THEME Kompetenzmatrix - Handel

Lifelong
Learning
Programme

1. Organisieren und
Durchfiihren von Verkaufs-
und Dienstleistungsprozessen

Er/Sie kann Kundenanfragen
bearbeiten und angemessene
Angebote (sowohl in schriftlicher
als auch in mundlicher Form)
verfassen und mit klar umrissenen
Kundenbestellungen beziiglich
eingefluhrter Produktportfolios
umgehen (dazu gehort Produkte,
Dienstleistungen und Zahlungs-
und Lieferprozesse erklaren zu
koénnen).

Er/Sie kann den Transport gemafn

Ublicher Standards organisieren (z.

B. die Verfiigbarkeit der Produkte
und Transportleistungen kléaren,
Standardformulare wie Packlisten
und Ursprungszeugnisse
ausfullen).

Er/Sie kann die Angaben der
Kundenanfragen analysieren
und/oder bearbeiten. Er/Sie kann
Kundenbestellungen durch die
Erstellung eines auf
Kundenwunschen basierenden
Angebots initiieren und bearbeiten.

Er/Sie kann Informationen (Berichte
schreiben, Prasentationen
erstellen) Uber Kundenwiinsche,
Produkt- und
Dienstleistungsangaben,
Marktsituationen und
Lieferbedingungen fur Kunden,
Geschéaftspartner oder
Geschéaftsfuhrer vorbereiten
und/oder zur Verfigung stellen und
auch entsprechende Vertrage und
Vereinbarungen bereitstellen.

Er/Sie ist auf Anfrage von Kunden,
der Geschéftsleitung und/oder
anderen Geschéftspartnern in der
Lage den Informationsfluss zu
organisieren und bereitzustellen (z.
B. durch Werbung,
Firmenbesichtigungen,...), um die
Produktionsstatten vorzustellen.

Er/Sie kann Kunden beraten,
Probleme beim Bestellen klaren
und mit Personen in relevanten
Einrichtungen umgehen (z.B.
Logistikunternehmen,
Handelsinformationszentren,
Handelskammern), um
Verkaufsmdglichkeiten zu finden.

Er/Sie kann den
Verhandlungsprozess unter
Berlicksichtigung aller Aspekte
(Preis, Vertrag, Lieferung,
Versicherung, rechtliche Vorgaben,
Vorzugs-zolle, Bezahlung,
Kundenzufriedenheit und
Konkurrenzangebote) organisieren.

Er/Sie findet Lésungen fur
Verkaufs, Zahlungs- und
Lieferprobleme, Finanzierungs- und
Vertragsschwierigkeiten.

Er/Sie kann Statistiken vorbereiten
und Strategien ausarbeiten, um
Kundenzufriedenheit zu erreichen
(Reaktionen von Kunden melden,
auftretende Anspriiche
kosteneffektiv bearbeiten).

Er/Sie kann Produktschulungen fur
Verkaufspartner / Kunden
organisieren und durchfihren und
Geschéftsreisen vorbereiten /
unternehmen (z.B.
Handelsmessen).
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THEME Kompetenzmatrix - Handel

Lifelong
Learning
Programme

2. Einkaufsprozesse
sicherstellen

Er/Sie kann klar definierte Mengen und
Produkte bestellen (bekannte Produkte,
Lieferanten- und Zustelldienste) mit Hilfe des
Enterprise Resource Planning-Systems (ERP
wie SAP/Navision).

Er/Sie kann mit Bestelldokumenten umgehen
und den Informationsfluss zu verschiedenen
Abteilungen und Firmen sicherstellen.

Er/Sie kann Angebote hinsichtlich Preis,
Qualitat und Lieferbedingungen vergleichen.

Er/Sie kann Einkaufsprozesse beobachten und
dem Verkaufer Informationen und die
notwendigen Dokumente (z.B. Frachtbriefe,
CMR Luftfrachtbrief, Seefrachtbrief, Rechnung,
Ursprungszeugnis, Ausfuhrerklarung,
Anweisungen fir den Verkaufer, Packliste) zur
Verfugung stellen und im Falle von Problemen
entsprechend reagieren (durch Korrektur
fehlerhafter Dokumente).

Er/Sie kann den Absatzmarkt analysieren und
regionale Marktanalysen durchfiihren, um
geeignete Einkaufsprozesse (Benchmarking,
Marken, Produktbereiche, verschiedene
Transportunternehmen) sicherzustellen.

