igkg-schwyz ALS Bewertungs-Subkriterien Workshop ALS

LZ - Pflicht-/  Titel /

Nummer Wahlpflicht Taxonomie Beschreibung Notige Tatigkeiten fiir Erfiilllung = Subkriterien fiir Bewertung

Vorwort
Basis Als Basis dient die LLD Lern- und Leistungsdokumentation der Branche D&A Dienstleistung und Administration — BiVo 2012.
Anwendung Dieses Dokument ist sowohl fiir die Grundbildung wie auch fir die erweiterte Grundbildung Kauffrau/Kaufman n anwendbar. Dieses Papier ist
als Erganzung zur LLD zu betrachten und ist nicht abschliessend. Daraus kann keine absolute Ausbildungspflicht abgeleitet werden.
BOG = betrieblich organisierte Grundbildung SOG = schulisch organisierte Grundbildung
Bei der SOG kommen im Praktikumsjahr nicht alle Leistungsziele zum
Einsatz resp. zur Anwendung.
Erstellung Die Liste der ergdnzten ALS Bewertungskriterien (Subkriterien) entstand in Zusammenarbeit mit Ausbildnerinnen und Ausbildnern und der
Geschaftsstelle der igkg-schwyz unter Federfiihrung der Kurskommission der igkg-schwyz. Herzlichen Dank fiir die Mitarbeit.
Subkriterien fir Bewertung In dieser Kolonne haben wir «mdgliche» Tatigkeiten fir die Erfiillung aufgelistet.
Die aufgefiihrten Tatigkeiten sind moglichst in einer chronologischen/logischen Reihenfolge aufgefihrt.
Die Liste der moglichen Tatigkeiten kann betrieblich erganzt werden. Sollte ein Betrieb den Ablauf anders organisieren, wird «das Fehlende»
nicht negativ bewertet. Alle Angaben (Werte, Prozente) beziehen sich auf 2015.
Bewertungshilfe Unter Berlicksichtigung der nachfolgenden Kriterien «selbstandig» und «fehlerfrei» erhalt die Ausbildnerin, der Ausbildner weitere Feinkrite-
rien fur die Bewertung der ALS Arbeits- und Lernsituation. Wir hoffen, dass damit die «Notenfindung/Notengebung» etwas erleichtert wird.
O nicht selbstandig bearbeitet O nicht ganz fehlerfrei erledigt
O teilweise selbstdndig bearbeitet O mehrheitlich fehlerfrei erledigt
O ganz selbsténdig bearbeitet O 100 % fehlerfrei erledigt
Pflicht / Alle Leistungsziele (Pflicht-, Wahlpflicht- und (iK-Ziele) kénnen am QV gepriift werden. Die Details sind aus dem Kriterienkatalog fiir die Ab-
Wahl-Pflicht Leistungsziele schlussprifung «Berufspraxis mindlich» ersichtlich.
QV Qualifikationsverfahren Die Expertinnen und Experten beachten zum QV das ALP Ausbildungs- und Leistungsprofil wie auch die ALS Bewertungs-Subkriterien.
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1.1.1 Richtziel Material/Waren oder Dienstleistungen bewirtschaften

Im Zusammenhang mit diesem Richtziel werden an der Berufsschule die folgenden Leistungsziele vermittelt:

Fach Leistungsziel E-Profil Semester Leistungsziel B-Profil Semester

Wirtschaft und Gesellschaft 1.5.34 Allgemeine Vertragslehre 2 1.5.34 Allgemeine Vertragslehre 2
1.5.3.5 Kaufvertrag 2 1.5.3.5 Kaufvertrag 2
1.5.3.10 Steuerrecht (MWST) 3 1.5.3.1. Steuerrecht (MWST) 3
1.54.3 Marktwirtschaft 4 1.54.3 Marktwirtschaft 5
1.54.9 Geldwertstorungen 4 1.54.9 Geldwertstorungen 5
1.5.1.4 Fremdwadhrungen 2 1.5.1.4 Fremdwahrungen 4
1.5.4.7 Globalisierung 5 1.5.4.7 Globalisierung 6
1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs 2 1.5.1.2 Buchhaltung des Warenhandelsbetriebs 4
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Methodenkompetenzen Sozialkompetenzen
2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten | 3.1 Leistungsbereitschaft

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln

1.1.1.1 Pflicht Material, Waren Ich beschaffe Material, Waren und/oder Dienstleistungen Bedarf abkldren/Bestellmenge definieren (Stiickelung)
beschaffen / gemiss betrieblichen und rechtlichen Vorgaben. Dabei erledi- Offerten einholen
Dienstleistungen | ge ich die folgenden Arbeiten fachgerecht: Offert-Kriterien (ev. Kriterien-Katalog) festlegen
Dri Offerten vergleichen
ritter Condit o
einkaufen - Offerten einholen und vergleichen onditionen vergielchen

