aufbereitung der Ergebnisse und
Analyse der ermittelten
Lagerkennziffern als Entschei-
dungsgrundlage

Fallsituation:

M1: Kostenbestandteile in der
Lagerhaltung

M2: Ubersicht iiber Lagerkenn-
zahlen

Berechnung der Lagerkennziffern

Die Lernenden gleichen
ihre Ergebnisse mit der
Musterldsung ab.
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5.2.5 Katalog der Teilaufgaben

1. Prozessbeschreibung verschiedener Lagertatigkeiten
2. Erstellung einer Checkliste zur Warenannahme und Schadensaufnahme
3. Erstellung eines Lagerkonzepts

4. Berechnung der Lagerkennziffern

5.2.6 Hinweise zur Lernortkooperation

Das Lernfeld 11 bietet sich fur eine gelebte Lernortkooperation an. Etwa kdnnten die Schuilerinnen und
Schiler den Besuch eines Lagers in einem der Ausbildungsbetriebe organisieren und vorbereiten. Anhand
der in der Schule vermittelten Kompetenzen kénnten die im ausgewahlten Betrieb umgesetzten Losungen in
der Lagerhaltung gezielt angesehen, hinterfragt und analysiert werden.

Weiterhin konnten die Auszubildenden in anschlieRenden Unterrichtsstunden eine Analyse bestimmter
Vorgénge und Ablaufe hinsichtlich des Wareneingangs, der Einlagerung der Waren und der Auswertung von
Lagerdaten im eigenen Ausbildungsbetrieb vornehmen. Im Rahmen von Beobachtungsauftragen kénnten
die Warenannahme, der Umgang mit Beanstandungen und die erforderlichen Frachtdokumente analysiert
werden. Dies bietet sich besonders an, wenn mehrere Auszubildende in einem Betrieb sind. Dann sind die
Organisation, Durchfiihrung und Auswertung des Lagerbesuchs auch im Rahmen eines kleinen Projekts
durchfthrbar.

Durch eine solche Vorgehensweise konnten die theoretischen Inhalte des Lernfelds durch praktisch erlebtes
und reflektiertes Wissen in den Ausbildungsbetrieben gefestigt werden.
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5.3 Unterrichtsbeispiel 3
5.3.1 Festlegung des zu unterrichtenden Lernfelds

Lernfeld 12 AH: Aullenhandelsgeschafte  abwickeln 3. Ausbildungsjahr
und finanzieren Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schilerinnen und Schuler verfigen Uber die Kompetenz, AulRenhandelsgeschéafte
abzuwickeln und deren kurz- und mittelfristigen Finanzierungsbedarf zu ermitteln und zu
steuern.

Die Schilerinnen und Schiler analysieren die Finanzierung von AuRenhandelsgeschéften.

Sie informieren sich Uber Finanzierungskosten und Rucklaufzeiten finanzieller Mittel fur
AuRenhandelsgeschafte. Sie ermitteln in Abhadngigkeit von der gewahlten Zahlungsbedingung (offenes
Ziel, netto Kasse, Dokumenteninkasso, Dokumentenakkreditiv, Vorkasse) Finanzierungszeitraume
und -kosten fiir Angebotskalkulationen.

Zur Risikoabsicherung treffen sie Vorkehrungen mittels Wahrungsmanagement (Devisentermingeschéft)
und Garantien (Gewahrleistungsgarantie, Anzahlungsgarantie).

Bei der Durchfihrung der Kalkulation (Export- und Importkalkulation) bericksichtigen sie
Einfuhrabgaben, Kosten der Risikoabsicherung und Finanzierungskosten.

Nach Abschluss der Vertrage fihren sie eine Liquiditatsplanung durch, indem sie einen Liquiditatsstatus
erstellen.

Die Schilerinnen und Schiler erledigen die zahlungs- und dokumentenbezogene Abwicklung. Dabei
kontrollieren und erstellen sie erforderliche Dokumente (Handelsrechnung, Transportdokument,
Versicherungsdokument, Ursprungsnachweis, Inspektionszertifikat, Packliste) und reichen diese
gegebenenfalls rechtzeitig bei den entsprechenden Banken im In- und Ausland ein.

Sie kontrollieren die tatsachlichen Zahlungseingange und -ausgdnge und vergleichen diese mit den
Daten des Liquiditatsstatus.

Dariber hinaus beurteilen sie den Kontokorrentkredit als MaRnahme, um kurzfristige
Finanzierungsliicken zu schlielRen.

Die Schiilerinnen und Schiiler leiten aus ihren Uberlegungen Schlussfolgerungen fiir zukiinftige Geschafte
ab, wobei sie Kosten-, Abwicklungs-, Liquiditats- und Risikoaspekte bericksichtigen.

5.3.2 Problemstellung und schulisch-betrieblicher Kontext

Die Abwicklung und die Finanzierung von AuRenhandelsgeschéaften gehdren neben der Beherrschung
logistischer Herausforderungen zum Kern der Tatigkeiten von Kaufleuten im AuRenhandel. Die Abwicklung
umfasst sowohl die Zahlung als auch die Erstellung und Uberprifung der fiir das Geschéft notwendigen
Dokumente. Hinzu kommt die Bereitstellung finanzieller Mittel zur Durchfihrung ebendieser Geschéfte.

