Dossierauftrag Kauffrau/-mann EFZ ,Dienstleistung und Administration (BiVo 2012)/AB JAN 2017

Auftrage fiir die Validierung

Einleitung

Mit dem Dossier, das Sie zusammenstellen, belegen Sie Ihre bereits erworbenen Kompeten-
zen. Das Dossier bildet die Grundlage fir die Anrechnung bereits erworbener Bildungsleis-
tungen. Wichtig ist, dass Sie ausschliesslich diejenigen Kompetenzen beschreiben, fir
welche Sie einen personlichen Erfahrungsnachweis erbringen kénnen. Im Bilanzie-
rungskurs erhalten Sie genauere Anweisungen, wie das Dossier erstellt werden muss.

Das Dossier, an dem Sie arbeiten werden, ist Bestandteil der Evaluation Ihrer Kompetenzen.
Es lohnt sich somit, dabei auf die Qualitat zu achten. Das Dossier ist in zwei Exemplaren
(Ordner) sowie in elektronischer Form (CD oder USB-Stick, in den Formaten Word,
Excel, PowerPoint, also nicht als PDF-Datei) einzureichen. Bei allen Kompetenzen, die
Sie nachweisen wollen, sind die Reihenfolge und Nummerierung des vorliegenden Doku-
ments einzuhalten. Das Dossier ist fristgerecht (31.01. oder 31.08.) einzureichen, damit es
evaluiert wird.

Sie werden danach zu einem Validierungsgesprach mit zwei Expertinnen oder Experten ein-
geladen.
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In einzelnen Auftragen wird verlangt, dass Sie den Ablauf anhand eines Prozessablaufpla-
nes beschreiben. Dieser ist mit den folgenden Symbolen zu erstellen:

Start/Ende

Tatigkeiten
Arbeitsschritt, Aktivitat

Entscheidung/Verzweigung
Im Symbol steht eine Frage. Ein Entscheidungsfeld hat immer zwei
Ausgange, die abzweigenden Pfeile werden beschriftet. ,Ja“ in der Re-

gel nach unten. ,Nein“ nach links oder rechts.

> Verbindungspfeil
Verbinde die Symbole. Die Ablaufrichtung wird eindeutig festgelegt
Verbindungspunkt
Q z.B. bei Ubertrag auf eine neue Seite (zu beschriften mit A, B, C usw.)
Beispiel:
1. Seite 2. Seite
| Blatt fur neue
Klienten in Datei
Arbeitsrapporte einfigen
entgegennehmen l
‘l’ Zeiten im Excel
. eiden eintragen je—1 Korrigieren
i crntar e

Ubertra-
gung ok?

nein

Zusammenzug &

henp lahresiibersicht
Rapport mit Wochenplan ¢ drucken

Arbeitszeiten auf

vergleichen

Frageblatt ausfiillen & l
auf Antwort von
Gruppenleiter warten

Rapporte

einscannen

l

Alles in Ordner
ablegen

Zusammenfassung
ausfillen und

drucken

® D

Name Vorname Dossier-Auftrag Kandidatinnen_AB JAN2017_18.01.2017_RTh
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1.1.1. Material bewirtschaften
1.1.1.1  Material/Waren beschaffen
1.1.1.2 Material/Waren lagern
1.1.1.3 Material/Waren ausliefern

1.1.2. Kunden beraten
1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten
1.1.2.2 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache fihren und abschliessen
1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten
1.1.3. Auftrage abwickeln
1.1.3.1 Auftrage bearbeiten und ausfithren
1.1.3.2 Erfolgskontrollen durchflihren
1.1.3.3 Reklamationen bearbeiten
1.1.4. Massnahmen des Marketings- und der Offentlichkeitsarbeit umsetzen
1.1.4.1  Markt und Marktumfeld analysieren
1.1.4.2 Marketinginstrumente einsetzen
1.1.4.3 Marketingmassnahmen auswerten
1.1.4.4 Preiskalkulationen fir Produkte und Dienstleistungen aufzeigen

1.1.5. Aufgaben der Personaladministration ausfiuihren
1.1.5.1  Personalein- und —austritte bearbeiten
1.1.5.2 Daten der Personaladministration bearbeiten

1.1.6. Finanzwirtschaftliche Prozesse ausfiihren

1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten

1.1.6.2 Kasse fuhren

1.1.6.3 Bei der Erstellung von buchhalterischen Abschlissen mitarbeiten
1.1.7. Administrative und organisatorische Tatigkeiten ausiiben

