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Integrierte Praxisteile

Allgemeine Bildungsziele

Die integrierten Praxisteile sind ein Element der Bildung in beruflicher Praxis. Sie
vermitteln neben dem problemorientierten Unterricht, dem Betriebspraktikum und den
Uberbetrieblichen Kursen einen Teil der beruflichen Handlungskompetenzen.

Die integrierten Praxisteile sind Bestandteile des Schulunterrichts. Sie erfolgen in
einer eigenen, vom traditionellen Unterricht abweichenden Lernumgebung, die sich
moglichst an der Praxis orientiert. Dabei werden auf der Basis von beruflichen
Handlungskompetenzen insbesondere Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenzen
gefordert. Die in den integrierten Praxisteilen vermittelten und erworbenen beruflichen
Handlungskompetenzen werden in der LLD der Lernenden dokumentiert. Die
gestellten Probleme orientieren sich an der betrieblichen Praxis und an
Problemstellungen, welche ein Lernender nach der Ausbildung antrifft.

Die kunden- und dienstleistungsorientierte  Gestaltung und  Ausfihrung
betriebswirtschaftlicher Prozesse sind im Berufsfeld der Kaufleute von zentraler
Bedeutung. Kaufleute beherrschen betriebswirtschaftliche Prozesse in ihrem
Arbeitsgebiet und bewéltigen die Anforderungen kompetent. Dazu setzen sie
allgemeines und spezifisches Fachwissen und geeignete Arbeitsmethoden ein.

Durch professionelles Verhalten stellen sie zielorientierte Arbeitsprozesse in den
Bereichen Kundenberatung, branchenspezifischer Sachbearbeitung und Ad-
ministration sicher.

Kaufleute erkennen die Bedeutung einer reibungslosen und nachhaltigen
Bewirtschaftung von Waren, Material oder Dienstleistungen. Sie bewadltigen alle
Schritte in diesem Prozess zielorientiert sowie effizient und setzen die betrieblichen
und rechtlichen Vorgaben um.

Kaufleute sind sich bewusst, dass die Kunden fiir die Unternehmung die wichtigste
Anspruchsgruppe darstellen. Sie bearbeiten Anfragen der Kunden fach- und
kundengerecht und zu deren Zufriedenheit. Sie verfiigen dazu Uber gute Produkte-
und Dienstleistungskenntnisse, eine hohe Beratungskompetenz, kundengerechte
Verkaufstechniken, Dienstleistungsorientierung und eine professionelle Einstellung
zur Servicequalitat.

Kaufleute sind in ihrem Bereich verantwortlich fur die kundengerechte Abwicklung der
Auftrage. Sie fiihren die Teilschritte der Auftragsabwicklung nach betriebsinternen
Vorgaben termin- und qualitatsbewusst aus. Dabei arbeiten sie selbstandig, effizient
und setzen die entsprechenden Instrumente fachgerecht ein.

Kaufleute sind sich der Bedeutung des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit fiir
die erfolgreiche Geschaftstatigkeit bewusst. Sie setzen die entsprechenden
Instrumente adressaten- und situationsgerecht ein.

Kaufleute erkennen die Bedeutung einer korrekten Verarbeitung von finanziellen
Informationen. Sie fihren Arbeiten im finanziellen Bereich nach Vorgaben
pflichtbewusst durch.

Kaufleute sind sich bewusst, dass administrative und organisatorische Aufgaben effi-
zient und genau erledigt werden missen. Sie tibernehmen ihre Aufgaben und Funkti-
onen bei diesen Arbeiten pflichtbewusst und setzen Vorgaben und Instrumente kor-
rekt, effizient und ressourcenschonend ein.
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Uberfachliche Kompetenzen

Die Lernenden werden in den folgenden uberfachlichen Kompetenzen besonders
gefordert (Quelle: Lern- und Leistungsdokumentation Kauffrau/Kaufmann EFZ,
Dienstleistung und Administration, Bern 2012)

o Effizientes und systematisches Arbeiten

Die Lernenden fiihren ihre Arbeiten effizient und systematisch aus. Sie

o wahlen Informationsquellen aufgabenbezogen aus und beschaffen sich zielge-
richtet die erforderlichen Informationen;

o planen ihre Arbeiten und Projekte, setzen Prioritdten und entscheiden situati-
onsgerecht;

o fuhren ihre Arbeiten kostenbewusst und zielorientiert aus;

o reflektieren ihre Arbeiten und ihr Handeln, um ihre Leistungen und ihr Verhalten
Zu optimieren.

