i Ausbildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung
Industrie- und Handelskammer
Frankfurt am Main

Sachliche und zeitliche Gliederung der
Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Kaufmann fir Spedition und
Logistikdienstleistung/

Kauffrau fur Spedition und
Logistikdienstleistung

Ausbildungsplan

Der sachlich und zeitlich gegliederte Ausbildungsplan ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

Ausbildungsbetrieb:

Auszubildende(r):

Ausbildungszeit bis:
von:

Die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und
Fertigkeiten laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist auf den
folgenden Seiten niedergelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des
Berufsschulunterrichtes und der Zwischen- und Abschlussprifung des/der
Auszubildende(n) ist in den einzelnen zeitlichen Richtwerten enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufes aus betrieblich oder schulisch
bedingten Griinden oder aus Griinden in der Person des/der Auszubildende(n)
bleiben vorbehalten.
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3 Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung
w Frankfurt am Main

Teile des Ausbildungsberufsbildes / Zeitrahmen in Monaten

1. Ausbildungsjahr

Stellung, Rechtsform und Struktur

Berufsbildung

Personalwirtschaft, arbeits-, sozial- und tarifliche Vorschriften, Lernziele c bis f
Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

Umweltschutz

Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 2 — 4 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetrieb: Monate

Prozessorientierte Leistungserstellung in Spedition und Logistik, Lernziele a, f, g und m
Sammelgut- und Systemverkehre

Vertrage, Haftung und Versicherungen, Lernziele a und ¢

Arbeitsorganisation

Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziele a bis e

Datenschutz und Datensicherheit

Anwenden der englischen Sprache bei Fachaufgaben, Lernziele a und b

Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 4 — 6 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetrieb: Monate

Guterversendung und Transport, Lernziele a bis d

Gefahrgut, Schutz und Sicherheit, Lernziel a

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

Umweltschutz

Arbeitsorganisation

Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziele b, d und e

Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 3 — 5 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetrieb: Monate

2. Ausbildungsjahr

Prozessorientierte Leistungserstellung in Spedition und Logistik, Lernziele ¢, d, h, i, k, |
Guterversendung und Transport, Lernziele e bis i

Logistische Dienstleistungen, Lernziel a

Vertrage, Haftung und Versicherungen, Lernziel d

Marketing, Lernziele ¢ bis e

Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziele a bis e

Guterversendung und Transport, Lernziele a bis d

Sammelgut- und Systemverkehre

Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 4 — 6 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetrieb: Monate
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3 Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung
M Frankfurt am Main

2. Ausbildungsjahr

Lagerlogistik

Personalwirtschaft, arbeits-, sozial-, und tarifrechtliche Vorschriften, Lernziele a und b
Teamarbeit und Kommunikation

Gefahrgut, Schutz und Sicherheit, Lernziele b bis d

Qualitatsmanagement

Stellung, Rechtsform und Struktur, Lernziel e

Arbeitsorganisation

Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 2 — 4 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetrieb: Monate

Logistische Dienstleistungen, Lernziel k

Zahlungsverkehr und Buchfuihrung, Lernziele a bis ¢

Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling, Lernziele a bis c
Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziele a bis e
Guterversendung und Transport

Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 3 -5 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetrieb: Monate

3. Ausbildungsjahr

Anwenden der englischen Sprache bei Fachaufgaben, Lernziele c und d
Prozessorientierte Leistungserstellung in Spedition und Logistik, Lernziele b und e, n bis p
Internationale Spedition

Vertrage, Haftung und Versicherungen, Lernziele b, e bis k
Zahlungsverkehr und Buchfuihrung, Lernziele b, d, g und h

Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling, Lernziele d bis f
Informations- und Kommunikationssysteme

Datenschutz und Datensicherheit

Sammelgut- und Systemverkehre

Marketing, Lernziele ¢ bis e

Gefahrgut, Schutz und Sicherheit, Lernziel a

Qualitatsmanagement

Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 3 — 5 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetrieb: Monate
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3 Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung
w Frankfurt am Main

