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Beurteilungsbericht Expertinnen/Experten Branche

Kauffrau / Kaufmann EFZ

Beurteilungsbericht fir

Name: Vorname:

Strasse:

PLZ, Ort:

Datum:

Das Dossier der Kandidatin / des Kandidaten wurde liberpruft von

Expertin/Experte 1

Name: Vorname:

Telefon:
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Bemerkungen:

Das Gesprach hat stattgefunden am
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\1.1 -1 Material bewirtschaften |

1.1.1.1 Material/Waren beschaffen

Ist fahig, Material und Waren gemaéss betrieblichen und rechtlichen Vorgaben zu beschaffen.

Ich beschreibe, wie ich Materialien oder Waren beschafft habe oder beschaffe. Ich zeige anhand eines detaillierten Pro-
zessablaufplans (mit Verwendung branchentiblicher Symbole) die einzelnen Schritte bei der Beschaffung auf und gebe an,
was bei den einzelnen Schritten wichtig und was deshalb besonders zu beachten ist. Ich lege dar, welche Schnittstellen ich
als kritisch betrachte und begriinde meine Auswahl.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich
folgende Aufgaben und Téatigkeiten realisiert habe:

1) Offerten einholen und vergleichen

2) Konditionen und Liefertermine abklaren

3) Material/Waren bestellen

4) Kontrolle der Lieferungen tberwachen

5) Fehllieferungen beanstanden/korrigieren

6) Lieferantenrechnungen kontrollieren/kontieren

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréftigen Unterlagen.

Bewertungskriterien Erfullt

beleater HK - Bemerkungen
eleg Ja Nein

Der Prozess ist in einem Ablaufplan
aussagekraftig beschrieben. Dabei |:| |:|
werden die brancheniblichen Sym-
bole verwendet.

Die einzelnen Arbeitsschritte und
die Schnittstellen sind vollstandig
beschrieben und, falls méglich, mit |:| |:|
aussagekréftigen Unterlagen do-
kumentiert.

Die Wichtigkeit der einzelnen
Schritte und die kritischen Schnitt- I:I I:I
stellen sind dargelegt und begriin-
det.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien moéglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. gentigend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK
nicht belegt | dispensiert belegt
erfillt nicht erfiillt
1.1.1.1 Material/Waren beschaffen
[] [] [] []
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1.1.1.2 Material/Waren lagern

Ist fahig, Material und Waren geméass Anforderungen fachgerecht geméss Vorgaben zu lagern.

Ich beschreibe, wie ich Materialien oder Waren gelagert habe oder lagere. Ich zeige die einzelnen Schritte bei der Lagerung
auf und gebe an, was bei den einzelnen Schritten wichtig und was deshalb besonders zu beachten ist. Ich lege dar, welche
Schnittstellen ich als kritisch betrachte und begriinde meine Auswahl.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich
folgende Aufgaben und Tatigkeiten realisiert habe:

1) Lieferungen kontrollieren und nachfordern
2) Lieferungen einlagern

3) Lagerbestéande nachfihren

4) Lager bewirtschaften

5) Inventar erstellen (und kontieren)

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréftigen Unterlagen.

Erfullt

Nein

Bewertungskriterien
belegter HK Ja

Bemerkungen

Die einzelnen Arbeitsschritte und
die Schnittstellen sind vollstandig
beschrieben und, falls méglich, mit |:| |:|
aussagekréftigen Unterlagen doku-
mentiert.

Die Wichtigkeit der einzelnen Schrit-
te und die kritischen Schnittstellen |:| |:|
sind dargelegt und begriindet.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK
nicht belegt | dispensiert belegt
erfullt nicht erfullt
1.1.1.2 Material/Waren lagern
g ] ] ] ]

VAE Kauffrau/Kaufmann EFZ

Beurteilung Expertinnen VAE_Branche_Ab JAN2017_18.01.2017_RTh



Validierung von Bildungsleistungen Beurteilungsbericht der Expertinnen/Experten_Branche / AB JAN 2017

1.1.1.3 Material/Waren ausliefern
Ist fahig, die Auslieferung von Material/Waren an Kunden auftragsgerecht zu organisieren.