Dazu setzen sie passende Methoden und Hilfsmittel ein.

¢ Vernetztes Denken und Handeln
Die Lernenden stellen ihre Tatigkeit in den Zusammenhang mit andern Aktivitaten
ihrer Unternehmung oder Organisation, fur die sie arbeiten. Sie
o stellen betriebswirtschaftliche Prozesse, Organisationsformen und gesamtwirt-
schaftliche Zusammenhéange verstéandlich dar;
o erkennen Abhéangigkeiten und Schnittstellen;
o tragen in ihrem Arbeitsbereich dazu bei, die Arbeitsablaufe zu optimieren.
Dazu setzen sie passende Methoden und Hilfsmittel ein.

Erfolgreiches Beraten und Verhandeln

Die Lernenden setzen wirksame Methoden fur Beratungen und Verhandlungen mit

externen und internen Partnerinnen und Partnern ein. Sie

o klaren Bedurfnisse und Standpunkte;

o erkennen und verstehen verbale und nonverbale Botschaften der Gesprachs-
partnerinnen und —partner;

o erarbeiten angemessene Lésungsvorschlage:

o erzielen fur die Beteiligten gute und erfolgreiche Ergebnisse.

¢ Wirksames Présentieren
Die Lernenden zeichnen sich aus durch wirksames Prasentieren ihrer Arbeiten,
indem sie:
o Prasentationen planen und vorbereiten;
o Prasentationen uiberzeugend durchfiihren;
o Rhetorik und Kérpersprache angemessen einsetzen;
o Prasentationshilfsmittel adressaten- und situationsgerecht einsetzen.
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e Leistungsbereitschaft

Die Lernenden verfligen tber eine hohe Leistungsbereitschaft. Sie
o gehen ihre Arbeiten motiviert und Uberlegt an;

o erfiillen die Anforderungen und Anliegen ihrer Auftraggeberinnen und Auftrag-
geber sowie Geschéftspartnerinnen und Geschéftspartner;

o halten sich an Termine und Qualitatsvorgaben;
sind belastbar, erkennen schwierige Situationen und holen bei Bedarf Unter-
stltzung;

o Ubernehmen Verantwortung fur ihre Arbeiten und ihr Verhalten

e Kommunikationsféhigkeit

Die Lernenden sind kommunikationsfahig und zeigen ein ausgepragtes

kundenorientiertes Verhalten. Sie

o nehmen mindliche und schriftiche Aussagen differenziert wahr und sind offen
gegenuber Ideen und Meinungen ihrer Gesprachspartnerinnen und —partner;

o dricken sich mindlich und schriftlich sach- und adressatengerecht aus und tei-
len ihre Standpunkte und Vorschlage klar und begriindet mit;

o bewadltigen herausfordernde Situationen, indem sie Missverstandnisse und
Standpunkte klaren und Lésungen anstreben;

o Uben Diskretion, damit die Interessen ihrer Gesprachspartnerinnen und —partner
und der eigenen Unternehmung oder Organisation gewahrt bleiben.

Teamféhigkeit

Die Lernenden arbeiten selbstéandig und auch im Team. Im Team

o bringen sie eigene Beitrdge ein, akzeptieren getroffene Entscheide und setzen
sie um;

o Uben sie konstruktive Kritik und sind auch fahig, Kritik entgegenzunehmen und
zu akzeptieren:

o Ubernehmen sie Verantwortung fir das Resultat einer Teamarbeit und vertreten
die Lésung gegen aussen.