3. Ausbildungsjahr

Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziel f

Logistische Dienstleistungen, Lernziele b bis i und |

Marketing, Lernziele a und b

Informations- und Kommunikationssysteme, Lernziele a bis e
Datenschutz und Datensicherheit

Anwenden der englischen Sprache bei Fachaufgaben, Lernziele c und d
Prozessorientierte Leistungserstellung in Spedition und Logistik
Vertrage, Haftung und Versicherungen

Marketing, Lernziele c bis e

Qualitatsmanagement

Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 3 — 5 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetrieb: Monate

Guterversendung und Transport

Lagerlogistik

Sammelgut- und Systemverkehre

Internationale Spedition

Logistische Dienstleistungen

Prozessorientierte Leistungserstellung in Spedition und Logistik
Vertrage, Haftung und Versicherungen

Zeitrahmen Ausbildungsordnung: 3 — 5 Monate
Zeitrahmen Ausbildungsbetrieb: Monate

Sollte der Ausbildungsbetrieb keinen individuellen Zeitrahmen festlegen, gilt der in der
Ausbildungsordnung genannte Zeitrahmen.

**)  Die einem Ausbildungsjahr zugeordneten Berufsbildpositionen, Fertigkeiten und
Kenntnisse sind
bei 2 1/2jahriger Ausbildungszeit jeweils innerhalb von 10 Monaten,
bei 2jahriger Ausbildungszeit jeweils innerhalb von 8 Monaten zu vermitteln.
Bei erfolgreichem Besuch des Berufsgrundbildungsjahres beginnt die betriebliche
Ausbildung im 2. Ausbildungsjahr.
Anderungen des Zeitablaufes aus betrieblichen Griinden oder aus Griinden, die in der
Person des Auszubildenden liegen, bleiben vorbehalten. Berufsschulunterricht, Urlaub
und Ausbildungsmafinahmen auf3erhalb der Ausbildungsstatte sind zu berlcksichtigen

Seite 4 von 12



3 Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung
M Frankfurt am Main

Teil des Ausbildungsberufsbildes Position vermittelt im
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsjahr
1 | 2 [ 3

Der Ausbildungsbetrieb

Stellung, Rechtsform und Struktur

a) Zielsetzung und Geschéftsfelder des Ausbildungsbetriebes sowie seine
Stellung am Markt beschreiben

b) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen

C) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirtschaftsorganisationen,
Verbanden, Behorden und Gewerkschaften beschreiben

d) Kooperationsformen in der Branche und deren Vor- und Nachteile
aufzeigen

e) Aufbau- und Ablauforganisation sowie Zustandigkeiten im
Ausbildungsbetrieb erlautern

Berufsbildung

a) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag feststellen und die
Aufgaben der an der Berufsausbildung Beteiligten beschreiben

b) Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbildungsplan vergleichen

c) Nutzen beruflicher Weiterbildung fir die berufliche und personliche
Entwicklung sowie fiir den Betrieb darstellen

Personalwirtschaft, arbeits-, sozial- und tarifrechtliche Vorschriften

a) betriebliche Ziele und Grundsétze der Personalplanung, -beschaffung und
des Personaleinsatzes beschreiben

b) Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsvertrag erlautern
c) gesetzliche, tarifliche und betriebliche Arbeitszeitregelungen anwenden

d) Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte betriebsverfassungsrechtlicher
Organe erklaren

e) die fur das Ausbildungs- und Arbeitsverhaltnis geltenden arbeits- und
sozialrechtlichen Bestimmungen sowie tarifliche Vorschriften erlautern

f)  Nachweise fur das Arbeitsverhéltnis erlautern und die Positionen der
eigenen Entgeltabrechnung beschreiben

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen
und MafRnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallvergiitungsvorschriften
anwenden

¢) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie erste Malinahmen
einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden;
Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und MalRnahmen zur
Brandbeka&mpfung ergreifen
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3 Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung
w Frankfurt am Main

Teil des Ausbildungsberufshildes Position vermittelt im
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsjahr
1 2 3