Ich beschreibe, wie ich Materialien oder Waren ausgeliefert habe oder ausliefere. Ich zeige die einzelnen Schritte bei der
Auslieferung auf und gebe an, was bei den einzelnen Schritten wichtig und was deshalb besonders zu beachten ist. Ich lege
dar, welche Schnittstellen ich als kritisch betrachte und begriinde meine Auswahl.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich
folgende Aufgaben und Tatigkeiten realisiert habe:

1. Lieferauftrag bearbeiten
2. Material/Waren riisten
3. Lieferdokumente erstellen

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréftigen Unterlagen.

Erfillt

Nein

Bewertungskriterien
belegter HK Ja

Bemerkungen

Die einzelnen Arbeitsschritte und
die Schnittstellen sind vollstandig
beschrieben und, falls méglich, mit |:| |:|
aussagekréftigen Unterlagen doku-
mentiert.

Die Wichtigkeit der einzelnen Schrit-
te und die kritischen Schnittstellen |:| |:|
sind dargelegt und begriindet.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK
nicht belegt | dispensiert belegt
erfillt nicht erfullt
1.1.1.3 Material/Waren ausliefern
[] [] [] []
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1.1.2 Kunden beraten

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten

Pflichtkompetenz

Ist fahig, Kundenanfragen gemaéss den betrieblichen Vorgaben fachgerecht zu bearbeiten.

Ich beschreibe, wie ich konkrete schriftliche und miindliche Kundenanfragen bearbeitet habe oder bearbeite. Ich zeige die
einzelnen Schritte bei der Bearbeitung von Kundenanfragen auf und lege dar, welche Punkte fir die Zufriedenheit der Kun-
den zentral sind.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich
folgende Aufgaben und Tatigkeiten realisiert habe:

1. Persoénliche und/oder schriftliche Kundenanfragen entgegennehmen
2. Kundenanfragen bearbeiten und beantworten oder an zustandige Personen weiterleiten
3. Kundenkontakte mit den entsprechenden Unterlagen nachvollziehbar dokumentieren

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréftigen Unterlagen.
Erfullt

Nein

Bewertungskriterien
belegter HK Ja

Bemerkungen

Die einzelnen Arbeitsschritte sind
vollstéandig beschrieben und, falls |:| |:|
mdglich, mit aussagekréftigen Un-
terlagen dokumentiert.

Wichtige Punkte fur die Kundenzu-
friedenheit sind begriindet darge- |:| |:|
legt.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erfiillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. genligend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK

nicht belegt | dispensiert belegt
1.1.2.1 Kundenanfragen bearbei- erfiillt nicht erfiillt
ten [] [] [] []
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1.1.2.2 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache filhren und abschliessen und seine Produkte-
und Dienstleistungskenntnisse einsetzen

Pflichtkompetenz

Ist fahig, Kunden- und Beratungsgesprache auf eine freundliche, iiberzeugende und zielorientierte Art und Weise zu
fiihren und setzt dabei Produkte- und Dienstleistungskenntnisse liberzeugend ein.

Ich beschreibe an einem konkreten Beispiel und mit entsprechenden Unterlagen, wie ich meine Produkte- und Dienstleis-
tungskenntnisse in der Kundenberatung eingesetzt habe. Ich zeige dabei die Gliederung der Produkte/Dienstleistungen (Sor-
timentsgestaltung), deren wesentliche Merkmale, Vor- und Nachteile sowie deren Nutzen, Markt- und Konkurrenzsituation
auf.

Ich beschreibe, wie ich konkrete Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache fiihre und abschliesse. Ich gebe die zentralen
Punkte an, die fur die Zufriedenheit der Kunden wichtig sind. Ich lege dar, wie ich Kundengesprache dokumentiere und Er-
folgskontrollen durchfiihre und nutze.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich
folgende Aufgaben und Téatigkeiten realisiert habe:

1) Kundengesprache vorbereiten

2) Kundengesprache fiihren (Bedirfnisse abklaren, Varianten aufzeigen, Mehrwert eigener Losungen aufzeigen, mogli-
che Einwande entkraften, weiteres Vorgehen festlegen)

3) Kundengesprache dokumentieren und Erfolgskontrollen durchfiihren

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréftigen Unterlagen.

Bewertungskriterien Erfallt Bemerkunaen
belegter HK Ja Nein 9
Die Arbeitsschritte sind vollstédndig

beschrieben und, falls méglich, mit I:' I:'

aussagekréftigen Unterlagen doku-

mentiert.

Kann die Produkte- und Dienstleis-
tungskenntnisse bei der Kundenbe-
ratung einsetzen. Diese sind an- |:| |:|
hand eines konkreten Beispiels und

mit entsprechenden Unterlagen
dokumentiert.

