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Inhouse GmbH

DVR -

WK O

WIRTSCHAFTSKAMMERN OSTERREICHS

Ausbildungsdokumentation

fur den Lehrberuf

Gartencenterkaufmann/frau

Lehrzeit: 3 Jahre

Lehrling: Vorname(n), Zuname(n) Beginn der Ausbildung Ende der Ausbildung
Ausbildungsbetrieb Telefonnummer
Ausbilder: Titel, Vorname(n), Zuname(n) E-Mail Adresse

Lehrjahre

Pos. Fertigkeiten und Kenntnisse It. Ausbildungsvorschriften | Y2 | 1. | 1% | 2. | 2% | 3. |
1. Der Lehrbetrieb
1.1. Wirtschaftliche Stellung des Lehrbetriebes

1.1.1. | Einfhrung in die Aufgaben, die Branchenstellung und das Warensortiment

1.1.2. | Kenntnis der Marktposition, der Standorteinflisse, des Kundenkreises mit
seinen Einkaufsgewohnheiten sowie des Kundenverhaltens

1.2. Einrichtungen, Arbeitssicherheit und Unfallverhiitung

1.2.1. | Kenntnis und funktionsgerechte Anwendung der betrieblichen Einrichtun-
gen und der technischen Betriebsmittel und Hilfsmittel

1.2.2. | Kenntnis der Unfallgefahren sowie der einschlagigen Sicherheitsvorschrif-
ten und der sonstigen in Betracht kommenden Vorschriften zum Schutz des
Lebens und der Gesundheit

1.2.3. | Grundkenntnisse der aushangpflichtigen arbeitsrechtlichen Vorschriften

1.3. Ausbildung im dualen System

1.3.1. | Kenntnis der sich aus dem Lehrvertrag ergebenden Verpflichtungen (8§ 9
und 10 des Berufsausbildungsgesetzes)

