JOHANN-PHILIPP-PALM-SCHULE

KAUFMANNISCHE SCHULE

SCHORNDORF

A. Gemeinsame berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
in den Pflichtqualifikationen

1. Buroprozesse

2. Geschaftsprozesse

1.1 Informationsmanagement

1.2 Informationsverarbeitung
1.3 Burowirtschaftliche Ablaufe
1.4 Koordinations- und Organisationsaufgaben

2.1 Kundenbeziehungsprozesse

2.4 Personalbezogene Aufgaben
2.5 Kaufmannische Steuerung

2.2 Auftragsbearbeitung und -nachbereitung

2.3 Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen

B. Weitere berufsprofilgebende Kompetenzen in zwei Wahlqualifikationen

1. Auftragssteuerung
und -koordination

2. Kaufmannische
Steuerung und
Kontrolle

3. Kaufmannische
Ablaufe in kleinen
und mittleren Un-
ternehmen

4. Einkauf und Logistik

5. Marketing und Ver-
trieb

1.1 Auftragsinitiierung
1.2 Auftragsabwicklung
1.3 Auftragsabschluss

1.4 Auftragsnachberei-
tung

2.1 Finanzbuchhaltung

2.2 Kosten-und-
Leistungs-Rechnung

2.3 Controlling

3.1 Laufende Buchfiih-
rung

3.2 Entgeltabrechnung

3.3 Betriebliche Kalkula-
tion

3.4 Betriebliche Auswer-
tungen

4.1 Bedarfsermittlung

4.2 Operativer Ein-
kaufsprozess

4.3 Strategischer Ein-
kaufsprozess

4.4 Lagerwirtschaft

5.1 Marketingaktivitaten

5.2 Vertrieb von Produk-
ten und Dienstleis-
tungen

5.3 Kundenbindung und
Kundenbetreuung

6. Personalwirtschaft

7. Assistenz und
Sekretariat

8. Offentlichkeits-
arbeit und Veran-
staltungsmanage-
ment

9. Verwaltung und
Recht

10. Offentliche
Finanzwirtschaft

6.1 Personalsachbear-
beitung

6.2 Personalbeschaf-
fung und -entwick-
lung

7.1 Sekretariatsfihrung

7.2 Terminkoordination
und Korrespondenz-
bearbeitung

7.3 Organisation von
Reisen und Veran-
staltungen

8.1 Offentlichkeitsarbeit

8.2 Veranstaltungs-
management

9.1 Kunden- und Bur-
gerorientierung

9.2 Rechtsanwendung
9.3 Verwaltungshandeln

10.1 Finanzwesen

10.2 Haushalts- und
Kassenwesen

C. Gemeinsame integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

3. Information, Kommunikation,

1. Ausbildungsbetrieb

2. Arbeitsorganisation

Kooperation

1.1 Stellung, Rechtsform
und Organisationsstruktur
1.2 Produkt- und Dienstleistungsangebot
1.3 Berufsbildung
1.4 Arbeits-, sozial-, mitbestimmungs-

rechtliche und tarif- oder beamten-
rechtliche Vorschriften

1.5 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei
der Arbeit
1.6 Umweltschutz

1.7 Wirtschaftliches und nachhaltiges
Denken und Handeln

2.1 Arbeits- und Selbstorganisation,
Organisationsmittel

2.2 Arbeitsplatzergonomie
2.3 Datenschutz und Datensicherheit

2.4 Qualitatsorientiertes Handeln
in Prozessen

3.1

3.2
3.3
3.4

Informationsbeschaffung und
Umgang mit Informationen

Kommunikation
Kooperation und Teamarbeit

Anwenden einer Fremdsprache
bei Fachaufgaben