¢ Umgangsformen

Die Lernenden legen Wert auf gute Umgangsformen. Sie

o sind punktlich und zuverlassig;

o passen ihre Erscheinung den Gepflogenheiten der Unternehmung oder Organi-
sation an und treten situationsgerecht aus;

o halten in der mindlichen und schriftichen Kommunikation sowie im Verhalten
die Hoflichkeitsregeln ein;

o begegnen Menschen mit Anstand und Respekt.



Kantonsschule Zug | Wirtschaftsmittelschule

29.4.2015

o Lernfahigkeit

Die Lernenden sind sich des steten Wandels in der Arbeitswelt und der
Gesellschaft bewusst und eignen sich immer wieder neue Kompetenzen an. Sie

O
O

sind offen fiir Neues und reagieren flexibel auf Veranderungen;

wenden geeignete Lern- und Kreativitatstechniken an und tUibertragen Gelerntes
in die Praxis;

reflektieren ihren Lernprozess und dokumentieren ihre Fortschritte in geeigneter
Form;

sind sich bewusst, dass durch ein lebenslanges Lernen ihre Arbeitsmarktfahig-

Lektionendotation
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keit und ihre Personlichkeit gestéarkt werden.
Dazu setzen sie passende Methoden und Hilfsmittel ein.

¢ Okologisches Bewusstsein
Die Lernenden verhalten sich umweltbewusst und befolgen entsprechende
Vorschriften. Insbesondere
o verwenden sie Energie, Giter, Arbeits- und Verbrauchsmaterial sparsam;
o gehen sie mit Einrichtungen sorgféltig um;
o entsorgen sie Abfalle umweltgerecht.

1. Jahr

2. Jahr

3. Jahr

4 Lektionen
(inkl. 1 L. Vertiefen und Vernetzen)
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Richtziele Leistungsziele Erganzungen, Konkretisierungen Semester Lektionen Bemerkungen

Leitbild und Grundstrategie for-
mulieren (K5)

Ich kann fir ein konkretes Projekt eine Leitidee
und Fragen der Grundstrategie beantworten.

Vision/Leitbild fur ein Projekt ist entwickelt.

Bedeutung von Leitbild und Grundstrategie ist erkannt.

Entscheidende Fragen zu Grundstrategie sind
beantwortet:

o Bedurfnisse

Anforderungen an Produkt
Wachstum/Umsatzziele

Gewinn

Finanzierung

Beziehungen zu Anspruchsgruppen

O O O O O

1 6 .

MSSK:
Vernetztes Denken und Handeln

Anwendung VBR

Anteil Modul Vertiefen &
Vernetzen

Aufbauorganisation erstellen (K4)

Ich bin in der Lage, fir ein konkretes Projekt die
Aufbauorganisation zu erstellen.

Aufbauorganisation mit Linien- und Stabstellen ist
erstellt.

Stellvertretung ist geregelt.
Dienstweg ist bekannt und wird eingehalten.

MSSK:
Vernetztes Denken und Handeln

Anwendung VBR

Betriebswirtschaftliche Methoden
anwenden (K5)

Ich kann fiir konkrete Fragestellungen ausge-
wahlte betriebswirtschaftliche Methoden und In-
strumente anwenden.

Ausgewahlte betriebswirtschaftliche Methoden und
Instrumente werden angewandt, wie zum Beispiel

o Nutzwertanalyse

1/2 6 ®

MSSK:

Effizientes und systematisches
Arbeiten

Vernetztes Denken und Handeln

o SWOT-Analyse

o IPERKA-Methode e Anwendung VBR

o Netzplantechnik e Anteil Modul Vertiefen &

o Checklisten Vernetzen
Businessplan erstellen (K4) Ich erstelle flir ein konkretes Projekt mit Hilfe ei- ¢ Sinn und Zweck eines Businessplans ist erkannt. 1 8 e MSSK:

ner Vorlage einen Businessplan fiir ein Projekt.

Aufbau eines Businessplans

Standort, Logistik
Produktion, Beschaffung
Risikoanalyse

Finanzen

O O 0O 0O O O O O O

Korrekte sprachliche Formulierung.
Praxisgerechte, formale Darstellung.

