Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 19.12.2016 per 1. Januar 2017,

Branche Dienstleistungen und Administration D&A

Berufliche Handlungskompetenzen —>

\ | 1.1.1.1 Wahlpflicht (SOG: LZP)
\| Sind fahig, Material und Waren

/| gemass betrieblichen und rechtli-
chen Vorgaben zu beschaffen.

1.1.1.2 Wahlpflicht (SOG: LZP)
Sind fahig, Material und Waren
gernass Anforderungen fachge-
recht gemass Vorgaben zu lagern.

1.1.1.3 Wahlpflicht (SOG: LZP)
Sind fahig, die Auslieferung von

Material/Waren an Kunden auf-

tragsgerecht zu organisieren.

1.1.2.1 Pflicht (SOG: IPT)

\ | Sind fahig, Kundenanfragen ge-
\ méss den betrieblichen Vorgaben
/| fachgerecht zu bearbeiten.

1.1.2.2 Pflicht (SOG: LZP)

Sind fahig, Kunden- und Bera-
tungsgesprache auf eine freund-
liche, Gberzeugende und zielorien-
tierte Art und Weise zu fuhren.

1.1.2.3 Pflicht (SOG: LZP)

Sind fahig, Kundeninformationen
und -daten mit den betrieblichen
Systemen oder Instrumenten
nachvollziehbar und Gbersichtlich
zu verwalten.

1.1.2.4 UK

Sind fahig, Kundengespréache
vorzubereiten, Kundenbedurfnisse
zu analysieren, Kunden Uberzeu-
gend zu beraten und Gesprache
erfolgreich abzuschliessen,

1.1.3.1 Pflicht (SOG: IPT)
Sind fahig, Arbeiten bei Kunden-
\| auftrdgen und mit externen Ge-
/| schaftspartnern fachgerecht und
selbststandig auszufihren.

1.1.3.2 Pflicht (SOG: IPT)

Sind fahig, Soll-Ist-Vergleiche
nach Vorgaben durchzufthren,
Auftrags- und Projektsténde zu
dokumentieren und Termine und
Kaosten nachzufihren.

1.1.3.3 Pflicht (SOG: LZP)

Sind fahig, Reklamationen
freundlich und angemessen
entgegenzunehmen und sachge-
rechte Lésungen zu erarbeiten und
umzusetzen.

1.1.3.4 UK

Sind fahig, typische Reklamationen
von Kunden entgegenzunehmen
und zu behandeln und gegentber
unterschiedlichen Geschaftspart-
nern anzubringen.

1.1.3.5 UK

Sind fahig, Arbeitsschritte nach
der 6-Stufenmethode IPERKA zu
gestalten.

1.1.3.6 UK

Sind fahig, die Kommunikation
und die Zusammenarbeit im Be-
trieb erfolgreich zu gestalten.

1.1.4.1 *Wahlpflicht (SOG: LZP)
Sind fahig, den Markt und das
Marktumfteld einer Firma in zentra-
len Bereichen zu beschreiben.

1.1.4.2 Wahlpflicht (SOG: LZP)
Sind fahig, die betrieblichen
Marketinginstrumente fur die
Gewinnung und Bindung von Kun-
den zielgerichtet einzusetzen.

1.1.4.3 Wahlpflicht (SOG: LZP)
Sind féhig, die Auswirkungen

von Kundengewinnungs- und
Kundenbindungsmassnahmen mit
geeigneten Statistiken zu erfassen.

1.1.4.4 Wahlpflicht (SOG: LZP)
Sind fahig, Herstell- und Selbst-
kosten, den Verkaufspreis und
die Marge von ausgewahlten
Produkten zu berechnen.

1.1.5.1 Wahlpflicht (SOG: LZP)
Sind fahig, die zentralen Aufgaben
bei Personalein- und -austritten zu

) bearbeiten.