Liefertermine abklaren

allfallige Ruckfragen machen/Abklarungen treffen

Entscheid tber Kauf wo

Material/Ware bestellen/Bestellung auslésen

Liefertermin im Auge behalten/Uberwachen

Termin Wareneingang kontrollieren

Lieferschein/Ware kontrollieren

Preise - Wahrung kontrollieren

Rabatte kontrollieren

Zahlungskonditionen kontrollieren

mit dem Geschaft zusammenhangende Korrespondenz erledigen
Fehllieferung beanstanden/Méangelriige erstellen

Fehllieferung Korrektur verlangen

Fehllieferung ablehnen

Lieferantenrechnung nach Kontenplan kontieren

Kostenstelle vermerken

Kostentrager festlegen

Erflllungsort kontrollieren

Gerichtsstand abklaren

Lieferantenrechnung an Rechnungswesen weiterleiten/freigeben

- Konditionen und Liefertermine abklaren

- Material/Waren bestellen

- Lieferungen kontrollieren oder tiberwachen

- Fehllieferungen beanstanden/korrigieren/ablehnen
- Lieferantenrechnungen kontrollieren/kontieren

Folgende Teilféihigkeiten werden angesprochen/behandelt:

Taxonomie K5

e  Sachgerechte Offerten gemass betrieblichen und rechtlichen
Vorschriften einholen, diese nach festgelegten Kriterien verglei-
chen und einen vollstandigen Antrag beim Entscheidungstrager
stellen.

e  Konditionen einholen und nach brancheniiblichen Kriterien
bewerten.

O00O00O00O0O0O0O0O0O0O0O0OO0O0O0OOO0O0O0oOoaO

e  Material/Waren in sachgerechter Form gemass den betriebli-
chen und rechtlichen Vorschriften bestellen.

O nicht selbsténdig bearbeitet
e Lieferungen kontrollieren bzw. Giberwachen, Rechnungen ge- O teilweise sc-:\.lbs'fandng be-arbeltet
mass Bestellung kontrollieren und kontieren. O ganz selbstéindig bearbeitet
e  Bei Mingeln die Lieferung beanstanden, korrigieren oder nach | O nicht ganz fehlerfrei erledigt
deren Beurteilung mit angemessenen Interventionen beim Lie- O mehrheitlich fehlerfrei erledigt
feranten gemass den rechtlichen Méglichkeiten ablehnen. O 100 % fehlerfrei erledigt
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Methodenkompetenzen Sozialkompetenzen
2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten | 3.6 Okologisches Bewusstsein

Lieferung von Lieferant entgegennehmen.

Auf Lieferscheinen vermerken, welche Positionen wir erhalten haben.
Lieferscheine unterschreiben (wenn Ware richtig und vollstandig), Lieferschein
freigeben.

Lieferung mit Bestellung vergleichen, kontrollieren (Artikel, Menge, Lieferant, Lie-
fertermin, Lieferort, Qualitat).

Waren auf Mangel kontrollieren.

Fehimengen dem Lieferanten sofort melden — Nachlieferung verlangen.
Falschlieferungen dem Lieferanten sofort melden — Ersatz anfordern.
Falschlieferung (Rucksendung) an Lieferanten organisieren.

Unklarheiten intern melden/Riickfrage bei Abteilung machen.

Papiere fiir Retouren an Lieferanten vorbereiten.

Beschriften der eingegangenen Ware.

eingegangene Ware mit Sorgfalt am richtigen Lagerort einlagern (Achtung Feuchtig-
keitsgrad) Lager-Vorschriften beachten.

Ware in geeigneter Vorverpackung einlagern.

Kontrolle ob Lagerplatz entsprechend beschriftet ist.

Eingegangene Ware im System erfassen.

Allféllige Spezialitaten auf Bestellauftrag vermerken/Abteilung informieren.
Abteilung resp. Besteller informieren, dass Ware eingetroffen ist / Bestellpapiere
weiterleiten.

fachgerechte Entsorgung des nicht mehr gebrauchten Verpackungsmaterials.
Rickgabe bzw. Austausch von Mehrweggebinden an Lieferanten.

Lager bewirtschaften (gentgend vorhanden, Nachbestellung).
Lagerbewirtschaftung/Lagerprinzipien berticksichtigen (zB FIFO).

Lagerrisiken durch optimale Lagerung vermeiden (Verderb, Uberalterung, Schwund,
Preiszerfall, aus der Mode, Gefahrengut usw.).

Lagerbestande kontrollieren.

Inventurart festlegen (Stichtag, Permanent, Stichproben, verlegte Inventur).
Inventar erstellen (Bestandeszdhlung) mengen- und wertmassige Bewertung.
Inventar-Differenzen melden — ev. wertmaéssige Korrektur vornehmen , lassen”.
Mogliche Massnahmen bei Inventardifferenzen (Aus- oder einbuchen, Bestandeslis-
ten. Einfluss auf Buchhaltung).

Kenntnisse der Lagerkosten (Personal, Raum, Férder- & Hilfsmittel, Kapital).