Er/Sie kann den Einkaufsprozess in
Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen des
Unternehmens analysieren (z.B.
Qualitatswesen), um Entscheidungen bezuglich
geeigneter Lieferanten, passender Produkte
hinsichtlich Material/Dienstleistungen fur die
Produktion und des besten
Transportunternehmens und
Transportprozesses zu treffen unter
Beriicksichtigung von Lieferbedingungen (Zeit,
Preis, Transportbedingungen, die fur
unterschiedliche Waren bendtigt werden ...)

Er/Sie kann Preise und Lieferbedingungen
aushandeln.

Er/Sie kann Probleme I6sen im Hinblick auf das
Beschaffen fehlender Informationen, die
Korrektur fehlerhafter Dokumente, den
Abschluss des Zahlungsprozesses und das
Treffen angemessener Absprachen im Falle
von Lieferproblemen (wie z.B. Ersatz fur eine
Transportfirma finden).
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3. Organisieren des
Verpackungs-, Lagerungs-
und Transportprozesses
(Logistik)

Er/Sie kann die Transportprozesse durch
Herausfinden des Lagerortes und Zuweisens
der Verpackung und Lieferung der Waren an
Frachtunternehmen unter Bertcksichtigung von
Gewichten, Maf3en, Transportbedingungen,
Kundenwunschen und Bedurfnissen zur
Anpassung an fremde Mérkte (z.B.
fremdsprachliche Warenauszeichnung)
organisieren.

Er/Sie ist in der Lage verschiedene
Unternehmen und Abteilungen fiir Verkauf,
Einkauf, Transport und Montage im Ausland zu
koordinieren.

Er/Sie kann Lager- und Logistikprozesse durch
Nutzung der WWS Software steuern, um
sicherzustellen, dass geniigend Waren vorrétig
sowie Frachtunternehmen verfugbar und
Transportmoglichkeiten bereitgestellt sind.

Er/Sie kann sowohl den Distributionsprozess
durch Weitergabe der Produktionsauftrage als
auch den Fertigungsprozess organisieren.

Er/Sie kann Verpackungsarten und
bestmdgliche Verpackungen und
Transportwege fur Produkte (unter
Berucksichtigung der Lieferziele, der Lieferzeit
und der Transportwege) analysieren.

Er/Sie ist in der Lage Ausfuhrdokumente (z.B.
Ausfuhranmeldungen. EUR.1,...) unter
Berucksichtigung der Transportvorschriften,
Warenumschlagsregelungen und Befolgung
von Umwelt- und Sicherheitsstandards
auszustellen.

Er/Sie kann korrekte Produkt- und
Verpackungskennzeichnung (Land, Gewicht,
Anzahl, GréRe, Warenumschlag etc.)
organisieren.

4, Koordinieren und
Durchfiihren von
Dokumenten- und
Finanztransaktionsfliissen

Er/Sie kann die gesamte Korrespondenz, die
die Marktforschung, den Verkauf, den Einkauf,
die Finanztransaktionen, die Logistikprozesse
und die Kooperationsangelegenheiten betrifft,
dokumentieren und archivieren.

Zu diesem Zweck ist er/sie fahig, sowohl
angemessene Kommunikations- und
Konferenzsysteme als auch
datenbankgesteuerte Archivierungs- und
Distributionssysteme zu nutzen.

Er/Sie kann Statistiken fir Berichte zur
Verfugung stellen und Transaktionen den
Kosteneinheiten und Kostenstellen zuordnen.

Er/Sie kann den Finanztransaktionsprozess
Uberwachen und notwendige Eingriffe wie
Zahlungserinnerungen und Mahnschreiben
einleiten.
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5. Unterstitzung
firmeneigener Prozesse fir
Verkauf und Einkauf
einschlief3lich
Qualitdtsmanagement

Er/Sie kann Verwaltungsprozesse fur
Finanztransaktionen, Lieferung etc.
organisieren und Koordinationsabléufe

zwischen verschiedenen Abteilungen unter

Einbezug religioser, kultureller und
sprachlicher Aspekte tiberwachen.

Er/Sie ist in der Lage typische
Qualitdtsmanagementaufgaben durchzufihren,
um die OrdnungsmaRigkeit und Richtigkeit der
Dokumente fur Verkauf, Lager, Transport und
Einkauf der Glter zu gewahrleisten.

Er/Sie kann sicherstellen, dass
Geschéaftsprozesse reibungslos funktionieren,
indem er/sie das gesamte Personal und alle
Abteilungen Uber Veranderungen, der
Verkaufs-, Einkaufs- und
Transportbedingungen (z.B.

Warenumschlagsgebuhren, Steuern) informiert.

