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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 | s | 1. | 1% | 2. | 2% | 3. |
1. Der Lehrbetrieb
1.1. Wirtschaftliche Stellung des Lehrbetriebes
1.1.1. | Einfihrung in die Aufgaben, die Branchenstellung und das Warensortiment
1.1.2. | Kenntnis der Betriebs- und Rechtsform des Lehrbetriebes
1.1.3. | Kenntnis der Marktposition, der Standorteinfliisse, des Kundenkreises, mit
seinen Einkaufsgewohnheiten sowie des Kundenverhaltens
1.1.4. ] Grundkenntnisse Uber betriebsrelevante Rechtsvorschriften
1.2. Einrichtungen, Arbeitssicherheit und Unfallverhiitung
1.2.1. | Kenntis und funktionsgerechte Anwendung der betrieblichen Einrichtungen
und der technischen Betriebs- und Hilfsmittel insbesondere der elektroni-
schen Datenverarbeitung
1.2.2. | Kenntnis der Unfallgefahren sowie der einschlagigen Sicherheitsvorschriften
und der sonstigen in Betracht kommenden Vorschriften zum Schutze des
Lebens und der Gesundheit
1.2.3. | Grundkenntnisse der aushangspflichtigen arbeitsrechtlichen Vorschriften
1.3. Ausbildung im dualen System
1.3.1. | Kenntnis der sich aus dem Lehrvertrag ergebenden Verpflichtungen (88§ 9
und 10 BAG)
1.3.2. | Kenntnis Uber Inhalt und Ziel der Ausbildung sowie Uber 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-
keit der einzelnen Betriebsbereiche und der betrieblichen Arbeitsablaufe
Kenntnis der betrieblichen Arbeitsablaufe, der betrieblichen Warenbewe-
gung und der sich daraus ergebenden Belege
Kenntnis der betrieblichen Kosten und ihrer Auswirkungen auf die Rentabi-
litat und die Preisgestaltung
1.5. Verwaltung
1.5.1. | Einschlagige Schriftverkehrsarbeiten, Arbeiten bei Posteingang, Postaus-
gang, Ablage und Evidenz
Arbeiten mit Formularen und Vordrucken
1.5.2. | Arbeiten mit Personalcomputern (auch in Netzwerken)
1.5.3. | Kenntnis Uber das Anlegen und Fihren von Statistiken oder
Dateien
1.5.4. ]| Grundkenntnisse Uber betriebliche Risken und deren Versicherungsmdoglich-
keiten sowie iber Schadensmeldungen
1.5.5. | Grundkenntnisse Uber den Verkehr mit den fir den Lehrbetrieb und den
Lehrling wichtigen Behérden, Sozialversicherungstréagern und Organisatio-
nen der Arbeitgeber und Arbeitnehmer
2. Warenbeschaffung und Lagerung
2.1. Einkaufsplanung / Warenbeschaffung
2.1.1. | Mitwirken bei der Ermittlung des Bedarfs
2.1.2. | Vorbereiten von Warenbestellungen, Mitwirken bei
Warenbestellungen
Bestellen der Waren
2.1.3. | Uberwachen der Liefertermine
MaBnahmen bei Lieferverzug
2.1.4. | Kenntnis Uber Moglichkeiten des Einkaufs und dessen Abwicklung sowie
Uber wichtigen Vereinbarungen im Zusammenhang mit dem Einkauf wie
Einkaufskonditionen, Liefer- und Zahlungsbedingungen
2.1.5. | Grundkenntisse einer rechnergestitzten Erfassung, Steuerung und Kontrolle
der betrieblichen Warenbewegung
2.2. Warenannahme und Wareniibernahme
2.2.1. | Warenannahme, Verleichen der gelieferten Waren mit
Lieferpapieren
2.2.2. | Feststellen von Mé@ngeln und Schaden bei Waren und Verpackung
Ergreifen von MaBnahmen bei Méngeln und Schaden bei Waren und Verpa-
ckungen
2.3. Warenlagerung
2.3.1. | Fachgerechtes Lagern und Pflegen der Waren unter Bedachtnahme auf
Ordnung , Sicherheit und Wirtschaftlichkeit; Uberpriifen der Warenver-
brauchsfristen und Ablauftermine
2.3.2. | Kenntnis der Lagerorganisation, Kenntnis und Anwendung der technischen
und rechnergestitzten Lagerhilfsmittel
2.3.3. | Verwalten und Kontrollieren des Lagers, Feststellen des
Lagerbedarfs, Uberwachen des Lagerbestandes
2.3.4. | Kenntnis Uber Bedeutung und Aufgabe der Inventur;