1.3.2. | Kenntnis Uber Inhalt und Ziel der Ausbildung sowie tiber wesentliche ein-
schlagige Weiterbildungsmaoglichkeiten
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1.4. Organisation und Warenwirtschaft
1.4.1. | Kenntnis des organisatorischen Aufbaus sowie der Aufgaben und Zustandig-
keitsbereiche der einzelnen Betriebsbereiche
Kenntnis Uber die betrieblichen Arbeitsabléaufe und die betriebliche Wa-
renbewegung
Kenntnis der Betriebsform und Rechtsform des Lehrbetriebes
1.4.2. ] Grundkenntnisse der rechnergestitzten Erfassung, Steuerung und Kontrolle
der betrieblichen Warenbewegung
1.5. BUroorganisation
1.5.1. | Fachgerechte und funktionsgerechte Verwendung und Pflege der betriebli-
chen burotechnischen Organisationsmittel, Arbeitsmittel und Kommunika-
tionsmittel
1.5.2. | Einschldgige Schriftverkehrsarbeiten (Bestellungen, Lieferungen), Arbeiten
bei Posteingang, Postausgang, Ablage, Evidenz und Registratur
Arbeiten mit Formularen und Vordrucken
1.5.3. | Kenntnis Uber das Erfassen, Eingeben und Auswerten von Daten
1.5.4. ]| Grundkenntnisse Uber betriebliche Risiken und deren Versicherungsmog-
lichkeiten sowie Uber Schadensmeldungen
1.5.5. | Grundkenntnisse Uber den Verkehr mit den fiir den Lehrbetrieb und den
Lehrling wichtigen Behdrden, Sozialversicheruntstragern und
Organisaitonen der Arbeitgeber und Arbeitnehmer
2. Warenbewirtschaftung
2.1. Warenbeschaffung im Gartencenterbereich
2.1.1. | Grundkenntnisse der branchenspezifischen Einkaufs- und Bezugsquellen
Kenntnis der branchenspezifischen Einkaufsmdglichkeiten und Bezugsquel-
len und der organisatorischen Durchfiihrung des Einkaufs
2.1.2. | Mitwirken bei der Ermittlung des Bedarfs
2.1.3. | Vorbereiten von Warenbestellungen, Mitwirken bei Warenbestellungen
Bestellen der Waren
2.1.4. | Uberwachen der Liefertermine
MaBnahmen bei Lieferverzug
2.1.5. | Kenntnis Uber die Einkaufsabwicklung (Einholen, Bearbeiten und Prifen von
Angeboten)
2.1.6. | Kenntnis der ublichen Lieferbedingungen und Zahlungsbedingungen
2.2. Warenannahme und Warenubernahme
2.2.1. | Kenntnis der betriebsiblichen Warenannahme und Warenibernahme
2.2.2. | Wareanannahme, Vergleichen der gelieferten Waren mit Lieferpapieren,
Arbeiten bei der Behandlung der Wareneingangsbelege
2.2.3. | Qualitéatskontrolle und Feststellen von Mangeln und Sch&aden bei Waren und
Verpackung
Ergreifen von MaBnahmen bei Qualitdtsmangeln und Qualitatsschaden bei
5 Waren und Verpackung
§ 2.2.4. | Kenntnis und Erkennen einschlagiger Mangel, Krankheiten und Schadlingen
§ bei Pflanzen
§ 2.3. Warenlagerung
2 2.3.1. | Kenntnis der branchesnspezifischen, betriebsspezifischen und produktspe-
- zifischen Lagerungsvorschriften
5 2.3.2. | Fachgerechtes Lagern und Pflegen der Waren unter Bedachtnahme auf
% Ordnung, Sicherheit und Wirtschaftlichkeit, Uberpriifen der
E Warenverbruachsristen und Ablauftermine
z 2.3.3. | Behandeln, Pflegen und Lagern der Blumen und Pflanzen
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2.3.4. | Kenntnis und Anwendung ber betriebsspezifischen Lagerorganisation
2.3.5. | Verwalten und Kontrollieren des Lagers, Feststellen des Lagerbedarfs,
Uberwachen des Warenbestandes
2.3.6. | Kenntnis und Mitwirken bei der umweltgerechten Abfallbehandlung (Ver-
meidung, Trennung, Verwertung und Entsorgung)
3. Verkauf
3.1. Warensortiment
3.1.1. | Kenntnis des betrieblichen Warensortiments - insbesondere des Pflanzen-
sortiments - hinsichtlich der fachlichen Zusammensetzung, Breite, Tiefe
und Herkunft, Eigenschaften, Beschaffenheit, Form, Ausfiihrung, Sorten,
GroRen sowie Verwendungsmaoglichkeiten der jeweiligen Waren
3.1.2. | Kenntnis der handelstiblichen und branchentblichen Warenbezeichnungen
und Fachausdriicke, der handelsiiblichen und branchentblichen Male,
Mengeneinheiten und Verpackungseinheiten
3.1.3. | Kenntnis der handelstiblichen Blumen und Pflanzen, ihrer Lebensbedingun-
gen und Lebensfunktionen
3.1.4. | Kenntnis tber Pflanzenschutz, Diingung und Bewasserung
3.1.5. | Kenntnis der das betriebliche Warensortimen bestimmenden Faktoren, die
sich aus Jahreszeit, Standort, Kundenkreis, Wettbewerbssituation, Preisge-
staltung, Einkaufsmoglichkeiten und Verkaufsmdoglichkeiten ergeben
3.1.6. | Kenntnis der branchenspezifischen Warenkennzeichnung, Normen und
Produktdeklaration
3.2. Verkaufsvorbereitung
3.2.1. | Vorbereiten der Waren und Verpackungsmaterialien zum Verkauf
3.2.2. | Kenntnis der Preisauszeichnungsvorschriften, Mitwirken bei der Preisaus-
zeichnung
Durchfiihren der Preisauszeichnung
3.3. Warenpréasentation und Verkaufsférderung
3.3.1. | Gestaltung und verkaufsgerechte Prasentation des Warenangebotes, einfa-
che Dekorationsarbeiten
3.3.2. | Kenntnis der branchen- und betriebsiiblichen Mittel und Mdglichkeiten der
Werbung und deren Anwendung
3.3.3. | Mitwirken bei der Planung, Organisation und Durchfiihrung von werbe- und
verkaufsfordernden MalRnahmen
3.3.4. | Anbieten und Durchfiihren von betrieblichen Serviceleistungen beim Ver-
kauf
3.4. Warenverkauf und Kundenberatung
3.4.1. | Kenntnis der Verkaufsanbahnung und Verkaufsabwicklung
3.4.2. | Kenntnis des kundenorientierten Verhaltens
3.4.3. | Fihren von Verkaufsgesprachen: Bedarf und Wiinsche der Kunden ermit-
teln, Verkaufsargumente ableiten, Fragen und Einwénde der Kunden be-
. riicksichtigen
§ 3.4.4. | Bedarfs- und wunschgemaRe Warenvorlage, Information der Kunden iber
§ Wareneigenschaften, Verwendungsmdglichkeiten, Warenpflege, Warenqua-
3 litat, Qualitatsunterschiede und Preisunterschiede
'§ 3.4.5. | Information der Kunden tber Eigenschaften, Lebensbedirfnisse und Le-
bensbedingungen der Pflanzen sowie Uber gartnerische Gestaltungsmdog-
5 lichkeiten
é 3.4.6. | Anbieten von Erganzungsartikeln und Ersatzartikeln, fachgerechtes Verpa-
§ cken und Ausfolgen der Waren
g 3.4.7. | Kenntnis Gber Moglichkeiten der Warenzustellung
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3.4.8. | Kenntnis der verkaufsbezogenen rechtlichen Bestimmungen (Umtausch,
Preisauszeichnung, Gewahrleistung
3.4.9. | Kenntnis der betriebsiiblichen Behandlung von Reklamationen und des
betriebsiiblichen Warenumtausches, Verhalten bei Reklamationen
3.4.10. | Kenntnis der betriebsiiblichen MaBnahmen gegen Ladendiebstahl und des
Verhaltens bei Ladendiebstahl
3.5. Verkaufsabrechnung
3.5.1. | Ausfertigen von Kassazetteln und Rechnungen, Ausrechnen der Umsatz-
steuer
3.5.2. | Kenntnis der im Betrieb angewandten Kassensysteme, Bedienen der Kasse
3.5.3. | Abwickeln barer und unbarer Zahlung
4. Betriebliches Rechnungswesen
4.1. Kostenrechnung und Kalkulation
4.1.1. | Grundkenntnisse der betrieblichen Kosten, deren BeeinfluRbarkeit und
deren Auswirkung auf die Rentabilitat
4.1.2. | Kalkulieren des Verkaufspreises
4.2, Steuern und Abgaben
4.2.1. | Grundkenntnisse der einzelhandelseinschlagigen Steuern und Abgaben
4.3. Rechnungswesen
4.3.1. | Grundkenntnisse tber Bedeutung und Aufgabe der Inventur, Mitarbeit bei
der Inventur
4.3.2. | Grundkenntnisse tber Aufgaben und Funktion des betrieblichen Rech-
nungswesen
Grundkenntnisse iber Ablaufe im betrieblichen Rechnungswesen
4.4, Zahlungsverkehr
4.4.1. | Kenntnis des Zahlungsverkehrs mit Lieferanten, Kunden, Behorden, Post,
Geldinstituten und Kreditinstituten; Mitwirken beim Zahlungsverkehr
4.4.2. | Kenntnis des betriebsublichen Verfahrens bei Zahlungsverzug, Durchfiihren
betriebsublicher einfacher einschlagiger Arbeiten
4.5, Buchfiihrung
4.5.1. | Grundkenntnisse Uber die betriebliche Buchfiihrung und die betrieblichen
Buchungsunterlagen

