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3.2. Übersicht der Handlungskompetenzen 

 Handlungskompetenzbereiche Handlungskompetenzen  

a Gestalten der beruflichen und persönli-
chen Entwicklung 

a1: Kaufmännische Kompetenzent-
wicklung überprüfen 

a2: Eigene Arbeiten im kaufmänni-
schen Arbeitsalltag organisieren 

a3: Mit Veränderungen im kauf-
männischen Arbeitsbereich umge-
hen 

a4: Grundlegende gesellschaftli-
che und politische Themen im 
Handeln einbeziehen 

b Kommunizieren mit Personen unter-
schiedlicher Anspruchsgruppen 

b1: Kunden sowie Lieferanten emp-
fangen 

b2: Anliegen von Kunden sowie Liefe-
ranten entgegennehmen und bearbei-
ten 

b3: Informations- und Beratungs-
gespräche mit Kunden sowie Lie-
feranten führen 

c Zusammenarbeiten in betrieblichen 
Arbeitsprozessen 

c1: In unterschiedlichen Teams zur 
Bearbeitung kaufmännischer Auf-
träge zusammenarbeiten 

c2: Schnittstellen in betrieblichen Pro-
zessen unter Anleitung betreuen 

c3: Kaufmännische Unterstüt-
zungsprozesse umsetzen 

d Betreuen von Infrastrukturen und anwen-
den von Applikationen 

d1: Sitzungen und Anlässe organi-
sieren 

d2: Applikationen im kaufmännischen 
Bereich anwenden 

e Aufbereiten von Informationen und Inhal-
ten 

e1: Informationen gemäss Auftrag 
recherchieren 

e2: Betriebsbezogene Inhalte aufbe-
reiten 

e3: Betriebsbezogene Daten aus-
werten und aufbereiten 

3.3. Anforderungsniveau des Berufes 
Das Anforderungsniveau des Berufes ist im Bildungsplan mit den zu den Handlungskompetenzen zählenden Leistungszielen an den drei Lernorten weiter beschrie-
ben. Die Allgemeinbildung richtet sich an die Verordnung des SBFI vom 27. April 2006 über die Mindestvorschriften für die Allgemeinbildung in der beruflichen 
Grundbildung und wird in den Handlungskompetenzen integriert vermittelt (SR 412.101.241). 

- Qualifikationsprofil
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