Effizientes und systematisches
Arbeiten

Unternehmung Vernetztes Denken und Handeln
Produkte/Dienstleistungen e Anwendung VBR

Markt e Anteil Modul Vertiefen &
Konkurrenz Vernetzen

Marketing
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Richtziele Leistungsziele Erganzungen, Konkretisierungen Semester Lektionen Bemerkungen

Grundbegriffe des Marketing
kennen und anwenden (K5)

Ich kenne die wichtigsten Grundbegriffe des Mar- e Die nachfolgenden Arbeiten werden in einem Team an

ketings und kann diese an einem konkreten
Projekt planen und anwenden.

einem konkreten Projekt geplant:
Marktforschung betreiben
Marktsegmentierung vornehmen
Marktziele definieren
Produktziele festlegen
Marktgrossen berechnen
Marketingmix beschreiben

O O O O O O

Geplante Marketingaktivitaten werden durchgefihrt,
z.B.

o Ergebnisse an ausgewéhlten Anlassen prasentie-
ren (vor Fachpersonen) und hinterfragen (mit
Kundenumfragen)

o Einsatz Social Media
Korrekte sprachliche Formulierung
Praxisgerechte, formale Darstellung

e MSSK:

Effizientes und systematisches
Arbeiten

Vernetztes Denken und Handeln
Wirksames Présentieren
Teamfahigkeit

Anwendung VBR
Anwendung IKA (Word)

Anteil Modul Vertiefen &
Vernetzen

Preiskalkulationen fiir Produkte
und Dienstleistungen durchfiihren
(K3)

Ich ermittle zu ausgewahlten Produkten und
Dienstleistungen die Herstell- bzw. Selbstkosten
aus vorgegebenen Detailangaben. Dabei be-
rechne ich den Verkaufspreis unter Einbezug der
Margen und erklare die Griinde fur die unter-
schiedlichen Ergebnisse.

Die Herstell- bzw. Selbstkosten werden anhand
vorgegebener Detailangaben bzw. der eigenen
Produkte oder Dienstleistungen berechnet.

Der Verkaufspreis ist unter Einbezug der Margen
korrekt berechnet.

Die Grunde fir die unterschiedlichen Ergebnisse
kénnen erklart werden.

Die Berechnungen werden in einem besonderen
Modul behandelt.

MSSK:

Effizientes und systematisches
Arbeiten

Leistungsbereitschaft

Anwendung FRW

Material, Waren beschaffen /
Dienstleistungen Dritter einkau-
fen (K5)

Ich beschaffe Material, Waren und/oder Dienst-
leistungen gemass betrieblichen und rechtlichen
Vorgaben. Dabei erledige ich die folgenden Ar-

beiten fachgerecht:

o Offerten einholen und vergleichen

e Konditionen und Liefertermine abklaren

e Material/Waren bestellen

e Lieferungen kontrollieren oder iiberwachen

o Fehllieferungen beanstanden / korrigieren /
ablehnen

o Lieferantenrechnungen kontrollieren/kontieren

Mindestens zwei Offerten liegen vor und sind mit
sinnvollen Kriterien bewertet.

Die Konditionen und Liefertermine sind festgelegt.

Das Material bzw. die Waren sind in der richtigen
Menge und Qualitat bestellt.

Die Lieferung ist kontrolliert gemass Bestellung.
Evtl. Fehllieferungen werden beanstandet.

Die Lieferantenrechnung ist kontrolliert, richtig kontiert
und verbucht.

Die Bewertungen von Offerten werden in einem
besonderen Modul behandelt.

MSSK:

Effizientes und systematisches
Arbeiten

Erfolgreiches Beraten und Ver-
handeln

Leistungsbereitschaft

Anwendung IKA (Excel)

Kundenanfragen bearbeiten (K3)

Ich bearbeite Kundenanfragen geméss den be-
trieblichen Vorgaben fachgerecht. Dabei erledige
ich die folgenden Arbeiten kundengerecht und
freundlich:

Die Kundenanfragen sind gemass den betrieblichen
Vorgaben kunden- und fachgerecht sowie freundlich
bearbeitet.

