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HK a1 a1_Kaufmännische Kompetenzentwicklung überprüfen und weiterentwickeln

1 a1_PA1 SMARTe Ziele setzen und Massnahmen ableiten a1 1-4 - 1-6 X X X X X X X X X X X X X X

2 a1_PA2 Aktiv an Qualifikationsgesprächen teilnehmen a1 1-4 - 1-6 X X X X X X X X X X X X X X

3 a1_PA3 Talente, Stärken und Schwächen entdecken a1 1-4 - 1-6 X X X X X X X X X X X X X X

HK a2 a2_Netzwerke im kaufmännischen Bereich aufbauen und nutzen
4 a2_PA1 Berufliche Netzwerke kennen lernen und pflegen a2 1-2 - 4-6 X X X X X X X X X X X

5 a2_PA2 Eigenes Profil auf Social Media updaten a2 1-2 - 4-6 X X X X X X X X X X X

HK a3 a3_Kaufmännische Aufträge entgegennehmen und bearbeiten

6 a3_PA1 Auftrag klären und durchführen a3 3-4 - 1-6 X X X X X X X X X X X X X X

7 a3_PA2 Rückmeldungen entgegennehmen a3 3-4 - 1-6 X X X X X X X X X X X X X X

HK b1 b1_In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmännischer Aufträge zusammenarbeiten und 

8 b1_PA1 Teamspirit leben b1 1-2 - 1-2 X X X X X X X X X X

HK b2 b2_Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

9 b2_PA1 Schnittstellen analysieren b2 1-4 - 3-6 X X X X X X X X X X X X

10 b2_PA2 Betriebliche Richtlinien anwenden b2 üK1 1-6 X X X X X X X X X X X X X X

11 b2_PA3 Umgang mit rechtlichen Vorgaben und vertraulichen Daten b2 1-2 üK6 1-6 X X X X X X X X X X X X X X

HK b3 b3_Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

12 b3_PA1 Das Produkteangebot meines Lehrbetriebs präsentieren b3 üK2 3-6 X X X X X X X X X X X X

13 b3_PA2 Informationen über Produkt, Markt und Branche recherchieren und einsetzen b3 üK2/6 3-6 X X X X X X X X X X X X

HK b4 b4_Kaufmännische Projektmanagementaufgaben ausführen und Teilprojekte bearbeiten

14 b4_PA1 Projektmanagementaufgaben planen b4 3-4 - 3-6 X X X X X X X X X X X X

15 b4_PA2 Projekte auswerten b4 3-4 - 3-6 X X X X X X X X X X X X

HK b5 b5_Betriebliche Veränderungsprozesse mitgestalten

16 b5_PA1 Veränderungen positiv mitgestalten b5 3-4 - 3-6 X X X X X X X X X X X X

HK c1 c1_Aufgaben und Ressourcen im kaufmännischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und optimieren
17 c1_PA1 Termine und Aufgaben planen und koordinieren c1 1-2 - 1-2 X X X X X X X X X X

18 c1_PA2 Ausgewogene Work-Life-Balance gestalten c1 1-2 - 1-4 X X X X X X X X X X X X

19 c1_PA3 Anlass für Mitarbeitende organisieren c1 1-2 - 3-6 X X X X X X X X

HK c2 c2_Kaufmännische Unterstützungsprozesse koordinieren und umsetzen

20 c2_PA1 Datenblätter und Spezifikationen von Produkten erstellen und aktualisieren c2 - üK1/3 1-6 X X X X X X X X X X X

21 c2_PA2 Protokoll führen c2 3-4 - 3-4 X X X X X X X X X X

22 c2_PA3 Ablagen organisieren c2 1-2 - 3-4 X X X X X X X X X X
23 c2_PA4 Terminkalender führen c2 1-2 - 1-6 X X X X X X X X X X X X X X

HK c3 c3_Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

24 c3_PA1 Material, Waren oder Dienstleistungen beschaffen c3 3-4 üK1 1-6 X X X X X X X X

25 c3_PA2 Einkaufsstammdaten einholen, überprüfen und pflegen c3 - üK1 1-6 X X X X X X X X

26 c3_PA3 Eine Produktbestellung vom Bestellungseingang bis zur Auslieferung bearbeiten c3 - üK3 1-6 X X X X X X X X X

27 c3_PA4 Aufträge im Exportbereich bearbeiten c3 - üK5 3-6 X X X X X X

HK c4 c4_Marketing- und Kommunikationsaktivitäten umsetzen
28 c4_PA1 Massnahmen zur Förderung des Verkaufs gestalten c4 - üK4 3-6 X X X X X X X

29 c4_PA2 Kommunikationsinhalte erstellen c4 3-6 üK4 3-6 X X X X X X X X

30 c4_PA3 Sponsoringanfragen abwickeln c4 - üK2 3-6 X X X X X X X

31 c4_PA4 Degustation planen und koordinieren c4 - üK4 3-6 X X X X X X X

32 c4_PA5 Generiere Brand Experience mit deinem Auftritt an Messen und Events c4 - üK4 3-6 X X X X X X X