Die zentralen Punkte flir die Zufrie-
denheit der Kunden sind ausgewie- |:| |:|
sen.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. genligend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK

nicht belegt | dispensiert belegt
1.1.2.2 Beratungs- / Verkaufsge-
spréache fiihren und abschliessen erfallt nicht erfullt
und seine Produkte und Dienstleis- [] [] [] []
tungskenntnisse einsetzen
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1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten

Pflichtkompetenz

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

Ich beschreibe, wie ich Kundeninformationen bzw. Kundendaten be- und verarbeitet habe. Ich begriinde die Sensibilitat der
Kundendaten und nenne die gesetzlichen und betrieblichen Vorgaben.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich
folgende Aufgaben und Tatigkeiten realisiert habe:

1) Kunden und Kundengruppen analysieren
2) Kundendaten erfassen, strukturieren, ablegen und pflegen
3) Kundenkontakte auswerten

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréftigen Unterlagen.

Bewertungskriterien Erfallt
belegter HK Ja Nein

Bemerkungen

Die Arbeitsschritte sind vollstandig
beschrieben und, falls méglich, mit |:| |:|
aussagekréftigen Unterlagen doku-
mentiert.

Die Sensibilitat der Daten sowie die
gesetzlichen und betrieblichen Vor- |:| |:|
gaben werden begriindet dargelegt.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK

nicht belegt | dispensiert belegt
1.1.2.3 Kundeninformationen be- erfillt nicht erfullt
arbeiten ] ] [] []
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1.1.3 Auftrage abwickeln

1.1.3.1 Auftrage bearbeiten und ausfiihren und dabei seine Produkte- und Dienstleistungs-
kenntnisse einsetzen

Pflichtkompetenz

Ist fahig, Arbeiten bei Kundenauftragen und mit externen Geschaftspartnern fachgerecht und selbststiandig
auszufiihren und setzt dabei seine Produkte- und Dienstleistungskenntnisse ein.

Ich beschreibe, wie ich meine Produkte- und Dienstleistungskenntnisse in verschiedenen Arbeitsprozessen fachgerecht ein-
gesetzt habe.

Ich beschreibe, welche Offerten und Auftragsbestatigungen ich bearbeitet und erstellt habe. Ich zeige anhand eines detail-
lierten Prozessablaufplans (mit Verwendung brancheniiblicher Symbole) die einzelnen Schritte auf und lege dar, welchen
qualitativen Anforderungen diese einzelnen Teilschritte gentigen missen. Ich lege dar, welche Schnittstellen ich als kritisch
betrachte und begriinde meine Auswahl.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich
folgende Aufgaben und Téatigkeiten realisiert habe:

Kundenanfragen entgegennehmen
Offerten ausstellen

Kunden- und Auftragsdaten erfassen
Auftragsbestatigungen erstellen

Auftrage bearbeiten und auslésen
Korrekte Auftragsabwicklung sicherstellen

DR WD~

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréftigen Unterlagen.

Erfullt

Nein

Bewertungskriterien
belegter HK Ja

Bemerkungen

Der gesamte Prozess ist in einem
Ablaufplan aussagekraftig beschrie- |:| |:|
ben. Dabei werden die branchen(b-

lichen Symbole verwendet.

Die einzelnen Arbeitsschritte und
die Schnittstellen sind vollstandig
beschrieben und, falls méglich, mit |:| |:|
aussagekréftigen Unterlagen doku-
mentiert.

Die Qualitatsanforderungen an die
Prozesse, der Einsatz der Produkte-
und Dienstleistungskenntnisse I:I I:I
sowie die kritischen Schnittstellen

sind dargelegt und sinnvoll begriin-
det.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. genligend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK

nicht belegt | dispensiert belegt
1.1.3.1 Auftrage bearbeiten und
ausfiihren und dabei seine Produk- erfallt nicht erfullt
te und Dienstleistungskenntnisse [] [] [] []
einsetzen
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1.1.3.2 Erfolgskontrollen durchfiihren

Pflichtkompetenz

Ist fahig, Soll-Ist-Vergleiche nach Vorgaben durchzufiihren, Auftrags- und Projektstidnde zu dokumentieren und Sta-
tistiken korrekt zu fiihren.