Er/Sie kann MaRhahmen zur Absicherung (z.B.
Versicherungen, Genehmigungen, ...) in die

Er/Sie ist in der Lage Projekte beziglich neuer
Geschéftsprozesse, Einfuhr oder Ausfuhr neuer
Waren und Entwicklung von Konzepten zur
Erweiterung und Neugliederung von
Produktportfolios und Dienstleistungen zu
initiieren.

Er/Sie ist in der Lage zugehdrige Risikoanalysen
durchzufihren.

Wege leiten.

6. Beobachtung und Analyse
auslandischer Markte und
auslandischer Gegebenheiten

Er/Sie kann Informationen

sammeln (Firmendaten wie z. B.

Marktanteil, Umsatz oder
Firmengeschichte, derzeitige
Abnehmer, Lieferanten).

Er/Sie kann von der Firma
geforderte Statistiken und
Zahlenmaterial erstellen.

Er/Sie ist in der Lage, konkrete
Starken und erforderliche
MaRnahmen zur Bestimmung der
Marktposition der Firma zu
ermitteln.

Er/Sie kann Informationen Uber
auslandische Markte ermitteln und
aufbereiten, unter Berlicksichtigung
bekannter Indikatoren fiir
Marktentwicklung (z. B.
Wachstumsrate, Produktivitat,...).

Er/Sie ist in der Lage
Marktforschungsergebnisse zu
analysieren und Indikatoren nicht
nur fir Kundenwiinsche und
zuklinftige Entwicklungen zu
erkennen, sondern auch um einen
Vergleich mit den Konkurrenten
vorzunehmen.

Er/Sie kann die Risiken
verschiedener Finanz-, Liefer- und
Import /Export -Strukturen
erkennen.

Er/Sie kann Chancen und Risiken
des Ver- und Ankaufs auf der
Grundlage verschiedener
Produktportfolios abschétzen.

Er/Sie kann Marktforschung in
neuen Mérkten und Landern
vornehmen und die Auswirkungen
der jeweiligen kulturellen, religidsen
und rechtlichen Aspekte
(insbesondere gewerbliche Schutz-
und Urheberrechte, Handelsmarken)
und Vorschriften bewerten.

Er/Sie kann Trends am Markt
systematisch Uberwachen.

Er/Sie kann strategische
Umfeldfaktoren erkennen und ihren
Einfluss auf Geschaftstatigkeit auf
diesen Markten analysieren,

sie in Bezug auf ihre Folgen fir
Handelsbeziehungen mit diesen
Markten analysieren.
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THEME Kompetenzmatrix - Handel

Lifelong
Learning
Programme

7. Kooperationsstrukturen
mit internationalen Partnern

einrichten

Er/Sie ist in der Lage mit
Auslandsvertretungen, internationalen
Partnern und offiziellen Institutionen (z.B.
Zollbehdrden) Kontakt aufzunehmen um
standardisierte Verkaufs- und
Einkaufsablaufe (z.B. Vorbereitung von
Daten, Einholen von Informationen tber
Personen, Ablauf und Status der Lieferung,
Versand...) zu organisieren und zu
koordinieren.

Er/Sie ist in der Lage potentielle neue Partner zu
finden, Kooperationsmdglichkeiten anzubieten
und zu koordinieren, und Treffen zu veranlassen.

Er/Sie kann Joint Ventures einrichten und
vertragliche Unterlagen bereitstellen (z.B.
Technologielizensierung, Patente,
Handelsmarken, gewerbliche Schutz- und
Urheberrechte, Bedingungen).

Er/Sie kann fir Entscheidungsprozesse wie das
Aufbauen von firmeneigenen Verkaufsagenturen
und Geschaften oder das Zuteilen von
Verantwortlichkeiten zwischen den Partnern
Handelshemmnisse, steuerliche und finanzielle
Bedingungen und andere Informationen
erkennen.

Er/Sie kann flr diese Aufgaben mit Experten
verschiedener Bereiche (Rechtsanwalte, Berater)
kooperieren, um Rat einzuholen.

Abbreviations:

BOL B/L
CMR
ERP

L/C

SOP
EUR 1

Bill of lading

Convention relative au contrat de transport international de marchandises par route (Frachtbrief)

Enterprise Resource Planning
Letter of Credit

Sales Order Process

EUR 1. movement certificate

Lifelong
Learning
Programme

Dieses Projekt wurde mit Unterstitzung der Europdischen Kommission finanziert.

Die Verantwortung fur den Inhalt dieser Veréffentlichung (Mitteilung) tragt allein der Verfasser; die Kommission haftet nicht fiir die weitere Verwendung der darin enthaltenen

Angaben.
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