1.1.1.2 | Wahlpflicht | Material/Waren Ich lagere Material und Waren fachgerecht ein. Dabei bewalti-
Lagern ge ich die folgenden Anforderungen kompetent:

- Lieferungen kontrollieren und nachfordern
- Lieferungen einlagern

- Lagerbestande nachfiihren

- Lager bewirtschaften

- Inventar erstellen

Folgende Teilféihigkeiten werden angesprochen/behandelt:

Taxonomie K5
e  Material- und Warenlager selbststandig oder nach Vorgaben mit
den entsprechenden Instrumenten bewirtschaften.

e Lieferungen sachgerecht und nach betrieblichen Vorschriften so
einlagern, dass sie keinen Schaden nehmen.

e Llagerbestande entsprechend der Vorschriften laufend nachfiih-
ren.

e Inventur gemass betrieblichen Vorschriften durchfiihren.

0 OO0OO0O0O0 O0000 00000 OO0OoOoO0ooo O ooao
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Fortset- | Fortset- Fortsetzung: Fortsetzung: Fortsetzung:
zung: zung:
Lagerkennzahlen (z.B. durchschnittlicher Lagerbestand, Lagerumschlagshaufigkeit
durchschnittliche Lagerreichweite , Lieferbereitschaftsgrad).

Abklarung, ob Produkt/Artikel noch gebraucht/verkauft wird.

Lieferschein nach betrieblichen Vorgaben ablegen resp. weiterleiten.
Lieferantenrechnung abwarten.

Lieferantenrechnung nach Kontrolle mit Lieferung weiterleiten (betriebliche Vorga-
ben beachten).

Ich lagere Material und Waren fachgerecht ein. Dabei bewalti-
1.1.1.2 | Wahlpflicht | Material/Waren ge ich die folgenden Anforderungen kompetent:
Lagern

oooo O

O nicht selbstédndig bearbeitet
O teilweise selbstindig bearbeitet
O ganz selbstindig bearbeitet

O nicht ganz fehlerfrei erledigt
O mebhrheitlich fehlerfrei erledigt
O 100 % fehlerfrei erledigt
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Methodenkompetenzen Sozialkompetenzen
2.2 Vernetztes Denken und Handeln 3.2 Kommunikationsfahigkeit

Ristschein erstellen fiir die Logistik.

Bestellte Menge rusten, bereitstellen, konfektionieren (Was, wo, womit?) .
Artikel nicht mehr lieferbar (ev. Ersatzprodukte anbieten).

Lieferschein aufgrund Riustdokument erstellen (ev. Pro-forma-Rechnung ).
Massnahmen bei Fehlmenge (Artikel nicht an Lager, nicht komplette Menge vor-
handen).

Artgerecht verpacken (Schutz, Kiihlung, Hinweis auf Inhalt, Flissigkeiten, etc.)
ev. Markierung Gefahrengut.

Versandetikette.

Bei Bedarf Zollpapiere oder Spezialdokumente (Gefahrengut, etc.).

Abwicklung spezieller Kundenwiinsche oder Gewohnheiten.

Beachtung allfdlliger Lieferbestimmungen (Einschrankungen Anlieferung, Zeiten,
Mengen).

Versandart (LKW, Post, Bahn, Fracht, etc.).

Express-Lieferungen.

Weiterleitung Ristdokumente zur Erstellung der Rechnung.

Lieferbestatigung an Kunden.

Allfallige Nachbestellung der ausgelieferten Ware.

Routenplan fiir Auslieferung erstellen.

Transport organisieren.

Gemass Incoterms die Waren versenden (Camion, Kurier, Post etc.).
Optimierungsvorschlage (Was kdnnte man in Ihrem Betrieb optimieren? Effizienz,
Kosten, etc.).

Sendung verfolgen.

1.1.1.3 | Wahlpflicht | Material/Waren Ich organisiere die auftragsgerechte Auslieferung von Materi-
ausliefern al/Waren an Kunden nach den betrieblichen Vorgaben. Dabei
fiihre ich folgende Arbeitsschritte selbstandig aus oder beglei-
te und Gberwache sie:

- Lieferauftrag bearbeiten
- Material/Waren rusten
- Lieferdokumente erstellen

Folgende Teilféihigkeiten werden angesprochen/behandelt:

Taxonomie K5
e  Auftragsgerechte Auslieferung von Material/Waren an Kunden

gemass betrieblichen Vorschriften organisieren.

e Notwendige Lieferdokumente sachgerecht erstellen.

0 OO0O0O0O0OO0O00 OO0O00 O Ooooo

e  Material/Waren versandbereit aufbereiten und mit passenden
Mitteln versenden.

O nicht selbsténdig bearbeitet
O teilweise selbstindig bearbeitet
O ganz selbstindig bearbeitet

O nicht ganz fehlerfrei erledigt
O mebhrheitlich fehlerfrei erledigt
O 100 % fehlerfrei erledigt
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