Ich beschreibe an einem konkreten Beispiel und anhand von Arbeitsunterlagen und Statistiken (Arbeitsunterlagen und
Statistiken zwingend), wie ich laufende Auftrdge und Projekte bewirtschaftet habe oder bewirtschafte. Ich erklare, auf was bei
einer effizienten und zielorientierten Kontrolle von Projekten besonders zu achten ist.

Ich lege auch dar, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich folgende Aufgaben und
Tatigkeiten realisiert habe:

1. Durchflihren von Soll-Ist-Vergleichen nach Vorgaben
2. Dokumentation der Auftrags- und Projektstande
3. Korrektes Fihren der Statistiken

Erfallt

Bewertungskriterien
belegter HK Ja

Bemerkungen
Nein

Die einzelnen Arbeitsschritte bei der
Uberwachung von Auftréagen und
Projekten sind anhand eines kon-
kreten Beispiels vollstandig be- |:| |:|
schrieben und mit aussagekraftigen
Unterlagen dokumentiert (Unterla-
gen zwingend).

Statistiken sind vorhanden (Unterla-

gen zwingend) und nachvollziehbar |:| |:|
erklart.
Die Effizienz und Zielorientierung I:‘ I:‘

sind sinnvoll und begriindet.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

G tbeurteil HK HK HK
esamtbeurteliung nicht belegt | dispensiert belegt

1.1.3.2 Erfolgskontrolle durchfiih- erfullt nicht erfiillt

ren ] ] ] ]
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1.1.3.3 Reklamationen bearbeiten

Pflichtkompetenz

und umzusetzen.

habe.

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréftigen Unterlagen.

Ist fahig, Reklamationen freundlich und angemessen entgegenzunehmen und sachgerechte Lésungen zu erarbeiten

Ich zeige anhand von konkreten Beispielen mit Kunden, Vorgesetzten oder Mitarbeitern auf, wie ich Reklamationen ange-
messen bearbeitet habe oder bearbeite. Ich benenne dabei aussagekréftig die Ursachen, die Losungen und die Ergebnisse.

Ich lege auch dar, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich Reklamationen bearbeitet

Bewertungskriterien
belegter HK

Erfillt

Ja

Nein

Bemerkungen

Die einzelnen Arbeitsschritte fur die
Bearbeitung der Reklamationen
sind zielorientiert und angemessen
und, falls méglich, mit aussagekréf-
tigen Unterlagen dokumentiert.

Die Reklamationen sind angemes-
sen erkannt und erfolgreich bearbei-
tet.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erfiillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. genligend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK
nicht belegt | dispensiert belegt
1.1.3.3. Reklamationen bearbeiten erfullt nicht erfillt
1.3.3. O O - -

VAE Kauffrau/Kaufmann EFZ
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1.1.4 Massnahmen des Marketings- und der Offentlichkeitsarbeit umsetzen

1.1.4.1 Markt und Marktumfeld analysieren

Ist fahig, den Markt und das Marktumfeld einer Firma in zentralen Bereichen zu analysieren.

Ich analysiere den Markt meiner Firma und erstelle eine Mappe, ein Dossier oder eine Prasentation. Ich stelle
die Ergebnisse anhand eines konkreten Beispiels nachvollziehbar und anschaulich dar und gehe auf die folgenden Aspekte
ein:

Marktumfeld

Akteure

Lieferanten / Produzenten
Konkurrenz

eigene Unternehmung
externe / interne Beeinflusser
Kunden / Produkteverwender
Absatzkanale

Beziehungen / Schnittstellen

©CeNoOOrwh=

Ich lege auch dar, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich den Markt und das Markt-
umfeld einer Firma analysiert habe.

Bewertungskriterien Erfullt
belegter HK Ja Nein

Bemerkungen

Die einzelnen Punkte des Marktes
sind anhand eines konkreten Bei- I:' I:'
spiels sachlich korrekt und Gber-
zeugend dargestellt.

Die HK muss insgesamt zu 60% erfiillt sein (60% entsprechen einer 4.0, d.h. genligend)

. HK HK
L e Rl IEL nicht belegt | dispensiert
1.1.4.1 Markt und Marktumfeld erfiillt nicht erfiillt
analysieren ] ] ] ]
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1.1.4.2 Marketinginstrumente einsetzen

Ist fahig, die Marketinginstrumente (4P's) fiir die Gewinnung und Bindung von Kunden zielgerichtet einzusetzen.