Umweltschutz

a) mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbetrieb und seinen
Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklaren

b) fir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschutzes
anwenden

c) Mdoglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und
Materialverwendung nutzen

d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden
Entsorgung zufthren

Arbeitsorganisation, Information und Kommunikation

Arbeitsorganisation

a) die eigene Arbeit systematisch, qualitatsbewusst und unter
Berucksichtigung organisatorischer, technischer und wirtschaftlicher
Notwendigkeiten planen, durchfiihren und kontrollieren

b) Madglichkeiten funktionaler und ergonomischer Arbeitsplatz- und
Arbeitsraumgestaltung nutzen

c) Dbetriebliche Arbeits- und Organisationsmittel sowie Lern- und
Arbeitstechniken einsetzen

Teamarbeit und Kommunikation

a) Aufgaben im Team planen und bearbeiten
b) interne und externe Zusammenarbeit im Arbeitsprozess gestalten
c) Gespréche situations- und zielgruppenorientiert fiihren

d) Sachverhalte situationshezogen und adressatengerecht aufbereiten und
prasentieren

e) zur Vermeidung von Kommunikationsstérungen beitragen und
Moglichkeiten der Konfliktlésung anwenden

f)  Auswirkungen von Information, Kommunikation und Kooperation auf
Betriebsklima, Arbeits- und Geschéftserfolg beachten
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3 Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung
M Frankfurt am Main

Teil des Ausbildungsberufshildes Position vermittelt im
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsjahr
1 | 2 [ 3

Informations- und Kommunikationssysteme

a) Bedeutung von Informations- und Kommunikationssystemen fiir den
Ausbildungsbetrieb erlautern

b) Netze und Dienste nutzen, Sicherheitsanforderungen beachten
c) Leistungsmerkmale von Hardware- und Softwarekomponenten beachten

d) Betriebssystem, Standartsoftware und betriebsspezifische Software
anwenden

e) Informationen erfassen, Daten eingeben und pflegen

f) beider Erarbeitung von Leistungsanforderungen an Softwareldsungen
mitwirken

Datenschutz und Datensicherheit

a) Regelungen des Datenschutzes einhalten

b) Daten sichern, Datensicherung und unterschiedliche
Zugriffsberechtigungen begriinden

Anwenden der englischen Sprache bei Fachaufgaben

a) englischsprachige Dokumente ausstellen
b) branchenibliche englischsprachige Informationen nutzen
¢) inenglischer Sprache tber Produkte informieren und Angebote erstellen

d) mit auslandischen Geschéftspartnern und Kunden in englischer Sprache
korrespondieren und kommunizieren

Seite 7 von 12



3 Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung
M Frankfurt am Main

Teil des Ausbildungsberufshildes Position vermittelt im
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsjahr
1 | 2 [ 3

Prozessorientierte Leistungserstellung in Spedition und Logistik

a) Kundenwiinsche ermitteln, Kunden beraten

b) bei der Ermittlung von logischen Aufgabenstellungen mitwirken
c) Leistungsanforderungen festlegen und vereinbaren

d) Angebote einholen, vergleichen und bewerten

e) Preisangebote auf der Grundlage betrieblicher Kalkulationsregeln
erstellen

f) Angebote lber speditionelle Leistungen fir Kunden erstellen
g) beider Gestaltung und Erstellung von Vertrdgen mitwirken

h) zeitliche und technische Ablaufe der Dienstleistungen abstimmen und
Uberwachen

i) Informationen und Daten zur Auftragsabwicklung beschaffen und
bearbeiten

k) Begleitpapiere und Dokumente beschaffen, vervollstandigen und
ausstellen

[) Lieferbedingungen und Frankaturvorschriften anwenden
m) Eingangsrechnungen kontrollieren und bearbeiten

n) Ausgangsrechnungen erstellen

0) Kundenreklamationen bearbeiten

p) Kunden bei Leistungsstérungen informieren, Lésungsalternativen
aufzeigen

q) Schadensfélle abwickeln

Speditionelle und logistische Leistungen

Guterversendung und Transport

a) Leistungsmerkmale des Stral3en-, Schienen- und Luftfrachtverkehrs sowie
der Binnen- und der Seeschifffahrt vergleichen

b) Einigung der Verkehrstrager fir bestimmte Transportgiter unter
Berucksichtigung rechtlicher Bedingungen und Beschrankungen ermitteln

c) Mdglichkeiten der Verkniipfung von Leistungen der Verkehrstréager nutzen

d) Verkehrsverbindungen unter Beriicksichtigung verkehrsgeografischer und
wirtschaftlicher Gesichtspunkte festlegen
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3 Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung
w Frankfurt am Main