MSSK:

Erfolgreiches Beraten und Ver-
handeln
Kommunikationsfahigkeit
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Richtziele

Leistungsziele

Erganzungen, Konkretisierungen

Semester

Lektionen Bemerkungen

e Personliche und/oder schriftliche Kunden- .
anfragen entgegennehmen

e Bedurfnisse abklaren .

e Kundenanfragen bearbeiten oder an zustan-
dige Personen weiterleiten .

o Kundenkontakte mit den entsprechenden
Unterlagen nachvollziehbar dokumentieren. .

Das Kundengesprach ist mit den geeigneten Unter-
lagen vorbereitet.

Die Produkt- und Dienstleistungskenntnisse werden
zielorientiert eingesetzt.

Die entsprechenden Unterlagen liegen korrekt vor und
dokumentieren die Kundenanfrage nachvollziehbar.

Die Bearbeitung von Kundenanfragen wird in einem
besonderen Modul bearbeitet.

e Anwendung IKA (PowerPoint)

Kundengesprache fuhren (K5) Ich fuhre mit Kunden Verkaufs- oder Beratungs- e Das Kundengesprach ist mit den eigenen Unterlagen 1 e auch Leistungsziel Langzeit-
gespréache freundlich, tiberzeugend und zielorien- vorbereitet. praktikum
:';rt dtjquht. Dablf' se:zt_e ich me.mﬁ Rrodulét- urr:d_ Das Kundengesprach wird zielorientiert und adres- e MSSK:
d |enfs Iels L(Jjngsserr]lr?tplsse g_eZ|e €inund gene in satengerecht durchgefiihrt mit den folgenden Punkten: Erfolgreiches Beraten und Ver-
en Togenden C rien vor . o Abklaren der Bediirfnisse handeln
¢ Kundengesprach vorbereiten Aufzei Variant Kommunikationsféhigkeit
o Kundengesprach fuhren (Bedurfnisse ab- ° . zefgen von varianten . . Umgangsformen
klaren, nachhaltige Varianten aufzeigen, o Aufzeigen des Mehrwerts eigener Losungen
Mehrwert eigener Losungen aufzeigen, o Entkraften moglicher Einwande
m(‘)‘hglict;e IIEIinwar;de entkréften, weiteres Vor- o Einbringen passender Argumente
gehen festlegen o A
Beriicksichtigung der Kundenbedurfnisse
e Kundengesprach dokumentieren und Erfolgs- ° 9 g.
kontrollen durchfiihren o Festlegen des weiteren Vorgehens
e Das Kundengespréach ist mit den Abmachungen nach-
vollziehbar dokumentiert (Aktennotiz, Offerte, Auf-
tragsbestéatigung).
Auftréage ausfiihren (K3) Ich erledige bei Auftragen von Kunden und Ge- e Kundenauftrage sind fachgerecht geméass Auftrag 1/2 e MSSK:

schaftspartnern fachgerecht und selbstandig die
folgenden Arbeiten:

* Anfragen entgegennehmen

o Offerten ausstellen

e Kunden- und Auftragsdaten erfassen

o Auftragsbestatigungen erstellen

o Auftrage bearbeiten und auslésen

» Korrekte Auftragsabwicklung sicherstellen .

Damit stelle ich sicher, dass die Kunden mit un-
seren eigenen und fremdbeschafften Produkten
und Dienstleistungen zu ihrer Zufriedenheit be-
dient werden. Sensible Daten behandle ich ver-
traulich nach gesetzlichen und betrieblichen Vor-
gaben (Datenschutz)

bearbeitet anhand der folgenden Kriterien:

o Die Kundenanfrage ist erfasst.

Die Offerten sind erstellt.

Die Kunden- und Auftragsdaten sind erfasst.

Die Auftragsbestatigung ist erstellt.

Der Auftrag ist bearbeitet und ausgeldst.

Die korrekte Auftragsabwicklung ist sichergestellt.