1.1.7.1  Korrespondenz bearbeiten

1.1.7.2 Daten und Dokumente verwalten

1.1.7.3  Sitzungen und Anlasse vor- und nachbereiten

1.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten

1.1.7.5 Aufgaben der internen Kommunikation ausfihren

1.1.7.6  Buromaterial und Blroeinrichtungen beschaffen und verwalten

1.2 Sprachkompetenz lokale Landessprache
1.2.1 Schriftlich in der lokalen Landessprache
1.2.2 Mindlich in der lokalen Landessprache

1.3 Sprachkompetenz Fremdsprachen
1.3.1  Mindlich und schriftlich in Franzdsisch, Italienisch oder Englisch
1.3.2 Mindlich und schriftlich in einer zweiten Fremdsprache

1.4 Information, Kommunikation, Administration (IKA)
1.4.0 Information, Kommunikation, Administration IKA

1.5 Wirtschaft & Gesellschaft, Branche und Betrieb
1.5.1 Finanzwirtschaftliche Zusammenhange
1.5.2 Betriebswirtschaftliche Zusammenhange
1.5.3 Recht und Staat
1.5.4 Gesamtwirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhange
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Dossierauftrag Kauffrau/-mann EFZ ,Dienstleistung und Administration (BiVo 2012)/AB JAN 2017

1.1.1. Material/ Waren oder Dienstleistungen bewirtschaften

1.1.1.1. Material/Waren beschaffen

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

1.1.11
a

Auftrag

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

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

Offerten einholen und vergleichen
Konditionen und Liefertermine abklaren
Material/Waren bestellen

Kontrolle der Lieferungen Gberwachen
Fehllieferungen beanstanden/korrigieren
Lieferantenrechnungen kontrollieren/kontieren

2GS

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

Nachweisbelege Nr.

1.1.14 Detailbeschreibung
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Dossierauftrag Kauffrau/-mann EFZ ,Dienstleistung und Administration (BiVo 2012)/AB JAN 2017

1.1.1.2 Material/Waren lagern

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

1.1.1.2
a

Auftrag

Ich beschreibe, wie ich Materialien oder Waren gelagert habe oder lagere. Ich zeige die einzel-
nen 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 unter-
schiedlichen) Situationen ich folgende Aufgaben und Tatigkeiten realisiert habe:

1. Lieferungen kontrollieren und nachfordern
2. Lieferungen einlagern

3. Lagerbestande nachflhren

4.  Lager bewirtschaften

5. Inventar erstellen (und kontieren)

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

Nachweisbelege Nr.

1.1.1.2 Detailbeschreibung
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Dossierauftrag Kauffrau/-mann EFZ ,Dienstleistung und Administration (BiVo 2012)/AB JAN 2017

1.1.1.3 Material/Waren ausliefern

Ist fahig, die Auslieferung von Material/M\Waren an Kunden auftragsgerecht zu organisieren.

1113
a

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 wich-
tig und was deshalb besonders zu beachten ist. Ich lege dar, welche Schnittstellen ich als kri-
tisch betrachte und begriinde meine Auswahl.

Auftrag

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

1.  Lieferauftrag bearbeiten

2. Material/Waren risten

3. Lieferdokumente erstellen

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

Nachweisbelege Nr.

1113 Detailbeschreibung
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1.1.2 Kunden beraten

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten

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

Pflichtkompetenz

1.1.21

a Auftrag

Ich beschreibe, wie ich konkrete schriftliche und mindliche 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 Kunden zentral sind.

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

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

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

Nachweisbelege Nr.

1124 Detailbeschreibung
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1.1.2.2 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache fiihren und abschliessen

Ist fahig, Kunden- und Beratungsgesprache auf eine freundliche, Uberzeugende und zielorien-
tierte Art und Weise zu flihren und setzt dabei Produkte- und Dienstleistungskenntnisse Uber-
zeugend ein.

Pflichtkompetenz

1.1.2.2

a Auftrag

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

Ich beschreibe, wie ich konkrete Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache flihre und abschliesse.

Ich gebe die zentralen Punkte an, die fur die Zufriedenheit der Kunden wichtig sind. Ich lege dar,

wie ich Kundengesprache dokumentiere und Erfolgskontrollen durchfiihre und nutze.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unter-

schiedlichen) Situationen ich folgende Aufgaben und Tatigkeiten realisiert habe:

1. Kundengesprache vorbereiten

2. Kundengesprache flihren (Bedurfnisse abklaren, Varianten aufzeigen, Mehrwert eigener
Lésungen aufzeigen, mdgliche Einwande entkraften, weiteres Vorgehen festlegen)

3. Kundengesprache dokumentieren und Erfolgskontrollen durchfihren

Wenn immer mdglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekraftigen Unterlagen.