Die Wahl der Zahlungsbedingung spielt hierbei eine entscheidende Rolle, trifft sie doch eine Aussage uber
die Frage der benétigten Dokumente, der Absicherung von Zahlungsrisiken und nicht zuletzt der
erforderlichen Finanzierungskosten eines AuRenhandelsgeschéfts. Die Spanne der Zahlungsbedingungen
reicht vom offenen Zahlungsziel Gber dokumentenbezogene Zahlungsbedingungen wie Akkreditiv und
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Inkasso bis hin zur Vorauszahlung bzw. Anzahlung. Damit einher geht die Bereitstellung liquider Mittel und
die Kenntnis Uber Finanzierungszeitraume.

Die so gewonnenen Informationen Uber Finanzierungskosten werden spater fur die Angebotskalkulation
bendtigt, die aber nicht Gegenstand dieses Unterrichtsbeispiels sind.

Gemall Rahmenlehrplan sind Bezige zu LF 2 (Auftrage kundenorientiert bearbeiten; Aspekte:
Zahlungsbedingungen, Finanzierungsoptionen), LF 7 (AuflRenhandelsgeschéafte anbahnen; Aspekte:
Absicherungsmadglichkeiten von Risiken im AuRenhandel, Dokumente, Einfuhrabgaben) und LF 10 (Eine
Kosten- und Leistungsrechnung durchfihren; Aspekt: Kostenarten) gegeben.
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5.3.3 Reduktion der curricularen Matrix

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Die Auszubildenden ...

AURENHANDELSGESCHAFTE ABWICKELN UND FINANZIEREN

von der Zahlungsbedingung.

Dokumenteninkasso
netto Kasse
offenes Zahlungsziel

Sachwissen Prozesswissen Reflexionswissen

... analysieren die Finanzierung von Finanzierungsarten: Herausarbeitung und fallbezogene Prifung | Bedeutung einzelner Finanzierungsarten in
Aufenhandelsgeschaften. e Innenfinanzierung von Finanzierungsarten in einem einem Aufenhandelsunternehmen

o Eigenfinanzierung

o Fremdfinanzierung
... ermitteln Finanzierungskosten und Zahlungsbedingungen im Aufenhandel: Ermittlung von Riicklaufzeiten finanzieller Risiken einzelner Zahlungsbedingungen im
Riicklaufzeiten finanzieller Mittel fir e \Vorkasse Mittel und Berechnung von Finanzierungs- | AuRenhandel
Aufenhandelsgeschéfte in Abhangigkeit Dokumentenakkreditiv kosten fiir die Angebotskalkulation

... sichern vorhandene Risiken des
AuRenhandelsgeschéfts mittels Wahrungs-
management und Garantie ab.

Wahrungsmanagement: Devisentermin-
geschaft

Garantien:

Gewahrleistungsgarantien
Anzahlungsgarantien

Durchflihrung von Malnahmen im
Wahrungsmanagement, insbesondere
Devisentermingeschéfte

Abwicklung von Garantien zur Absicherung
von Kaufer- und Verkauferrisiken,
insbesondere von Gewahrleistungs- und
Anzahlungsgarantien

Einfluss von Wechselkursschwankungen auf
betriebliche Entscheidungen

Importgeschétt.

... kalkulieren das anstehende Export- bzw.

Exportkalkulation
Importkalkulation

Berechnung von Angebots- und Bezugs-
preisen im AulRenhandelsgeschaft

flexible Anwendbarkeit eines Kalkulations-
schemas

... flhren eine Liquiditatsplanung durch,
kontrollieren die tats&chlichen Zahlungs-
strdme und vergleichen diese mit dem
Liquiditatsstatus.

Liquiditatsplanung:

Einzahlung
Auszahlung

Liquiditatsstatus

Durchfiihrung einer Liquiditatsplanung und
Erstellung eines Liquiditatsstatus
Kontrolle der Zahlungsstrome nach
Abschluss eines Auflenhandelsgeschéfts

Zahlungsunfahigkeit als Insolvenzgrund
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5.3.4 Planungsmatrix

Beruf: Kauffrau/-mann fur GH/AH

Berufliche Aufgaben

haftigkeit verschiedener
Zahlungsbedingungen fir die
Vertragspartner

AuRenhandel: Vorkasse,
Dokumentenakkreditiv,
Dokumenteninkasso, netto
Kasse, offenes Zahlungsziel

Aspekte: Kosten, Abwicklung,
Liquiditat

PW: Ermittlung von Riicklauf-
zeiten finanzieller Mittel und
Berechnung von Finanzierungs-
kosten fiir die Angebotskalku-
lation

RW: Risiken einzelner Zahlungs-
bedingungen im Aufenhandel,
interkulturelle Differenzen

