A Arnsberg

Hellweg-Sauerland

Anlage | zu § 4

Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung
zum Bankkaufmann/zur Bankkauffrau

- Sachliche Gliederung -

Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Das ausbildende Unter-
nehmen

(§ 3 Nr. 1)

1.1

Stellung, Rechtsform und
Organisation

(§ 3Nr. 1.1)

Zielsetzung, und Geschéftsfelder des ausbildenden
Unternehmens sowie seine Stellung am Markt be-
schreiben

Rechtsform des ausbildenden Unternehmens dar-
stellen

Kooperation des ausbildenden Unternehmens im
Bereich von Finanzdienstleistungen erlautern

Zusammenarbeit des ausbildenden Unternehmens
mit Wirtschaftsorganisationen, Behdrden und Be-
rufsvertretungen beschreiben

Aufbau- und Ablauforganisation des ausbildenden
Unternehmens darstellen

Arbeitsaufgaben inhaltlich und zeitlich strukturieren

betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel aufga-
bengerecht einsetzen

1.2

Personalwesen und Be-
rufsbildung

(§ 3Nr. 1.2)

Ziele und Instrumente der Personalfiihrung und -
entwicklung im ausbildenden Unternehmen be-
schreiben und die eigene Beurteilung als wichtiges
Instrument einordnen

Ziele und Grundsatze der Personalplanung und des
Personaleinsatzes im ausbildenden Unternehmen
beschreiben

flr das Arbeitsverhaltnis wichtige Nachweise erlau-
tern und die Positionen der eigenen Gehaltsabrech-
nung beschreiben

flr das Arbeitsverhaltnis wichtige arbeits- und sozial-
rechtliche Bestimmungen anhand praktischer Bei-
spiele erlautern

Beteiligungsrechte betriebsverfassungs- oder perso-
nalvertretungsrechtlicher Organe erklaren

uber wesentliche tarifvertragliche Regelungen, Be-
triebs- oder Dienstvereinbarungen sowie betriebliche
Ubungen und deren Zustandekommen berichten
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Lfd. Teil des

Nr. Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2

3

die Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsver-
trag feststellen und die Aufgaben der Beteiligten im
Dualen System beschreiben

den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-
dungsordnung vergleichen und unter der Nutzung
von Arbeits- und Lerntechniken zu seiner Umsetzung
beitragen

berufliche Weiterbildungsmdglichkeiten beschreiben

Grundregeln fiir Kommunikation und Zusammenar-
beit anwenden

ausgewahlte Aufgaben teamorientiert bearbeiten

munikationssysteme
(§ 3Nr. 1.3)

1.3 |Informations- und Kom-

Informations- und Kommunikationssysteme aufga-
benorientiert nutzen

Bedeutung und Nutzungsmdglichkeiten von Informa-
tions- und Kommunikationssystemen fir das ausbil-
dende Unternehmen erlautern

Daten sichern und Datensicherung begriinden

(§ 3Nr. 1.4)

1.4 Sicherheit und Gesund-
heitsschutz bei der Arbeit

Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Ar-
beitsplatz feststellen und MaBnahmen zu ihrer Ver-
meidung ergreifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie
erste MafBBnahmen einleiten

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes an-
wenden; Verhaltensweisen bei Branden beschreiben
und MaBnahmen zur Brandbekampfung ergreifen

1.5 |Umweltschutz
(§ 3Nr. 1.5)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen
im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, insbeson-
dere

maogliche Umweltbelastungen durch das ausbildende
Unternehmen und seinen Beitrag zum Umweltschutz
an Beispielen erklaren

fr das ausbildende Unternehmen geltende Rege-
lungen des Umweltschutzes anwenden

Md&glichkeiten der wirtschaftlichen und umweltscho-
nenden Energie- und Materialverwendung nutzen

Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer um-
weltschonenden Entsorgung zufihren
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

—_

2

3

Markt- und Kundenorien-
tierung

(§ 3Nr. 2)

2.1

Kundenorientierte Kom-
munikation

(§ 3Nr. 2.1)