Nachweisbelege Nr.

1.1.2.2 Detailbeschreibung
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1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten

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

Pflichtkompetenz

1.1.2.3

a Auftrag

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

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unter-
schiedlichen) 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 aussagekraftigen Unterlagen.

Nachweisbelege Nr.

1.1.2.3 Detailbeschreibung
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Ist fahig, Arbeiten bei Kundenauftragen und mit externen Geschéaftspartnern fachgerecht und
selbststandig auszuflhren und setzt dabei seine Produkte- und Dienstleistungskenntnisse ein.

Pflichtkompetenz

1.1.3.1

a Auftrag

Ich beschreibe, wie ich meine Produkte- und Dienstleistungskenntnisse in verschiedenen Ar-
beitsprozessen fachgerecht eingesetzt habe.

Ich beschreibe, welche Offerten und Auftragsbestatigungen ich bearbeitet und erstellt habe. Ich
zeige anhand eines detaillierten Prozessablaufplans (mit Verwendung branchenublicher Sym-
bole) die einzelnen Schritte auf und lege dar, welchen qualitativen Anforderungen diese einzel-
nen Teilschritte genligen 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 unter-
schiedlichen) Situationen ich folgende Aufgaben und Tatigkeiten realisiert habe:

Kundenanfragen entgegennehmen
Offerten ausstellen

Kunden- und Auftragsdaten erfassen
Auftragsbestatigungen erstellen

Auftrage bearbeiten und auslésen
Korrekte Auftragsabwicklung sicherstellen

ok wnh =

Wenn immer mdglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekraftigen Unterlagen.
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Ist fahig, Soll-Ist-Vergleiche nach Vorgaben durchzuflihren, Auftrags- und Projektstande zu do-
kumentieren und Statistiken korrekt zu fuhren.

Pflichtkompetenz

1.1.3.2

a Auftrag

Ich beschreibe an einem konkreten Beispiel und anhand von Arbeitsunterlagen und Statisti-
ken (Arbeitsunterlagen und Statistiken zwingend), wie ich laufende Auftrage und Projekte be-
wirtschaftet habe oder bewirtschafte. Ich erklare, auf was bei einer effizienten und zielorientier-
ten 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. Durchfihren von Soll-Ist-Vergleichen nach Vorgaben
2.  Dokumentation der Auftrags- und Projektstande
3. Korrektes Fuhren der Statistiken
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Ist fahig, Reklamationen freundlich und angemessen entgegenzunehmen und sachgerechte
Ldsungen zu erarbeiten und umzusetzen.

Pflichtkompetenz

1.1.3.3

a Auftrag

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

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

Wenn immer méglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekraftigen Unterlagen.
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1.1.4.1 Markt und Marktumfeld analysieren

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

1.1.41

a Auftrag

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

Marktumfeld

Akteure

Lieferanten / Produzenten
Konkurrenz

eigene Unternehmung
externe / interne Beeinflusser
Kunden / Produkteverwender
Absatzkanale

Beziehungen / Schnittstellen

©oOoN>OhWDN =~

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

Nachweisbelege Nr.

1.1.4.1

b Detailbeschreibung
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1.1.4.2 Marketinginstrumente einsetzen

Ist fahig, die Marketinginstrumente (4P's) flr die Gewinnung und Bindung von Kunden zielge-

richtet einzusetzen.

1.1.4.2

a Auftrag

Ich zeige an einem konkreten Beispiel auf, wie ich Marketinginstrumente gezielt eingesetzt ha-
be. Ich beschreibe den Auftrag und die Ausgangslage. Ich erklare und begriinde die Instrumen-
te, die ich eingesetzt habe und lege die Ziele und Ergebnisse 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.

Nachweisbelege Nr.

1.1.4.2

b Detailbeschreibung
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1.1.4.3 Marketingmassnahmen auswerten

Ist fahig, die Auswirkungen von Kundengewinnungs- und Kundenbindungsmassnahmen mit

geeigneten Statistiken zu erfassen.

1.1.4.3

a Auftrag

Ich zeige an einem konkreten Beispiel auf, wie ich Marketingmassnahmen gezielt ausgewertet
habe. Ich beschreibe die Ausgangslage 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 geeigne-
ten Statistiken erfasst und eingesetzt habe.

Nachweisbelege Nr.

1.1.4.3

b Detailbeschreibung
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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 Pro-

dukten zu berechnen.