Ich zeige an einem konkreten Beispiel auf, wie ich Marketinginstrumente gezielt eingesetzt habe. Ich beschreibe den Auftrag
und die Ausgangslage. Ich erkladre und begriinde die Instrumente, die ich eingesetzt habe und lege die Ziele und Ergebnis-
se meiner Marktbearbeitung mit aussagekraftigen Unterlagen dar (zwingend).

Ich halte auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich die Marketinginstrumente
(4P's):

1. Produkt (product)

2. Preis (price)

3. Promotion (promotion)

4. Distribution (place)
fur die Gewinnung und Bindung von Kunden zielgerichtet eingesetzt habe.

Bewertungskriterien Erfllt S
belegter HK Ja Nein g
Die Ausgangslage und der Auftrag

sind klar beschrieben. D D

Die eingesetzten Instrumente sind
an einem konkreten Beispiel erklart |:| |:|
und begriindet.

Die Ziele und Ergebnisse sind mit
aussagekraftigen Unterlagen darge- |:| |:|
legt (zwingend).

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.

(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

HK HK
dispensiert

Gesamtbeurteilung

nicht belegt

1.1.4.2 Marketinginstrumente erfullt nicht erfullt
einsetzen ] ] ] ]
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1.1.4.3 Marketingmassnahmen auswerten

Ist fahig, die Auswirkungen von Kundengewinnungs- und Kundenbindungsmassnahmen mit geeigneten Statistiken
zu erfassen.

Ich zeige an einem konkreten Beispiel auf, wie ich Marketingmassnahmen gezielt ausgewertet habe. Ich beschreibe die Aus-
gangslage und lege die Ergebnisse meiner Auswertung mit aussagekraftigem Zahlenmaterial (Unterlagen zwingend)
dar, zum Beispiel in Bezug auf:

1. Anzahl neu gewonnener Kunden

2. Umsatzsteigerungen bereits vorhandener Kunden
3. Gewinn

4. Wachstum

Ich halte auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich die Auswirkungen von
Kundengewinnungs- und Kundenbindungsmassnahmen mit geeigneten Statistiken erfasst und eingesetzt habe.

Bewertungskriterien Erfullt
belegter HK Ja Nein

Bemerkungen

Die Ausgangslage und der Auftrag
sind anhand eines konkreten Bei- |:| |:|
spiels klar beschrieben.

Die Ergebnisse der Auswertung
werden mit aussagekraftigem Zah- |:| I:I
lenmaterial (Unterlagen zwingend)
dargelegt.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

. HK HK
SRR nicht belegt dispensiert
1.1.4.3 Marketingmassnahmen erfullt nicht erfillt
auswerten ] ] ] ]
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1.1.4.4 Preiskalkulationen fiir Produkte und Dienstleistungen aufzeigen

Ist fahig, Herstell- und Selbstkosten, den Verkaufspreis und die Marge von ausgewahlten Produkten zu berechnen.

Ich zeige fur verschiedene Produkte oder Dienstleistungen auf, wie ihr Preis zustande kommt. Ich zeige anhand einer Kalku-
lation die Herstell- und Selbstkosten, den Bruttogewinn und den Gewinn auf.

Ich lege auch dar, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich die Herstell- und Selbst-
kosten, den Verkaufspreis und die Marge von ausgewahlten Produkten berechnet habe.

Bewertungskriterien Erfiillt Bemerkunaen
belegter HK Ja Nein 9
Die Kalkulationen sind korrekt. |:| |:|

Die Kosten und Gewinngrossen
sind hinreichend differenziert und |:| |:|
Ubersichtlich dargestellt.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

HK HK

Gesamtbeurteilung

nicht belegt

dispensiert

1144 Preiska!kulatic_men fiir erfiillt nicht erfiillt
Produkte und Dienstleistungen

aufzeigen O O O O
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\1.1.5 Aufgaben der Personaladministration ausfiihren |

1.1.5.1 Personalein- und —austritte bearbeiten

Ist fahig, die zentralen Aufgaben bei Personalein- und —austritten zu bearbeiten.

Ich zeige anhand von zwei detaillierten Prozessablaufpldanen (mit Verwendung brancheniblicher Symbole) die einzelnen
Schritte sowohl bei Personalein- als auch —austritten auf und gebe an, was bei den einzelnen Schritten wichtig und was
deshalb besonders zu beachten ist. Ich lege dar, welche Schnittstellen ich als kritisch betrachte und begriinde meine Aus-
wahl.