O O O O O

Die Kunden sind mit den Produkten und Dienst-
leistungen zu ihrer Zufriedenheit bedient.

Effizientes und systematisches
Arbeiten
Leistungsbereitschaft

e Anwendung IKA (Word)
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Richtziele Leistungsziele Erganzungen, Konkretisierungen Semester Lektionen Bemerkungen
Ein- und ausgehende Rechnun-  Ich erledige im Bereich des Rechnungswesens e Debitorenrechnungen sind unter Einsatz einer profes- 2 6 e auch Leistungsziel Langzeit-
gen bearbeiten (K4) die folgenden Arbeiten und setze die entspre- sionellen Software korrekt ausgestellt und verarbeitet. praktikum
chenden Dokumente und elektronischen Hilfsmit- Die Rechnungen an Kunden kénnen in das Finanz- e MSSK:
tel nach Vorgaben ein: buchhaltungssystem Ubernommen werden Effizientes und systematisches
o Schriftliche oder elektronische Debitoren- o Kreditorenrechnungen sind geméss Vorgaben verar- Arbeiten
rechnungen ausstellen und verarbeiten beitet und kdnnen buchhalterisch korrekt erfasst wer- Leistungsbereitschaft
o Schriftliche oder elektronische Kreditoren- den. ¢ Anwendung FRW
rechnungen ausstellen und verarbeiten . AII_féIIige Rechngngs- und Buchungsfehler sind bear-  Anwendung VBR
« Rechnungsbelege kontieren beitet und korrigiert.
e Rechnungs- und Buchungsfehler bearbeiten . Mahnungen und"Betre|bungen sm_d gemass Vorgaben
) ) bearbeitet und kdnnen buchhalterisch korrekt erfasst
e Mahnungen oder Betreibungen bearbeiten werden.
¢ Die Ausstellung von Kundenrechnungen und die Uber-
nahme in das Finanzbuchhaltungssystem werden in
einem besonderen Modul behandelt.
Erfolgskontrollen durchfiihren Ich fuhre zu Auftragen und Projekten nach be- o Der Stand der Auftradge oder Projekte ist mittels Pro- 1/2 4 e MSSK:
(K4) trieblichen Vorgaben Erfolgskontrollen durch und jektjournal und Sitzungsprotokollen korrekt erfasst. Effizientes und systematisches
erledige dabei fachgerecht beispielsweise fol- : : Imassi Arbeiten
gende Arbeiten * E;ig;ég};?; und Kosten werden regelmassig Vernetztes Denken und Handeln
2 . ' Lernfahigkeit
e Stand der Auftrage oder Projekte festhalten « Die notwendigen Soll-Ist-Vergleiche werden . ;
o Termine und Kosten nachfiihren durchgefiinrt. * Anwendung IKA (Word)
o Soll-/Ist-Vergleiche anstellen
Kundenreklamationen bearbeiten Ich nehme die Reklamationen von Kunden ¢ Reklamation wird freundlich und angemessen ent- 2 2 e MSSK:
(K4) freundlich und angemessen auf. Ich zeige zu- gegengenommen. Kommunikationsféhigkeit
(I/achsLLosungden a;f uch be_sprecr;]e d.";_ls Weltere . £ den Kunden oder andere Betroffene sind lér?g?angsaormBen d
orgehen mit den Kunden wie auch mit meinem sachgerechte Losungen erarbeitet und umgesetzt. rfolgreiches Beraten un
Vorgesetzten. Ich setze im Bedarfsfall geeignete Verhandeln
Lésungen um und tberprife die Wirkung der
Massnahmen und die Zufriedenheit der Kunden.
Schriftstiicke bearbeiten (K5) Ich verfasse selbstéandig, korrekt und geméss ¢ Die folgenden Dokumente sind selbsténdig sowie 1/2 8 e MSSK:
Vorgaben verschiedene Dokumente wie bei- inhaltlich und sprachlich korrekt, unter Beriicksich- Umgangsformen

spielsweise:

e E-Mails

e Aktennotizen

e Briefe

e Berichte

e Texte fir Webseiten
e Protokolle

tigung der betrieblichen und rechtlichen Vorgaben
erfasst:

o E-Mails

o Aktennotizen

o Briefe

o Berichte (z.B. Businessplan oder Geschéftsbe-

richt)

Texte fir Webseiten oder geeignete Social Media
Protokolle

Vertrage (z.B. Gesellschaftsvertrag)
Projektjournale (fur Rechenschaftslegung)

O O O O

Die Dokumente sind praxisgerecht dargestellt.