1.1.4.4
a

Ich zeige fur verschiedene Produkte oder Dienstleistungen auf, wie ihr Preis zustande kommt.
Ich zeige anhand einer Kalkulation 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 Selbstkosten, den Verkaufspreis und die Marge von ausgewahlten Produk-
ten berechnet habe.

Auftrag

Nachweisbelege Nr.

1.1.4.4

b Detailbeschreibung
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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.

1.1.51
a

Auftrag

Ich zeige anhand von zwei detaillierten Prozessablaufplanen (mit Verwendung branchenubli-
cher 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 Auswahl.

Ich verfasse fur meinen Arbeitsbereich eine Stellenbeschreibung und einen rechtlich korrekten
Arbeitsvertrag.

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
Arbeitsvertrdge nach Vorgaben erstellen

Arbeitszeugnisse nach Vorgaben bereinigen

Dokumente flr die Sozialversicherungen einfordern/erstellen
Neue Mitarbeitende einflihren

aorwbd

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

Nachweisbelege Nr.

1.1.54 Detailbeschreibung
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Ist fahig, Arbeitszeiten, Absenzen, die Personaldaten und die Administration der Sozial- und

Lohnnebenleistungen genau zu fuhren.

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 mdglich, dokumentiere ich meine Angaben mit aussagekraftigen Unterlagen.
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1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten

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

1.1.6.1
a

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

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

Auftrag

1. Debitorenrechnungen ausstellen und verarbeiten
2. Kreditorenrechnungen verarbeiten

3.  Rechnungs- und Buchungsfehler bearbeiten

4 Mahnungen und Betreibungen bearbeiten

Nachweisbelege Nr.

1.1.6.1
b

Detailbeschreibung
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1.1.6.2 Kasse fiihren

Ist fahig, die Kasse pflichtbewusst und genau zu eréffnen, zu fihren, zu kontrollieren und zu

schliessen wie auch das Kassenbuch zu fiihren.

1.1.6.2

a Auftrag

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

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

1. Eroffnen, Fihren, Kontrollieren und Schliessen der Kasse

2. Flhren des Kassenbuchs

3.  Zusammenhang mit Abschluss herstellen bzw. Abschluss erstellen

Nachweisbelege Nr.

1.1.6.2

b Detailbeschreibung
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1.1.6.3 Bei der Erstellung von buchhalterischen Abschliissen mitarbeiten

Ist fahig, Quartals- oder Jahresabschllsse zu erstellen und die zentralen betriebswirtschaftlichen

Kennzahlen fur die Analyse und Beurteilung vorzubereiten.

1.1.6.3

a Auftrag

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

Ich nenne und umschreibe die zentralen betriebswirtschaftlichen Kennzahlen, die ich fir die
Analyse und Beurteilung vorbereitet 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.

Nachweisbelege Nr.

P

b Detailbeschreibung
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1.1.7 Administrative und organisatorische Tatigkeiten ausiiben

1.1.7.1 Korrespondenz bearbeiten

Ist fahig, selbstandig und korrekt E-Mails, Aktennotizen, Briefe, Berichte, Texte fir Websites und
Protokolle zu verfassen.

Pflichtkompetenz

1.1.71

a Auftrag

Ich lege dar, wie oft, wie umfassend, in welcher Vielfaltigkeit, mit welchen Kommunikationszielen
und mit welchen Programmen (Software) ich folgende Dokumente verfasst habe:

E-Mails

Aktennotizen

Briefe

Berichte

Texte flir Websites

Protokolle

ok owbN=

Selbsterarbeitete Originaldokumente lege ich als Nachweis bei und ordne die Belege den oben-
genannten Dokumentarten zu.

Nachweisbelege Nr.

1.4.7 Detailbeschreibung
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1.1.7.2 Daten und Dokumente verwalten

Ist fahig, Daten und Dokumente mit einem Datensicherungs- und Archivierungssystem gemass
den rechtlichen Vorgaben sicher und nachvollziehbar zu verwalten.

Pflichtkompetenz

1.1.7.2

a Auftrag

Ich belege mit den entsprechenden Schritten und beschreibe, wie ich Daten und Dokumente
sicher und nachvollziehbar verwalte. Ich erklare begriindet die Vorgehensweise und die beson-
deren Anforderungen bei sensiblen Kundendaten.

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

Nachweisbelege Nr.

1.1.7.2 Detailbeschreibung
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1.1.7.3 Sitzungen und Anlasse vor- und nachbereiten

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

Pflichtkompetenz

1.1.7.3

a Auftrag

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

Ich zeige anhand eines detaillierten Prozessablaufplans (mit Verwendung branchenublicher
Symbole) die einzelnen Schritte 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 be-
trachte und begrinde meine Auswahl.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend, in welchen (allenfalls unter-
schiedlichen) 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 durchfihren (Unterlagen zwingend)

2B

Nachweisbelege Nr.