Bedeutung qualitadtsbewussten Handelns darstellen
und zur Qualitétssicherung beitragen

Kontakte zu Kunden und Interessenten systematisch
vorbereiten

Grundregeln fir kundenorientiertes Verhalten im
Gesprach und in der Korrespondenz anwenden

Beratungs- und Verkaufsgesprache mit Kunden pla-
nen, durchfiihren und nachbereiten

Kunden tber Nutzen und Konditionen von Bankleis-
tungen informieren

Erwartungen von Kunden bei der Beratung und
Betreuung beriicksichtigen und entsprechende
Bankleistungen des ausbildenden Unternehmens
anbieten

Anfragen von Kunden beantworten und Auftrage
bearbeiten

Bankleistungen bedarfsorientiert verkaufen und
Mdéglichkeiten des cross-selling nutzen

Kundenreklamationen entgegennehmen und Lésun-
gen anbieten

2.2

Marketing
(§ 3Nr. 2.2)

Wechselwirkungen zwischen Kundenbedurfnissen
und geschaftspolitischen Zielsetzungen erlautern

Marktsegmentierung am Beispiel des ausbildenden
Unternehmens beschreiben

Ziele von Werbung und Verkaufsférderung des aus-
bildenden Unternehmens an Beispielen erldutern

bei MarketingmaBnahmen mitwirken

Nutzen von Vertriebswegen fiir Kunden und das
ausbildende Unternehmen darstellen

Produkte des ausbildenden Unternehmens mit de-
nen von Mitbewerbern an Beispielen vergleichen

2.3

Verbraucher- und Daten-
schutz

(§ 3 Nr. 2.3)

rechtliche Vorschriften zum Schutz der Kunden an-
wenden

Kunden Uber mdgliche Risiken bei der Nutzung von
Bankleistungen informieren

Regeln zum Datenschutz fiir das ausbildende Unter-
nehmen und seine Mitarbeiter anwenden
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Lfd. Teil des . . .
Nr. Ausbildungsberufsbildes zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
i 2 8
3 Kontofiihrung und Zah-
lungsverkehr
(§ 3Nr. 3)
3.1 Kontoflihrung a) Kunden bei der Wahl der Kontoart beraten
(§ 3 Nr. 3.1) b) Konten fir Kunden eréffnen, fiihren und abschlieBen
c) Kunden Uber rechtliche Bestimmungen und vertrag-
liche Vereinbarungen informieren
d) Kunden Uber Verfligungsberechtigungen und Voll-
machten beraten
3.2 Nationaler Zahlungsver- a) Kunden bei der Wahl der Zahlungsart beraten
kehr b) beim Barzahlungsverkehr unter Beachtung der Si-
(§ 3Nr. 3.2 cherheitsvorschriften und der Organisation des aus-
bildenden Unternehmens mitwirken
c) die Bearbeitung von Zahlungsverkehrsauftragen an
Beispielen erlautern
d) rechtliche Bestimmungen und vertragliche Vereinba-
rungen bei der Abwicklung des Zahlungsverkehr an-
wenden
e) Kunden Uber kartenbezogene Dienstleistungen bera-
ten sowie Zahlungs- und Kreditkarten anbieten
f)  Produkte des ausbildenden Unternehmens im Rah-
men des electronic-banking darstellen
3.3 [Internationaler Zahlungs- @) Kunden Uber Reisezahlungsmittel beraten
verkehr b) Geschaftsvorgange im Reisezahlungsverkehr bear-
(§ 3 Nr. 3.3) beiten
c) Kunden Uber nichtdokumentare Auslandszahlungen
beraten
d) die Abwicklung von Dokumenteninkassi und Doku-
mentenakkreditiven beschreiben
e) Risiken und Fremdwahrungszahlungen und Még-
lichkeiten der bankmaBigen Absicherung erlautern
4 Geld- und Vermdgensanla-
ge
(§ 3Nr.4)
4.1 Anlage auf Konten a) Kunden Uber Anlagemdglichkeiten auf Konten ein-
(§ 3 Nr. 4.1) schlieBlich der Sonderformen des ausbildenden Un-
ternehmens beraten
b) Konten erdffnen, fllhren und abschlieBen
c) Kunden Uber rechtliche Bestimmungen und vertrag-

liche Vereinbarungen informieren
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Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Kunden Uber Verfigungsberechtigungen und Voll-
machten beraten