Ich halte auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich folgende Aufgaben und
Tatigkeiten realisiert habe:

1) Stellenausschreibungen vorbereiten, verfassen und durchfiihren
2) Arbeitsvertrdge nach Vorgaben erstellen

3) Arbeitszeugnisse nach Vorgaben bereinigen

4) Dokumente flr die Sozialversicherungen einfordern / erstellen
5) Neue Mitarbeitende einfiihren

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréftigen Unterlagen.

Erfiillt

Nein

Bewertungskriterien
belegter HK Ja

Bemerkungen

Die Prozesse sind in zwei Ablauf-
planen aussagekraftig dargelegt. |:| |:|
Dabei werden die brancheniblichen

Symbole verwendet.

Die einzelnen Arbeitsschritte und
die Schnittstellen sind vollstandig
beschrieben und, falls méglich, mit |:| |:|
aussagekréftigen Unterlagen doku-
mentiert.

Die Wichtigkeit der einzelnen Schrit-
te und die kritischen Schnittstellen |:| |:|
sind dargelegt und begriindet.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erfiillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. genligend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK

nicht belegt | dispensiert belegt
1.1.5.1 Personalein- und - erfullt nicht erfullt
austritte bearbeiten ] ] ] ]
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1.1.5.2 Daten der Personaladministration bearbeiten
Ist fahig, Arbeitszeiten, Absenzen, die Personaldaten und die Administration der Sozial- und Lohnnebenleistungen

genau zu fithren.

Ich beschreibe wie ich Arbeitszeiten, Absenzen und verschiedene Personaldaten (inkl. Sozial- und Lohnnebenleistungen)
administriert habe.

Ich lege dar, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich diese Aufgaben und Tatigkeiten
realisiert habe.

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréaftigen Unterlagen.

Bewertungskriterien Erfallt
belegter HK Ja Nein

Bemerkungen

Die Aufgaben und Arbeitsschritte
sind vollstandig und strukturiert
beschrieben und, falls méglich, mit |:| |:|
aussagekréftigen Unterlagen doku-
mentiert.

Die HK muss insgesamt zu 60% erfiillt sein (60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK

nicht belegt | dispensiert belegt
1.1.5.2 Daten der Personaladmi- erfullt nicht erfiillt
nistration bearbeiten ] ] ] ]
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1.1.6 Finanzwirtschaftliche Prozesse ausfiihren

1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten

Ist fahig, ein- und ausgehende Rechnungen fachgerecht zu bearbeiten.

Ich belege mit den entsprechenden Dokumenten (Unterlagen zwingend) und beschreibe, wie ich Rechnungen, Mahnungen
und Betreibungen bearbeitet sowie Debitoren und Kreditoren verbucht habe.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen und
mit welchen elektronischen Hilfsmitteln ich folgende Aufgaben und Téatigkeiten realisiert habe:

1. Debitorenrechnungen ausstellen und verarbeiten
2. Kreditorenrechnungen verarbeiten
3. Rechnungs- und Buchungsfehler bearbeiten
4. Mahnungen und Betreibungen bearbeiten
Bewertungskriterien Erfillt
Bemerkungen
belegter HK Ja Nein

Die Dokumente (Unterlagen zwin-
gend) und die Detailbeschreibung |:| |:|
belegen nachvollziehbar die Tatig-
keiten und Anforderungen.

Die fachlichen Anforderungen der
Arbeiten sind angemessen an- |:| |:|
spruchsvoll.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

Gesamtbeurteilung HK HK

nicht belegt  dispensiert

1.1.6.1 Ein- und ausgehende erfullt nicht erfullt
Rechnungen bearbeiten ] ] ] ]
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1.1.6.2 Kasse fiihren

Ist fahig, die Kasse pflichtbewusst und genau zu eréffnen, zu fiihren, zu kontrollieren und zu schliessen wie auch
das Kassenbuch zu fiihren.

Ich belege mit den entsprechenden Dokumenten (Unterlagen zwingend) und beschreibe, wie ich die Kasse nach den
kaufmannischen Gepflogenheiten bzw. Vorschriften gefiihrt und die liquiden Mittel bewirtschaftet habe.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen und
mit welchen Hilfsmitteln ich folgende Aufgaben und Tatigkeiten realisiert habe:

1. Ero6ffnen, Fihren, Kontrollieren und Schliessen der Kasse
2. Fuhren des Kassenbuchs
3. Zusammenhang mit Abschluss herstellen bzw. Abschluss erstellen

Bewertungskriterien Erfullt
belegter HK Ja Nein

Bemerkungen

Die Dokumente (Unterlagen zwin-
gend) und die Detailbeschreibung

belegen nachvollziehbar die Tatig- I:' I:'
keiten und Anforderungen.