11.7.3 Detailbeschreibung
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1.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten

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

Pflichtkompetenz

1.1.7.4

a Auftrag

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

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

Nachweisbelege Nr.

1.1.7.4 Detailbeschreibung
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1.1.7.5 Aufgaben der internen Kommunikation ausfiihren

Ist fahig, Aufgaben und Anforderungen der internen Kommunikation in den Bereichen Newslet-
ter, Anschlagbrett, Intranet oder Hauszeitung zu erledigen.

Pflichtkompetenz

1.1.7.5

a Auftrag

Ich beschreibe, welche Aufgaben der internen Kommunikation ich erfolgreich bewaltigt habe und
belege diese mit den entsprechenden Dokumenten (Unterlagen zwingend). Ich beschreibe die
Ausgangslage, meine Uberlegungen bei der Planung und die konkrete Umsetzung.

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

1. Newsletter redigieren

2.  Anschlagbrett a jour halten
3. Intranet bewirtschaften

4, Hauszeitung erstellen

Nachweisbelege Nr.

1.1.7.5 Detailbeschreibung
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1.1.7.6 Buromaterial und Biiroeinrichtungen beschaffen und verwalten

Ist fahig, Mobiliar, Bliromaterial und Blrogerate zu beschaffen, zu unterhalten und zu verwalten.

Pflichtkompetenz

1.1.7.6

a Auftrag

Ich beschreibe, wie ich Buromaterial und Buroeinrichtungen beschafft bzw. verwaltet habe. Ich
zeige anhand eines detaillierten Prozessablaufplans (mit Verwendung branchenuiblicher Sym-
bole) die einzelnen Schritte auf und beschreibe, welchen qualitativen Anforderungen diese ein-
zelnen Teilschritte gentigen 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 unter-
schiedlichen) Situationen und mit welchen Hilfsmitteln ich diese Aufgaben und Tatigkeiten reali-
siert habe.

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

Nachweisbelege Nr.

1.1.7.6 Detailbeschreibung
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1.2 Standardsprache (regionale Landessprache)

1.2.1 Schriftlich in der lokalen Landessprache

Ist fahig, Schriftstlicke, insbesondere das Dossier, differenziert, situations- und adressatenge-
recht zu gestalten. Setzt eine verstandliche sowie korrekte Sprache ein und setzt die verschie-
denen Kommunikationsmittel und Dokumente Gberzeugend ein.

Pflichtkompetenz

1.21

a Auftrag

Ich verfasse das Dossier sprachlich korrekt und redigiere es sorgfaltig.

Ich formuliere meine Texte so, dass sie logisch aufgebaut, sprachlich differenziert und klar ver-
standlich sind.

Ich gestalte die Texte Ubersichtlich und verwende verschiedene Techniken der Darstellung.

1.2.2 Miindlich in der lokalen Landessprache

Ist fahig, mindlich sicher, Gberzeugend und gewandt beim Validierungsgesprach zu argumentie-
ren. Gestaltet die verbale und nonverbale Kommunikation stimmig. Ist fahig, Gedanken und Aus-
fuhrungen adressaten- und situationsgerecht zu strukturieren und darzulegen.

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

Pflichtkompetenz

1.2.2

a Auftrag

In einem Gesprach 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 Uberzeugend vor.
Ich achte dabei auf sprachlich korrekte und situationsgerechte Formulierungen.
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1.3.1 Miindlich und schriftlich in Franzosisch, Italienisch oder Englisch

Erbringt den Nachweis in einer zweiten Landessprache (Franzdsisch oder Italienisch) oder in
Englisch auf dem Niveau B1.

Pflichtkompetenz

1.3.1
a
Ich beherrsche die Alltagssprache in der gewahlten Fremdsprache auf dem Niveau B1 gemass
dem europaischen Sprachenportfolio (akkreditiertes Zertifikat oder Sprachstandabklarung).

Nachweisbelege Nr.

Auftrag

1.3.1

b Detailbeschreibung
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1.3.2

Miindlich und schriftlich in einer zweiten Fremdsprache

Erbringt den Nachweis in einer zweiten Fremdsprache (Englisch, Franzésisch, Italienisch) auf
dem Niveau B1.

Fakultativ: Insofern eine zweite Fremdsprache beherrscht wird, wird diese im Lernleistungsaus-
weis ausgewiesen. Eine zweite Fremdsprache ist fur den Erhalt des EFZ keine Bedingung.

