
HK a1 Talente, Stärken und Schwächen 
entdecken 

HK a3 Veränderungen positiv mitgestalten 
HK b3 Beratungsgespräche führen
HK c3 Abrechnung erstellen
HK c3 Rechnung erstellen 
HK e2 Inhalte zu Produkten oder 

Dienstleistungen multimedial 
aufbereiten 

HK e3 Datenanalyse durchführen und 
auswerten

HK b3 Informationen vermitteln 
HK c3 Ablage organisieren 
HK c3 Protokoll oder Besprechungsnotiz  

führen 
HK c3 Termine verwalten 
HK c3 Unterstützungsdokumente erstellen
HK d1 Sitzungen und Anlässe organisieren, 

durchführen und nachbereiten

HK b1  Kunden sowie Lieferanten 
empfangen

HK b2 Anliegen entgegennehmen und 
bearbeiten

HK c2 Betriebliche Schnittstellen 
analysieren 

HK c2 Informationen entgegennehmen und 
dienstleistungsorientiert weiterleiten 

HK d2 Applikationen anwenden und 
technische Probleme lösen 

HK d2 Risiken bezüglich Datensicherheit 
erkennen

HK e1 Eine Recherche durchführen

HK a1 Aktiv an  Qualifikationsgesprächen 
teilnehmen 

HK a2 Arbeitstag und Termine planen 
HK a2 Ausgewogene Work-Life-Balance  

gestalten 
HK b2 Über digitale Kanäle kommunizieren
HK c1 Arbeitsaufträge und Rückmeldungen 

entgegennehmen 
HK c1 Teamspirit leben 

Ausbildungsübersicht Kauffrau/Kaufmann EBA
Ab Lehrbeginn 2025
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Selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation

HK b1 HK c1

Praxisaufträge 1. Lehrjahr

1. Semester 4. Semester3. Semester2. Semester

Ü
K

Praxisaufträge 2. Lehrjahr

HK a1

HK a2

HK a4

HK d1 HK e1

HK b2

1 und 2 3 bis 5 6 7 und 8

HK c2 HK d2 HK e2

HK e3

HK a3

HK a4

HK b3 HK c3

HK b3

HK e3

HK e2

SE / FE: Kompetenzraster

BKN 1 BKN 2 BKN 3 BKN 4
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