1.1.5.2 Wahlpflicht (SOG: LZP)
Sind fahig, Arbeitszeiten, Ab-
senzen, die Personaldaten und
die Administration der Sozial- und
Lohnnebenleistungen genau zu
fihren,

1.1.5.3 UK

Sind fahig, ihre Stérken anhand
der Ausbildungsziele zu doku-
mentieren und zu reflektieren
und Maglichkeiten und Grenzen
ihrer Entwicklung im Berufsfeld zu
beschreiben.

1.1.6.1 Wahlpflicht (SOG: LZP)
\ | Sind fahig, ein- und ausgehende
\| Rechnungen nach Vorgaben zu

/| bearbeiten.

1.1.6.2 Wahlpflicht (SOG: LZP)
Sind fahig, die Kasse pflichtbe-
wusst und genau zu eréffnen, zu
fuhren, zu kontrollieren und zu
schliessen wie auch das Kassen-
buch zu fahren.

1.1.6.3 Wahlpflicht (SOG: LZP)
Sind fahig, bei der Erstellung von
buchhalterischen Abschlissen mit-
zuarbeiten und die zentralen betriebs-
wirtschaftlichen Kennzahlen fir die
Analyse und Beurteilung vorzubereiten

1.1.7.1 Pflicht (SOG: IPT)

\ | Sind féhig, selbstandig und korrekt
\| E-Mails, Aktennotizen, Briefe,

) Berichte, Texte flir Websites und

/| Protokolle zu verfassen.

1.1.7.2 Pflicht (SOG: LZP)

Sind féhig, Daten und Dokumente
mit einem Datensicherungs- und
Archivierungssystem gemass den
rechtlichen Vorgaben sicher und
nachvoliziehbar zu verwalten.

1.1.7.3 Pflicht (SOG: LZP)

Sind fahig, Sitzungen und Anlasse
von der Planung bis zum Abschluss
zielorientiert und effizient vorzu-
bereiten.

1.1.7.4 Pflicht (SOG: LZP)

Sind féhig, den Posteingang und
-ausgang bei Brief- und Paketpost
fachgerecht zu bearbeiten.

1.1.7.5 Pflicht (SOG: IPT)

Sind fahig, Aufgaben und Anfor-
derungen der internen Kommuni-
kation in den Bereichen Newslet-
ter, Anschlagbrett, Intranet oder
Hauszeitung zu erledigen.

1.1.7.6 Pflicht (SOG: LZP)

Sind fahig, Mobiliar, Buromaterial
und Burogerate zu beschaffen, zu
unterhalten und zu verwalten.

1.1.8.1 *Pflicht (SOG: LZP)

\ | Sind féhig, mit aussagekrafti-

\| gen Unterlagen oder Mustern

\ die Merkmale, Besonderheiten

/| und Stérken der Produkte und
Dienstleistungen eines Betriebes
aufzuzeigen.

1.1.8.2 *Pflicht (SOG: LZP)
Sind féhig, mit aussagekrafti-
gen Vergleichen die Merkmale,
Besonderheiten und Stdrken der
Produkte und Dienstleistungen
der wichtigsten Konkurrenten
aufzuzeigen.

1.1.8.3 *Pflicht (SOG: LZP)

Sind fahig, die wichtigsten As-
pekte und Besonderheiten eines
Betriebes einem Aussenstehenden
aufzuzeigen.

1.1.8.4 *Pflicht (SOG: LZP)
Sind fahig, mit Unterlagen und
Hilfsmitteln zentrale Merkmale
und Entwicklungen der Branche
des Betriebes aufzuzeigen.

1.1.8.5 UK

Sind fahig, den Aufbau der
Ausbildung zu erkléren und die
Ausbildungsziele und -elemente
wie auch die praktischen Qualifika-
tionsverfahren zu beschreiben,

1.1.8.6 UK

Sind fahig, in den Grundziigen
die Besonderheiten des Betriebes
und der Wirtschaftsbranche zu
beschreiben

1.1.8.7 UK

Sind fahig, die Produkte und
Dienstleistungen des Betriebes zu
prasentieren und die wichtigsten
Konkurrenzprodukte zu beschrei-
ben.