33 c4_PA6 Eigenschaften der Zielgruppe definieren c4 3-6 üK4 3-6 X X X X X X

HK c5 c5_Finanzielle Vorgänge betreuen und kontrollieren

34 c5_PA1 Budget erstellen c5 1-4 - 1-6 X X X X X X X X X

35 c5_PA2 Kassenbuch führen c5 1-4 - 1-6 X X X X X X X

36 c5_PA3 Rechnung erstellen c5 1-4 - 1-6 X X X X X X X

37 c5_PA4 Eingegangene Rechnungen kontrollieren c5 1-4 - 3-6 X X X X X

38 c5_PA5 Zahlungsaufträge erstellen c5 1-4 - 3-6 X X X X X

39 c5_PA6 Eingegangene Zahlungen  kontrollieren c5 1-4 - 3-6 X X X X X

HK c6 c6_Aufgaben im finanziellen Rechnungswesen bearbeiten (Option «Finanzen»)

40 c6_PA1 Bei der Erstellung des Jahresabschlusses mitarbeiten c6 4-6 - 5-6 X X X

HK d1 d1_Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen

41 d1_PA1 Betriebsinterne und externe Personen empfangen und betreuen d1 üK2 1-6 X X X X X X X X X X

42 d1_PA2 Einarbeitung neuer Mitarbeitende d1 üK2 1-6 X X X X X X X

43 d1_PA3 Produktrückmeldungen beantworten d1 üK2/3 1-6 X X X X X X X X X X

44 d1_PA4 Mit dem «guten Ton am Telefon» kommunizieren d1 1-2 - 1-6 X X X X X X X X X X X X X X

HK d2 d2_Informations- und Beratungsgespräche mit Kunden oder Lieferanten führen

45 d2_PA1 Produkt- und Kundenanfragen bearbeiten d2 3-4 üK4 3-6 X X X X X X X X

46 d2_PA2 Kunden- und Verkaufsdokumentation erstellen d2 3-4 üK4 3-6 X X X X X X X X

HK d3 d3_Verkaufs- und Verhandlungsgespräche mit Kunden oder Lieferanten führen

47 d3_PA1 Verhandlungen führen d3 3-4 - 3-6 X X X X X X

HK d4 d4_Beziehungen mit Kunden oder Lieferanten pflegen
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48 d4_PA1 Beziehungen aufbauen und pflegen d4 3-4 - 3-6 X X X X X X X X X

HK d5 d5_Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kunden oder Lieferanten in der 

Landessprache gestalten (Option «Kommunikation in der Landessprache»)

49 d5_PA1 Reklamationsgespräche erfolgreich führen d5 5-6 - 5-6 X X X X

50 d5_PA2 Anspruchsvolle Beratungsgespräche gestalten d5 5-6 - 5-6 X X X X

51 d5_PA3 Herausfordernde Verkaufsgespräche führen d5 5-6 - 5-6 X X X X

HK d6 d6_Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kunden oder Lieferanten in der 

Fremdsprache gestalten (Option «Kommunikation in der Fremdsprache»)

52 d6_PA1 Reklamationsgespräche in der Fremdsprache erfolgreich führen d6 5-6 - 5-6 X X X X

53 d6_PA2 Anspruchsvolle Beratungsgespräche in der Fremdsprache gestalten d6 5-6 5-6 X X X X

54 d6_PA3 Herausfordernde Verkaufsgespräche in der Fremdsprache führen d6 5-6 - 5-6 X X X X

HK e1 e1_Applikationen im kaufmännischen Bereich anwenden

55 e1_PA1 Technische Probleme beheben e1 1-4 - 3-6 X X X X

56 e1_PA2 Risiken bezüglich Datensicherheit erkennen e1 1-2 - 1-4 X X X X

HK e2 e2_Informationen im wirtschaftlichen und kaufmännischen Bereich recherchieren und auswerten

57 e2_PA1 Über Ausbildungsbetrieb recherchieren e2 - üK4/5 3-6 X X X X X X X

HK e3 e3_Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten auswerten und aufbereiten

58 e3_PA1 Analyse durchführen e3 3-4 - 5-6 X X X X X X X X X X

HK e4 e4_Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten

59 e4_PA1 Aufbereitungsauftrag abholen und ausführen e4 3-4 - 3-6 X X X X X X X X X X X X

HK e5 e5_Technologien im kaufmännischen Bereich einrichten und betreuen (Option «Technologie»)

60 e5_PA1 Datenbanken (CMS) einrichten und betreuen e5 5-6 - 5-6 X X X

HK e6 e6_Grosse Datenmengen im Unternehmen auftragsbezogen auswerten (Option «Technologie»)

61 e6_PA1 Grosse Datenmengen bereinigen und aufbereiten e6 5-6 - 5-6 X X X

HK = Handlungskompetenz gemäss Bildungsplan X = Mögliche Einsatzbereiche der PraxisaufträgeX = Mögliche Einsatzbereiche der Praxisaufträge

BFS = Berufsfachschule