Mitarbeit bei der Inventur
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3. Beratung und Verkauf
3.1. Beratung
3.1.1. | Kenntnis des betrieblichen Warensortiments hinsichtlich der fachlichen
Zusammensetzung, Breite, Tiefe und der Herkunft, Eigenschaft, Beschaf-
fenheit, Form, Ausfihrung sowie Verwendungsmdglichkeiten und Umwelt-
vertréaglichkeit der jeweiligen Waren
3.1.2. | Kenntnis der handels- und brancheniblichen Warenbezeichnungen und
Fachausdriicke, der handels- und branchenublichen MaRe, Mengen- und
Verpackungseinheiten
3.1.3. | Kenntnis der das betriebliche Warensortiment bestimmenden Faktoren, die
sich aus Standort, Kundenkreis, Wettbewerbssituation, Preisgestaltung,
Einkaufs- und Verkaufsmoglichkeiten ergeben
3.1.4. | Information und Beratung von Kunden uber Eigenschaften der Hardware
und der Peripheriegerate sowie der dazugehdrigen Standardsoftware (Ein-
satz- und Servicemdglichkeiten); Erlauterung der Qualitéts- und Preisunter-
schiede
3.1.5. | Kenntnis tber gebrauchliche Betriebssysteme
3.1.6. | Kenntnis der wichtigsten Programmiersprachen
3.1.7. | Mitarbeit beim Herstellen der Betriebsbereitschaft von Hardware, Installie-
ren bzw. Konfigurieren von Software und einfachen Netzwerken
3.1.8. | Kenntnis Uber Standardsoftware, Netzwerkprogramme und
Virenschutz
3.1.9. | Kenntnis Uber Datenlibertragungssysteme
3.1.10. | Ermittlung der fur Beratung notwendigen aktuellen Ausstattung der Kunden
mit Hard- und Software
3.1.11. | Mitarbeit bei der Erstellung von Anforderungsanalysen
und Lésungskonzepten
3.1.12. | Anbieten und Durchfiihren von betrieblichen Serviceleistungen beim Ver-
kauf
3.1.13. | Kenntnis tber Umweltschutz und Durchfiihrung von fachgerechter Entsor-
gung
3.1.14. | Fehlersuche und Behebung einfacher Stérungen
3.2. Warenverkauf
3.2.1. | Kenntnis des fachgerechten Verhaltens gegenuber Kunden; Fihren von
Verkaufsgesprachen, Bedarf und Wiinsche der Kunden ermitteln, Verkaufs-
argumente ableiten, Fragen und Einwande der Kunden beriicksichtigen
3.2.2. | Kenntnis der wichtigsten Bestimmungen des softwarebezogenen Urheber-
rechtes, des Datenschutzrechtes und der gangigen
Linzenzvertréage
3.2.3. | Kenntnis der Preisauszeichnungsvorschriften
Durchfiihren der Preisauszeichnung
3.2.4. | Kenntnis der verkaufsbezogenen rechtlichen Bestimmungen
3.2.5. | Kenntnis der Ziele, Umsetzung und Wirkungsweise von Werbemafnahmen
Mitwirken bei der Planung, Organisation und Durchfiihrung von werbe- und
verkaufsfordernden MalRnahmen
3.2.6. | Fachgerechtes Verpacken und Ausfolgen der Waren
3.2.7. | Kenntnis Uber Moglichkeiten der Warenzustellung
3.2.8. | Kenntnis der betriebsiiblichen Behandlung von Reklamationen und des

betriebsiblichen Warenumtausches

Kenntnis tUber Verhalten bei Reklamationen, Bearbeiten von Reklamations-
fallen
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3.2.9. | Kenntnis der betriebsliblichen MaRnahmen gegen Ladendiebstahl und des
Verhaltens bei Ladendiebstahl
3.3. Verkaufsabrechnung
3.3.1. | Ermittlung des Verkaufspreises
3.3.2. | Kenntnis der angewandten Abrechnungssysteme und der damit verbunde-
nen SicherheitsmalRnahmen
3.3.3. | Ausstellen von Lieferscheinen und Kundenrechnungen
3.3.4. | Abwickeln des baren und unbaren Zahlungsverkehrs; Ausstellen von Zah-
lungsbelegen
4. Betriebliches Rechnungswesen
4.1. Steuern und Abgaben
4.1.1. | Grundkenntnisse der betriebsspezifischen Steuern und Abgaben
4.2. Rechnungswesen
4.2.1. | Grundkenntnisse Uber die Aufgaben und Funktion des betriebsiblichen
Rechnungswesens
4.2.2. | Grundkenntnisse Uber rechnergestiitzte Ablaufe im betriebsiiblichen Rech-
nungswesen
4.2.3. | Grundkenntnisse der Lohn- und Gehaltsverrechnung
4.2.4. | Grundkenntnisse der betriebsiiblichen Buchungsunterlagen in Zusammen-
hang mit den Aufgaben und der Funktion der betriebsiiblichen Buchfiihrung
Grundkenntnisse der betriebstiblichen Kostenrechnung
4.3. Zahlungsverkehr
4.3.1. | Kenntnis des Zahlungsverkehrs mit Lieferanten, Kunden, Behorden, Post,
Geld- und Kreditinstituten
4.3.2. | Kenntnis des betriebsublichen Verfahrens bei Zahlungsverzug, Durchfiihren

einfacher einschlagiger Arbeiten

(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, Teamféhigkeit,
Konfliktfahigkeit), Selbstkompetenz (wie Selbsteinschatzung, Selbstvertrauen, Eigenstandigkeit, Belastbarkeit),
Methodenkompetenz (wie Prasentationsféhigkeit, 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 iber Ausbildungsverbund-
malnahmen vermittelt werden:

BBP:

von: bis:

Kursunternehmen /
Verbundbetrieb

BBP:

von: bis:

Kursunternehmen /
Verbundbetrieb

Zusatzliche Malinahmen in der Ausbildung

Nachhilfe

Coaching/Mediation

Kurse/Seminare/Workshops

Prufungsvorbereitung

Durchgefuihrte Abstimmungsgesprache

Datum Unterschrift Ausbilder Unterschrift Lehrling

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr

3. Lehrjahr
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