1.3.2
a

Auftrag

Ich beherrsche die Alltagssprache in einer zweiten Fremdsprache auf dem Niveau B1 gemass
dem europaischen Sprachenportfolio (akkreditiertes Zertifikat oder Sprachstandabklarung).

Nachweisbelege Nr.

1.3.2

Detailbeschreibung
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1.4 Information, Kommunikation, Administration (IKA)

1.4.0 Information, Kommunikation, Administration IKA

Das Beherrschen der Informations- und Kommunikationstechnologien stellt eine wichtige Vor-
aussetzung dar, um die Arbeitsprozesse und den Kundenkontakt zielorientiert und effizient zu
gestalten.

Kaufleute verfligen Uber fundierte Grundlagen im Bereich Informatik und Birokommunikation
sowie deren fachgerechten Einsatz. Sie setzen ihre Kenntnisse in Textverarbeitung, Tabellen-
kalkulation, Prasentation und Datenverwaltung routiniert und zielorientiert ein. Sie zeigen in der
schriftichen Kommunikation eine kundenorientierte und situationsgerechte Haltung. Dabei bear-
beiten sie die Informationen und Daten sicher und gemass den gesetzlichen und betrieblichen
Vorgaben.

Pflichtkompetenz

1.4.0

a Auftrag

Die IKA Handlungskompetenzen werden im Rahmen der Beurteilung des vorliegenden Gesamt-
dossiers vorgenommen. Dazu lege ich dem Dossier selbsterarbeitete (nicht in pdf-Format um-
gewandelte) Originaldokumente in elektronischer Form bei. Diese kénnen in Zusammenhang mit
unterschiedlichen Dossierauftragen erfolgen, die ich hiernach als Nachweisbelege auffiihre:

Ich lege meinem Dossier mindestens 4 selbst erstellte Powerpoint-Folien bei. Eine davon soll ein
Diagramm, eine andere eine Animation enthalten (zum Beispiel in Zusammenhang mit Dossier-
auftrag 1.1.4.1 — Markt und Umfeld analysieren oder mit Dossierauftrag 1.1.7.3 — Sitzungen und
Anlasse vor- und nachbereiten).

Ich lege meinem Dossier selbst erstellte Excel-Dateien bei. Diese mussen sinnvoll eingesetzte
Formeln/Funktionen enthalten (zum Beispiel in Zusammenhang mit Dossierauftrag 1.1.3.2 —
Erfolgskontrollen durchfihren oder mit Dossierauftrag 1.1.6.1 — Ein- und ausgehende Rechnun-
gen bearbeiten oder mit Dossierauftrag 1.1.6.2 — Kasse fuhren).

Die in den Ausflihrungsbestimmungen in Kap. 5.3 sowie im Anhang 9.3 aufgeflihrten Kompe-
tenznachweise dienen ebenfalls als Nachweisbeleg und kénnen den Auftrag 1.4.0 ergénzen
oder gegebenenfalls ganzlich ersetzen.

Nachweisbelege Nr.
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1.5 Wirtschaft und Gesellschaft (W&G)

1.5.1 Finanzwirtschaftliche Zusammenhange

Ist fahig, finanzielle Informationen einer Unternehmung (unter Berlcksichtigung der Liquiditat,
Rentabilitat und Sicherheit) fachgerecht zu verarbeiten.

Pflichtkompetenz

1.5.1

a Auftrag

a. Erfahrungsbeschreibung

Ich erklare anhand eines oder mehrerer konkreten Beispiele, die ich in meiner beruflichen oder
in einer freiwilligen Tatigkeit (zum Beispiel eines Vereins) zu bearbeiten hatte:

1. In welcher/n Situation/en ich mit einer Bilanz und einer Erfolgsrechnung konfrontiert war;

2. In welcher/n Situation/en ich eine doppelte Buchhaltung gefiihrt habe, mit Verbuchung ein-
facher Belege, Fuhrung eines Journals und eines Hauptbuches sowie Abschlussbuchun-
gen mit Verbuchung des Erfolgs;

3. Inwiefern ich eine Bilanz zu gliedern und erstellen hatte.

In meiner Beschreibung halte ich auch fest, wie oft, wie umfassend und mit welchen Instrumen-
ten ich diese Tatigkeiten realisiert habe. Wenn immer maoglich, dokumentiere ich meine Angaben
mit aussagekraftigen Unterlagen.

b. Erworbene Kompetenzen (Aufgabe)

Ich beschreibe und erklare anhand eines konkreten Beispiels aus meinem Berufs- oder Privatbe-
reich (heutiger oder friiherer Arbeitgeber), eine zweistufige Erfolgsrechnung sowie deren Bilanz.
Ich analysiere und beurteile die Bilanz und Erfolgsrechnung und zeige anhand aussagekraftiger
Unterlagen folgende Schritte auf:

1. Begrundete Auswahl der wichtigsten Kennzahlen.

2. Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung mit einer aussagekraftigen Darstellung, die sich
auf zwei Geschéftsjahre bezieht (mit Hilfe von Excel).