Kommunikationsfahigkeit
Anwendung IKA (Word)
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Richtziele Leistungsziele Erganzungen, Konkretisierungen Semester Lektionen Bemerkungen
Daten und Dokumente verwalten Ich verwalte und bearbeite Daten und Dokumen- e Daten und Dokumente werden mit einem Daten- 1/2 4 e auch Leistungsziel Langzeit-
und bearbeiten (K3) te sicher und nachvollziehbar. sicherungs- und Archivierungssystem gemass be- praktikum
trieblichen und rechtlichen VVorgaben sicher und .
hvollziehb | © MSSK:
nachvoliziehbar verwaltet. Effizientes und systematisches
o Daten und Dokumente kénnen auf einer geeigneten Arbeiten
Arbeitsplattform gemeinsam bearbeitet werden. Leistungsbereitschaft
e Bei der Verwendung von fremdem geistigem Eigen- e Anwendung IKA (Grundlagen)
tum (z.B. Text, Bild, Ton, Software, App) sind die
rechtlichen Regeln eingehalten. * Anwendung VBR
Interne Kommunikationsinstru- Ich erledige geméss den betrieblichen Vorgaben e Formulare sind sinnvoll gestaltet und vollstandig 1/2 6 e MSSK:
mente anwenden (K3) einzelne Aufgaben der internen Kommunikation ausgefullt. Wirksames Prasentieren
mit Hilfe der im Untemehme_zn zur Ve.””g””g ste- Notizen und Kurzinformationen sind korrekt verfasst. Teamfahigkeit
henden Instrumente wie beispielsweise:
Newslett e Teamsitzungen werden korrekt protokolliert, abgelegt e Anwendung IKA (Word)
* Newsletier und sind allen Mitarbeiter/innen zugéanglich und be-
e Anschlagbrett kannt.
e Intranet, Hauszeitung e Teamsitzungen kdnnen bei Bedarf auch ortsunab-
« Teamsitzungen héngig und in Echtzeit durchgefiihrt werden.
e Interne Mitteilungen
Buchhaltung fihren und Jahres-  Ich bin in der Lage, nach Vorgaben die Buchhal- e Die nachfolgenden Arbeiten werden mit einer profes- 1/2 60 ¢ MSSK:
abschluss erstellen (K4) tung eines kleineren Warenhandelstriebes mit ei- sionellen Software korrekt erledigt: Effizientes und systematisches
ner professionellen Software zu erfassen und o Erfassung eines neuen Mandanten und Eréffnung Arbeiten
den Jahresabschluss korrekt durchzufuhren. der Buchhaltung « Anwendung FRW
o Erstellen eines Kontenplans e Anwendung VBR
o Erfassung der Griindung oder der Eréffnungsbi-
lanz und des Budgets
o Bearbeitung und Kontierung von Belegen (unter
Berilicksichtigung der MWST und fremder Wah-
rungen)
o Lohnbuchhaltung
o Wertschriften- und Liegenschaftsbuchhaltung
o Jahresabschluss durchfiihren und Ergebnisse
analysieren
e Steuererklarung ausfillen (naturliche Person mit
selbsténdiger Erwerbstatigkeit)
Aufbau eines Netzwerkes (K4) Ich erstelle und pflege ein aussagekraftiges Profil e Bedeutung von Netzwerken ist bekannt. 1/2 4 e MSSK:

in einem beruflichen Netzwerk.

Aussagekraftige Profile in beruflichen Netzwerken sind

erstellt.
Netzwerke werden ausgebaut und gepflegt.

Wirksames Prasentieren