Schritt | Intention Adressiertes Wissen Lernaktivititen und Medien / Materialien / Teilaufgaben Reflexions- und
-produkte Kontrollelemente
1 Auswahl mdglicher SW: Finanzierungsarten: BA 1: Unterschiedliche Finanzierungsarten nach Anwendbarkeit auf AuBenhandelsgeschafte
Finanzierungsarten fiir Innen-, Auflen-, Eigen- und gegeniiberstellen
AuBenhandelsgeschafte Fremdfinanzierung Schaubild mit einem Uberblick | M1: Kriterienkatalog Die Lernenden bespre-
PW: Herausarbeitung und iiber die Finanzierungsarten | M2: Informationen zu Finanzierungsarten in | chen ihre Lsungen im
fallbezogene Priifung von mit Bewertung der Eignung fiir | analoger und digitaler Form Plenum bzw.
Finanzierungsarten in einem AuBenhandelsgeschéfte Erstellung einer Ubersicht zu vergleichen diese und
Aulenhandelsunternehmen i . diskutieren
. inanzierungsarten . ,
RW: Bedeutung einzelner Unterschiede. Bei
Finanzierungsarten fiir ein Bedarf erganzen sie
AuRenhandelsunternehmen die eigene Ubersicht.
2 Beurteilung der Vorteil- SW: Zahlungsbedingungen im BA 2: Fallbezogene Vergleichsrechnungen mit verschiedenen Zahlungsbedingungen durchfiihren

analoge und digitale
Vergleichsrechnung

Fallsituation zu verschiedenen Zahlungs-
bedingungen:

M1: Tabelle mit ausgewiesenen Rucklauf-
zeiten verschiedener Zahlungsbedingungen
im In- und Ausland, u. U. getrennt nach Ein-
und Verkauf

M2: Informationen zu Riicklaufzeiten

M3: Angaben zu Kosten einzelner
Zahlungsbedingungen inklusive Minima und
Maxima

analoge oder digitale Berechnung von Finan-
zierungskosten bezogen auf die konkrete
Fallgestaltung

Erstellung einer Checkliste zur Abwicklung
von AulRenhandelsgeschaften im Hinblick auf
die Wahl der Zahlungsbedingung

Die Lernenden
gleichen ihre Ldsung
mit der Musterlésung
ab und beurteilen die
Vorteilhaftigkeit der
Zahlungsbedingungen
im Hinblick auf die
Vertragspartner (iber
den reinen Kosten-
faktor hinaus.
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5.3.5 Katalog der Teilaufgaben

1. Erstellung einer Ubersicht tiber die Finanzierungsarten

N

Anwendung oder Erstellung eines Kriterienkatalogs (leistungsdifferenzierte Aufgabenstellung) im Hinblick
auf die Eignung einer Zahlungsbedingung fiir Au3enhandelsgeschéafte

Ermittlung der Gesamtkosten der jeweiligen fallbezogenen Zahlungsbedingung
Prifung der Vorteilhaftigkeit der Zahlungsbedingungen fur die Vertragspartner

Ziehen eines begrindeten Fazits im Hinblick auf die konkrete Fallgestaltung

o g M

Erstellung einer Checkliste zur Abwicklung von AuRenhandelsgeschéaften im Hinblick auf die Wahl der
Zahlungsbedingung

5.3.6 Hinweise zur Lernortkooperation

Da nicht alle Auszubildenden die Méglichkeit haben, innerbetrieblich einen Praktiker zu dem Spezialwissen
der Abwicklung eines Dokumentenakkreditivs oder -inkassos zu befragen, bietet es sich an, einen solchen
Experten als Referenten in die Schule zu holen und auf diese Weise das Thema ,dokumentare
Zahlungsabwicklung® nicht nur theoretisch, sondern auch praktisch zu vertiefen. Hier kénnten im Vorfeld des
Vortrags in der Lerngruppe Fragen gesammelt werden, die dem Praktiker als Vorlage fur den Impulsvortrag
dienen kénnen.

Im Anschluss an den Vortrag bestiinde dann die Méglichkeit eines fallbezogenen Fachgesprachs und der
Analyse der spannenden Unterschiede zwischen theoretischen Kenntnissen und praktischen
Gepflogenheiten.

Zum einen mag eine solche Situation die Hemmschwelle senken, dokumentéare Zahlungsbedingungen auch
in kleinen Betrieben ohne Erfahrungen damit als Option in Betracht zu ziehen, und zum anderen profitieren
Auszubildende ohne innerbetriebliche Ansprechpartner von diesem Kontakt.

Eine Alternative zu betrieblichen Experten, die meist in einem der Ausbildungsbetriebe angesprochen werden
kénnen, waren Angestellte in der Auslandsabteilung eines Kreditinstituts. Ein Perspektivenwechsel ist dabei
ebenso von Interesse wie der Kontakt zu dem abwickelnden Geschéftspartner einer dokumentaren
Zahlungsbedingung.

Diese Varianten sind im Unterricht vor- und nachzubereiten und dienen auch der Bewusstmachung, dass
diese Themen elementares Ristzeug von Aul3enhandelskaufleuten darstellen.

Als weitere Anregung sei hier erwahnt, dass ein Bericht Uber solch einen Expertenbesuch auf der
schuleigenen Webseite, in der Schulzeitung oder in anderen Medien veroffentlicht werden kénnte.
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