Teil des Ausbildungsberufshildes Position vermittelt im
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsjahr
1 2 3

e) Einsatzmdglichkeiten im kombinierten Verkehr bewerten

f) Organisation der Beforderung als Kernleistung speditioneller Betatigung
beschreiben und gegenliber dem Selbsteintritt abgrenzen

g) Dienstleister, insbesondere Frachtfiihrer von Verfrachter, auswéhlen

h) Beforderungsmittel und technische Geréte unter Beachtung der Be- und
Entladefristen disponieren

i) Einsatzbereiche von Umschlagtechniken und —geraten darstellen

Lagerlogistik

a) Leistungen in der Lagerlogistik erlautern

b) Arten der Lagerorganisation beschreiben, das vom Ausbildungsbetrieb
genutzte Lagersystem darstellen

c) Arbeitsablaufe im Lager darstellen und in logistische Ablaufe einbinden

d) Eignung von Anlagen, Maschinen und Geraten im Lager fir Transport,
Forderung und Verpackung beurteilen

e) Giuter nach Lagermdglichkeiten unterscheiden
f) Lagerdokumente verwenden

g) Aufzeichnung von Lagerdaten und ihre Weiterleitung innerhalb der
Transportkette Uberwachen

Sammelgut- und Systemverkehre

a) Marktinformationen erschliel3en
b) Leistungen von Sammelgut- und Systemverkehren anbieten

c) Kunden organisatorische und zeitliche Abldufe sowie Mdglichkeiten der
Sendungsverfolgung erldutern

d) Versendungen durchfihren
e) Rechtsbeziehungen zwischen den Beteiligten darstellen

f)  Preisbildung und Abrechnung erlautern

Internationale Spedition

a) Vorschriften im grenziberschreitenden Verkehr berticksichtigen
b) Einsatzmdglichkeiten von Speditionsdokumenten darstellen
¢) Zoll- und auRenwirtschaftliche Rechtsvorschriften beriicksichtigen

d) das Akkreditivverfahren erlautern, Bestimmungen von Akkreditiven bei der
Auftragsabwicklung beachten
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3 Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung
w Frankfurt am Main

Teil des Ausbildungsberufshildes Position vermittelt im
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsjahr
1 | 2 [ 3

Logistische Dienstleistungen

a) logistische Bedirfnisse des Kunden sowie Umsetzungsmdglichkeiten
ermitteln, Losungsvorschlage entwickeln

b) bei der Einarbeitung von Logistikkonzepten mitwirken

c) beider Ermittlung und Bewertung von Angeboten zu Erbringung
logistischer Dienstleistungen im Ausbildungsbetrieb und bei Dritten
mitwirken

d) Informationsleistungen des Ausbildungsbetriebes anbieten

e) Ablaufe und Aufgabenverteilung bei der Umsetzung logistischer
Leistungen darstellen

f) and der Sicherstellung des Daten- und Informationsflusses zwischen den
an logistischen Ketten Beteiligten mitwirken

g) vertragliche Leistungsvorgaben umsetzen, Bedurfnisse und Mdglichkeiten
der Beteiligten berticksichtigen

h) Abweichungen in logistischen Prozessen feststellen und zur Beseitigung
beitragen

i)  Vorgange dokumentieren, Daten analysieren und fiir die Kunden
bereitstellen

k) Daten flr Leistungsabrechnungen erfassen

[) bei Verbesserungen von logistischen Prozessen mitwirken

Vertrage, Haftung und Versicherungen

a) Rechtsgrundlagen des Speditionsvertrages und die sich daraus
erbebenden Rechte und Pflichten der Vertragspartner erlautern

b) Rechtsbeziehungen aus Fracht- und Lagervertragen sowie Vertragen Uber
logistische Dienstleistungen von den Rechtsbeziehungen aus dem
Speditionsvertrag abgrenzen