Der Zusammenhang mit dem Ab-
schluss ist geschildert. D D

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

Gesamtbeurteilung HK HK

nicht belegt dispensiert

erfillt nicht erfiillt

1.1.6.2 Kasse fiihren
] ] ] ]
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1.1.6.3 Bei der Erstellung von buchhalterischen Abschliissen mitarbeiten

Ist fahig, Quartals- oder Jahresabschliisse zu erstellen und die zentralen betriebswirtschaftlichen Kennzahlen fiir die
Analyse und Beurteilung vorzubereiten.

Ich beschreibe, welche Aufgaben ich bei der Erstellung von Quartals- und/oder Jahresabschlissen erledigt habe. Ich belege
meine Aussagen mit den entsprechenden Dokumenten (Unterlagen zwingend).

Ich nenne und umschreibe die zentralen betriebswirtschaftlichen Kennzahlen, die ich fiir die Analyse und Beurteilung vorbe-
reitet habe oder vorbereite.

Ich lege auch dar, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich Aufgaben und Tatigkeiten
im Rahmen von Quartals- oder Jahresabschlissen realisiert habe.

Bewertungskriterien Erfallt
belegter HK Ja Nein

Bemerkungen

Die Dokumente (Unterlagen zwin-
gend) und die Detailbeschreibung I:' I:'
belegen nachvollziehbar die Tatig-
keiten und Anforderungen.

Die fachlichen Anforderungen der
Arbeiten sind angemessen an- |:| |:|
spruchsvoll.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

Gesamtbeurteilung HK HK

nicht belegt  dispensiert

1.1.6.3 Bei der Erstellung von rfiillt icht erfillt
buchhalterischen Abschliissen ertu nicht erfu
mitarbeiten [] ] ] L]
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1.1.7.3 Sitzungen und Anlasse vor- und nachbereiten

Pflichtkompetenz

Ist fahig, Sitzungen und Anlédsse von der Planung bis zum Abschluss zielorientiert und effizient vorzubereiten.

Ich beschreibe an einem konkreten Beispiel wie ich einen Anlass oder eine Sitzung mit Kunden oder Mitarbeitern vorbereitet,
durchgefiihrt und dokumentiert habe. Ich belege meine Aussagen mit den entsprechenden Unterlagen (Unterlagen zwin-
gend). Ich beschreibe die Ausgangslage, meine Uberlegungen bei der Planung und die konkrete Umsetzung sowie die
durchgefiihrte Erfolgskontrolle.

Ich zeige anhand eines detaillierten Prozessablaufplans (mit Verwendung brancheniiblicher Symbole) die einzelnen Schrit-
te auf und gebe an, was bei den einzelnen Schritten wichtig und was deshalb besonders zu beachten ist. Ich lege dar, wel-
che Schnittstellen ich als kritisch betrachte und begriinde meine Auswahl.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen und
mit welchen Hilfsmitteln ich folgende Aufgaben und Tatigkeiten realisiert habe:

Sitzungen und Anlasse planen

Teilnehmende einladen

Teilnehmende betreuen

Protokolle/Auswertungen erstellen

Teilnehmende angemessen dokumentieren
Erfolgskontrolle durchfiihren (Unterlagen zwingend)

Bewertungskriterien Erfillt Bemerkungen
belegter HK Ja Nein

oukwh=

Die Dokumente (Unterlagen zwin-
gend) und die Detailbeschreibung
anhand eines konkreten Beispiels |:| |:|
belegen nachvollziehbar die Tatig-
keiten und Anforderungen.

Die Planungsschritte sind anhand
eines detaillierten Prozessablauf-
plans aussagekraftig beschrieben |:| |:|
und sinnvoll dargelegt und begrin-
det. Dabei werden die branchenub-
lichen Symbole verwendet.

Die Erfolgskontrolle des Anlasses
ist angemessen dokumentiert (Un- |:| |:|
terlagen zwingend), bzw. kritisch
gewurdigt.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK

nicht belegt | dispensiert belegt
1.1.7.3 Sitzungen und Anlasse erfullt nicht erfullt
vor- und nachbereiten ] ] ] ]
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1.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten

Pflichtkompetenz

1) Entgegennahme von Brief- und Paketpost
2) Sortierung von Brief- und Paketpost
3) Verteilung von Brief- und Paketpost

4) Verpackung und Versand von Brief- und Paketpost

Ist fahig, den Posteingang und -ausgang bei Brief- und Paketpost fachgerecht zu bearbeiten.