(2) Bei der Ausbildung in den fachlichen Kenntnissen und Fertigkeiten ist - unter besonderer Beachtung der be-
trieblichen Erfordernisse und Vorgaben - auf die Personlichkeitsbildung des Lehrlings zu achten, um ihm die fir
eine Fachkraft erforderlichen Schlisselqualifikationen beziglich Sozialkompetenz (wie Offenheit, Teamféahigkeit,
Konfliktfahigkeit), Selbstkompetenz (wie Selbsteinschatzung, Selbstvertrauen, Eigenstandigkeit, Belastbarkeit),
Methodenkompetenz (wie Prasentationsfahigkeit, Rhetorik in deutscher Sprache, Verstandigungsféahigkeit in den
Grundziigen der englischen Sprache) und Kompetenz fur das selbstgesteuerte Lernen (wie Bereitschaft, Kenntnis
Uber Methoden, Fahigkeit zur Auswahl geeigneter Medien und Materialien) zu vermitteln.
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Falls zutreffend, Angabe welche Berufsbildpositionen (BBP) tiber Kurse oder tiber Ausbildungsverbund-
maflnahmen vermittelt werden:

BBP:

von: bis:

Kursunternehmen /
Verbundbetrieb

BBP:

von: bis:

Kursunternehmen /
Verbundbetrieb

Zusatzliche Malinahmen in der Ausbildung

Nachhilfe

Coaching/Mediation

Kurse/Seminare/Workshops

Prifungsvorbereitung

Durchgefuihrte Abstimmungsgesprache

Datum Unterschrift Ausbilder Unterschrift Lehrling

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr

3. Lehrjahr
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