3.  Beschreibung und Beurteilung der finanziellen Lage auf die beiden letzten Geschéftsjahre
bezogen und deren Schlisse ziehen, insbesondere unter Bericksichtigung der Liquiditat,
Sicherheit und Rentabilitat der Unternehmung.

Ich beschreibe alle wichtigen Aussenfaktoren, die kurz- und mittelfristig die Betriebstatigkeit be-
einflussen kdnnen. Ich dokumentiere meine Angaben mit aussagekraftigen Unterlagen und Ar-
beitsinstrumenten.

Nachweisbelege Nr.
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Ist fahig, die grundlegenden Konzepte der Betriebswirtschaft zu verstehen und die zentralen

Aspekte und Besonderheiten einer Firma aufzuzeigen (heutiger oder friherer Arbeitgeber).

1.5.2

a Auftrag

Erworbene Kompetenzen (Aufgabe)

Ich erlautere die zentralen Aspekte und Besonderheiten einer Unternehmung (heutiger oder fri-
herer Arbeitgeber). In meiner Beschreibung halte ich fest, wie oft und in welchem Kontext ich mit
den unten aufgefuihrten Elementen konfrontiert war. Ich belege meine Aussagen mit aussage-
kraftigen Unterlagen und Arbeitsinstrumenten unter Berucksichtigung folgender Punkte:

Anspruchsgruppen und ihre Anliegen

Leitbild/Philosophie/Strategie

Geschichtlicher Hintergrund, Grosse und Struktur der Unternehmung
Rechtsform / Eigentumsverhaltnisse

Aufbauorganisation (Organigramm)

Ablauforganisation (Prozesse)

Marktstellung, wirtschaftliche, regionale und soziale Bedeutung, Konkurrenz
Wesentliche Starken, Entwicklungen, Tendenzen

Qualitdtsmanagement und —Standards

Dieser Auftrag wird auf max. 10 Seiten bearbeitet (Grafiken und andere Beilagen nach eigenem
Ermessen).

N RN =
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1.5.3 Recht und Staat

Ist fahig, auf der Grundlage zentraler Rechtsgrundsatze und rechtlicher Regelungen des Obliga-
tionenrechts und des Zivilgesetzbuchs Rechtsprobleme zu erkennen und einzuordnen.

1.5.3
a

Auftrag

Erworbene Kompetenzen (Aufgabe)

Ich beschreibe und erklare anhand konkreter Beispiele aus meinem Berufs- oder Privatbereich
(heutiger oder fruherer Arbeitgeber), inwiefern und in welcher/n Situation/en ich mit folgenden
Problemfeldern konfrontiert war:

1. Offentliches Recht, zum Beispiel folgende Themen:
- Rechtsstaat und Institutionen
- Grundrechte (Kern und Bedeutung exemplarisch dargestellt an Eigentumsgarantie und
Meinungsfreiheit)
- Prinzip der Gewaltentrennung
- Direkte / indirekte Demokratie
- Rechte und Pflichten der Burger
2. Privatrecht, zum Beispiel folgende Themen:
- Rechtsgrundsatze (Guter Glaube, Handeln nach Treu und Glauben, Beweislast)
- Rechtssubjekt und Rechtsobjekt
- Rechtsfahigkeit und Handlungsfahigkeit
- Sachenrecht (Eigentum, Eigentumsvorbehalt und Besitz)
3. Zivilprozess, Strafprozess, Verwaltungsprozess:
- was war der Gegenstand?
- wer waren die Beteiligten am Verfahren?

4. Entstehung Obligation; ich zeige die wesentlichen Rechtsfolgen zum Beispiel auf den
Vertrag, die unerlaubte Handlung (Verschuldens- und Kausalhaftung) oder die ungerecht-
fertigte Bereicherung auf — sowie die Entstehung und Erflllung von Vertragen; dabei erlau-
tere ich zum Beispiel die folgenden Aspekte:

- Entstehung (Vertragsfahigkeit der Parteien; Formvorschriften; Willenstibereinstimmung:

- Antrag/Annahme/Widerruf; Vertragsinhalt)

- Vertragsmangel (Ubervorteilung; wesentlicher Irrtum; absichtliche Tauschung; Furchter-
regung)