c) Rechtsvorschriften und Befdrderungsbedingungen von zwei
Verkehrstragern anwenden

d) branchen- und betriebsiibliche allgemeine Geschéftsbedingungen
anwenden

e) Speditionsvertrage abschliel3en
f) Frachtvertrage abschlie3en

g) Schadenersatzanspriiche prifen, Regressanspriiche gegeniber Dritten
wahren, Regulierungen veranlassen
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Teil des Ausbildungsberufshildes Position vermittelt im
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsjahr
1 2 3

h) Verkehrshaftungs- und Warenversicherungen des Ausbildungsbetriebes
nutzen, insbesondere fur auftragsbezogene Deckung sorgen

i) Kunden Uber Risiken informieren, Moglichkeiten der Absicherung
erlautern, Versicherungsschutz fur Kunden besorgen

k) Rechte und Pflichten aus betrieblichen Haftpflicht- und
Sachversicherungsvertragen wahrnehmen

Marketing

a) Anforderungen an speditionelle und logistische Dienstleistungen
insbesondere im Bereich von Produktion Beschaffung und Distribution
ermitteln und bewerten

b) die Produktpalette des Aushildungsbetriebes mit den Angeboten der
Speditions- und Logistikbranche vergleichen

c) Mdglichkeiten der Kontaktaufnahme zu Kunden und Interessenten
situationsgerecht nutzen

d) Kundengesprache vorbereiten und fiihren
e) bei der Betreuung und Ausweitung des Kundenkreises mitwirken

Gefahrgut, Schutz und Sicherheit

a) Gefahren im Umgang mit Gefahrgut unter Beriicksichtigung der
Gefahrenklassen und —symbole sowie Stoffeinteilungen beachten

b) glterbezogene Sicherheitsvorschriften beachten

¢) MalBnahmen zur Schadenverhitung und Schadenminderung treffen und
Uberwachen

d) Schutz- und Sicherheitsvorkehrungen begriinden und beachten

Kaufménnische Steuerung und Kontrolle

Zahlungsverkehr und Buchfiihrung

a) Grundsatze einer ordnungsgemalfen Kassenflhrung beachten

b) Forderungen und Verbindlichkeiten Giberwachen

c) Zahlungsvorgange bearbeiten

d) MaRnahmen bei Zahlungsverzug einleiten

e) Aufbau und Inhalt des betrieblichen Buchungssystems beriicksichtigen

g) im Ausbildungsbetrieb anfallende Steuern und Abgaben berticksichtigen

h) vorbereitende Arbeiten fir den Jahresabschluss durchfiihren
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3 Industrie- und Handelskammer Ausbildungsplan Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdienstleistung
w Frankfurt am Main

Teil des Ausbildungsberufshildes Position vermittelt im
zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsjahr
1 | 2 [ 3

Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling

a) Aufbau der betrieblichen Kostenrechnung erlautern, Funktion des
Controlling erklaren

b) Kosten und Ertrage von erbrachten Dienstleistungen berechnen und
bewerten

c) Daten fir die Kalkulation ermitteln

d) an kaufmannische Planungs-, Steuerungs- und Kontrollaufgaben des
Ausbildungsbetriebes mitwirken

e) Daten fir die Erstellung von Statistiken beschaffen, Statistiken erstellen
und prasentieren

f) an Aufgaben des kaufmannischen Berichtswesens im Ausbildungsbetrieb
mitwirken

Qualitatsmanagement

a) qualitatssichernde Malinahmen im eigenen Arbeitsbereich anwenden
b) zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsprozessen beitragen

¢) den Zusammenhang zwischen Qualitat und Kundenzufriedenheit erkléaren
und die Auswirkung auf das Betriebsergebnis darstellen

Ihr Ansprechpartner:

1ndustrie- und Handelskammer Frankfurt am Main Fon: 069 2197-1228/-1348
 Ausbildungsberatung Fax: 069 2197-1396

Borsenplatz 4 www.frankfurt-main.ihk.de

60313 Frankfurt ausbildungsberater@frankfurt-main.ihk.de
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