Ich beschreibe, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen ich den Posteingang und -
ausgang bearbeitet und insbesondere folgende Tatigkeiten erledigt habe:

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréaftigen Unterlagen.

Bewertungskriterien Erfullt

belegter HK Ja Nein

Bemerkungen

Die Detailbeschreibung belegt

aussagekréftigen Unterlagen, die
Tatigkeiten und Anforderungen.

nachvollziehbar, falls méglich mit I:‘ I:‘

Die HK muss insgesamt zu 60% erfiillt sein (60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK

nicht belegt | dispensiert belegt
1.1.7.4 Brief- und Paketpost be- erfullt nicht erfullt
arbeiten ] ] ] ]
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1.1.7.6 Biromaterial und Biiroeinrichtungen beschaffen und verwalten

Pflichtkompetenz

Ist fahig, Mobiliar, Biiromaterial und Biirogerate zu beschaffen, zu unterhalten und zu verwalten.

Ich beschreibe, wie ich Biromaterial und Buroeinrichtungen beschafft bzw. verwaltet habe. Ich zeige anhand eines detaillier-
ten Prozessablaufplans (mit Verwendung brancheniblicher Symbole) die einzelnen Schritte auf und beschreibe, welchen
qualitativen Anforderungen diese einzelnen Teilschritte gentiigen mussen. Ich lege dar, welche Schnittstellen ich als kritisch
betrachte und begriinde meine Auswahl.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unterschiedlichen) Situationen und
mit welchen Hilfsmitteln ich diese Aufgaben und Tatigkeiten realisiert habe.

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekréaftigen Unterlagen.

Bewertungskriterien Erfullt
belegter HK Ja Nein

Bemerkungen

Der gesamte Prozess ist in einem
Ablaufplan aussagekraftig beschrie- |:| |:|
ben. Dabei werden die branchenib-

lichen Symbole verwendet.

Die einzelnen Arbeitsschritte und
die Schnittstellen sind vollstandig
beschrieben und, falls méglich, mit |:| |:|
aussagekréftigen Unterlagen doku-
mentiert.

Die Qualitatsanforderungen an die
einzelnen Teilschritte sind sinnvoll |:| |:|
und begriindet.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erfiillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. genligend)

Gesamtbeurteilung HK HK HK
nicht belegt | dispensiert belegt
11.7.6 Biiromaterial und Biiro- erfiillt nicht erfiillt
einrichtungen beschaffen und
verwalten [ [ [ [
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1.2.2 Miindlich in der lokalen Landessprache

Pflichtkompetenz

Ist fahig, miindlich sicher, liberzeugend und gewandt beim Validierungsgesprach zu argumentieren. Gestaltet die
verbale und nonverbale Kommunikation stimmig. Ist fahig, Gedanken und Ausfiihrungen adressaten- und situati-
onsgerecht zu strukturieren und darzulegen.

C1/C2 als Richtschnur und Niveauebene (gem. BiPla LS B/E-Profil (S 1, Fusszeile 2)

In einem Gespréach beantworte ich Fragen zu meinem Dossier in der lokalen Landessprache und weise dadurch die von mir
bearbeiteten Handlungskompetenzen nach.

Ich trage meine Meinungen und Argumente berzeugend vor.
Ich achte dabei auf sprachlich korrekte und situationsgerechte Formulierungen.

Bewertungskriterien wah- Erfullt Bemerkungen
rend Beurteilungsgesprach Ja Nein Beurteilung des Validierungsgespréchs

Die wichtigsten Aussagen des Dos-
siers werden logisch nachvollzieh- |:| |:|
bar wiedergegeben.

Die Argumentation ist logisch nach-
vollziehbar, strukturiert und differen- |:| |:|
ziert.

Die Sprache ist situationsgerecht,
gut verstandlich und korrekt. Verba- I:' I:'
le und nonverbale Kommunikation

stimmen Gberein.

Die Kriterien miissen insgesamt zu 60% erftillt sein. Kompensation zwischen Kriterien méglich.
(60% entsprechen einer 4.0, d.h. geniigend)

Gesamtbeurteilung HK erfulit HK nicht erfiillt
1.2.2  Miindlich in der lokalen Landessprache [] []
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