- Nichtigkeitsgrunde

- Erfullung (Gegenstand, Ort, Zeit)

- Nicht-/Schlechterfillung

- Verjahrung und Verjahrungsfristen

5. Erstellung eines Kaufvertrages sowie Rechte und Pflichten der Vertragspartner; ich

zeige zum Beispiel folgende Aspekte auf:

- Lieferungsverzug

- mangelhafte Lieferung

- Zahlungsverzug

- rechtliche Folgen der Nichterfillung von Kaufvertragen™
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6. Direkte Steuern, insbesondere:
- Einkommenssteuer
- Gewinnsteuer
- Vermdgenssteuer
- Kapitalsteuer
Indirekte Steuern, insbesondere:
- Mehrwertsteuer
- Verrechnungssteuer

Ich erlautere den Zweck und die Zusammenhange der obgenannten Steuern.

Im Rahmen dieses Auftrages bearbeite ich mindestens 4 der 6 oben aufgefihrten Punkte und
belege meine Aussagen wenn immer mdglich mit aussagekraftigen Unterlagen.

Dieser Auftrag wird auf max. 10 Seiten bearbeitet (Beilagen nach eigenem Ermessen).
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1.5.4 Gesamtwirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhénge

Ist fahig, die grundlegenden Zusammenhange in gesamtwirtschaftlichen, politischen und gesell-
schaftlichen Fragen zu verstehen.

Pflichtkompetenz

1.5.4

a Auftrag

Im Rahmen des vorliegenden Auftrages ist eine der beiden nachfolgend aufgeflihrten Aufgaben
A oder B zu bearbeiten:

A)
Ich zeige mit geeigneten Unterlagen, Datenanalysen und einer eigenen Beschreibung auf, wie
sich die gesamtwirtschaftliche Entwicklung auf die Betriebe im Allgemeinen und im Speziellen

auf das Berufsfeld der Kaufleute und auf meinen Betrieb auswirkt. Ich gehe dabei von der aktuel-
len wirtschaftlichen Situation aus und lege Folgendes dar:

1. Wohlstands- und Wohlfahrtsindikatoren BIP (Wachstum, Arbeitslosigkeit, Inflation, Staats-
verschuldung);

2. Zukinftig zu erwartende konjunkturelle Entwicklung und Auswirkungen auf die Betriebe
und das Berufsfeld: Zinsniveau, Preisentwicklung, Branchentrends;

3.  Aktuell oder zukiinftig wichtige wirtschaftspolitische Probleme/Herausforderungen mit Ur-
sachen, Beteiligten und Auswirkungen auf die Betriebe und das Berufsfeld;

4, Losungsmoglichkeiten der politischen Parteien der Schweiz und die Rolle des Staates, die
er dabei einnehmen soll.

Diese 4 Bereiche werden auf max. 10 Seiten bearbeitet (Grafiken und andere Beilagen nach
eigenem Ermessen). Ich stelle einen Bezug zu meinem Berufsfeld sowie den Produkten und
Dienstleistungen meines Betriebes her (heutiger oder friherer Arbeitgeber).

B)
Ich dokumentiere mit geeigneten Unterlagen und einer eigenen Beschreibung zwei gegenwartig

oder zukunftig bedeutsame gesellschaftliche Probleme und Herausforderungen in der Schweiz
und im Ausland. Ich zeige Folgendes auf:

1. Ein zentrales gesellschaftliches Problem/eine zentrale gesellschaftliche Herausforderung
in der Schweiz fir mein Berufsfeld, mit Begriindung (Ursachen, Spannungsfelder);

2.  Ein wesentliches gesellschaftliches Problem/eine wesentliche gesellschaftliche Herausfor-
derung im Ausland flr mein Berufsfeld mit Begrindung (Ursachen, Spannungsfelder);

3.  Analyse der Meinungsbildung von mehreren politischen Parteien oder Verbanden/ Interes-
senvertreter zu diesen drei Problembereichen (ihre Position, ihre Griinde und Zielkonflik-
te);

4, Darstellen der eigenen Position zu diesen zwei Problembereichen mit Begriindung, Chan-
cen und Gefahren;

5. Darstellen der politischen Mdglichkeiten, die einem als Staatsbuirger offen stehen, um das
Problem zu I6sen oder die Herausforderung anzugehen.

Diese 5 Punkte werden auf max. 10 Seiten bearbeitet (Grafiken und andere Beilagen nach eige-
nem Ermessen). Ich stelle einen Bezug zu meinem Berufsfeld sowie den Produkten und Dienst-
leistungen meines Betriebes her (heutiger oder friherer Arbeitgeber).
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