Kunden Uber Zinsgutschriften und Uber deren steu-
erliche Auswirkungen informieren

4.2

Anlage in Wertpapieren
(§ 3Nr. 4.2)

Kunden Uber Anlagemdglichkeiten, insbesondere in
Aktien, Schuldverschreibungen und Investmentzerti-
fikaten, informieren

Kunden Uber rechtliche Bestimmungen und vertrag-
liche Vereinbarungen informieren

Chancen und Risiken der Anlage in Wertpapieren
einschatzen

Kunden Uber Kursnotierungen und Preisfeststellun-
gen Auskunft geben

bei der Abwicklung einer Wertpapierorder mitwirken
Kundenanfragen zu Wertpapierabrechnungen be-
antworten

Kunden Uber Verwahrung und Verwaltung von Wert-
papieren beraten

Kunden Uber Ertragsgutschriften und deren steuerli-
che Auswirkungen informieren

Finanzderivate und deren Risiken in Grundziigen
beschreiben

4.3

Anlage in anderen Finanz-
produkten

(§ 3 Nr. 4.3)

Vertrieb von Verbundprodukten zur Kapitalanlage
und zur Risikovorsorge im Rahmen der Organisation
des ausbildenden Unternehmens erklaren

beim Abschluss von Bausparvertragen mitwirken
Kunden Uber Méglichkeiten der Kapitalanlage und
der Risikovorsorge durch Abschluss von Lebensver-
sicherungen informieren

Kreditgeschaft
(§ 3Nr. 5)

5.1

Standardisierte Privatkredi-
te

(§ 3Nr. 5.1)

Kreditarten und deren Verwendungsmdglichkeiten
unterscheiden

die rechtlichen und wirtschaftlichen Voraussetzun-
gen fir Kreditaufnahmen prufen und unter Bertick-
sichtigung der Risiken Entscheidungen vorbereiten
Geschaftsvorgdnge im Zusammenhang mit laufen-
den Kreditengagements und Kreditrickflihrung be-
arbeiten

Sicherheiten beurteilen und bei der Bearbeitung von
Sicherungsvereinbarungen mitwirken

bei Kreditgesprachen mitwirken
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Nr. Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2

3

5.2 Baufinanzierung
(§ 3Nr.5.2)

die rechtlichen und wirtschaftlichen Voraussetzun-
gen fur Baufinanzierungen prafen und unter Berick-
sichtigung der Risiken Entscheidungen vorbereiten

bei der Bearbeitung von Baufinanzierungen mitwir-
ken

Sicherheiten unterscheiden und deren Sicherungs-
wert erklaren

5.3 [Firmenkredite
(§ 3Nr. 5.3)

Kreditarten fir Firmenkunden erklaren und Unter-
schiede zwischen Firmen- und Privatkreditgeschaft
in Grundzlgen herausarbeiten

Sicherheiten unterscheiden und deren Sicherungs-
wert erklaren

6 [Rechnungswesen und
Steuerung

(§ 3 Nr. 6)

6.1 Rechnungswesen
(§ 3Nr.6.1)

Aufbau des Kontenplans des ausbildenden Unter-
nehmens beschreiben

Geschéftsvorgange erfassen

Kosten- und Erlésarten des ausbildenden Unter-
nehmens unterscheiden

Kosten und Erlése einer Kundenverbindung gegen-
Uberstellen

Aufgabe von Kontrollen an Beispielen beschreiben
und bei Kontrollarbeiten mitwirken

Uber Aufgaben interner Revisionen und externer
Prifungen im ausbildenden Unternehmen berichten

6.2 Steuerung
(§ 3Nr.6.2)

Aufgaben des Controllings als Informations- und
Steuerungsinstrument des ausbildenden Unterneh-
mens an Beispielen beschreiben

statistische Daten aufbereiten und auswerten
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