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ABB Fachbereich / Qualifikationsverfahren

1  Wege Berufsabschluss flr Erwachsene

Sie haben noch keinen Berufsabschluss erworben oder arbeiten seit LAngerem in einem anderen

als dem erlernten Beruf und méchten auch fiir diesen Beruf ein Eidgendssisches

Fahigkeitszeugnis erwerben?
Ein anerkannter Berufsabschluss bringt lhnen Vorteile. Sie verbessern Ihre Situation auf dem
Arbeitsmarkt, erdffnen sich vielfaltige Weiterbildungsoptionen und haben normalerweise
bessere Verdienstmdglichkeiten.
Es ist nie zu spét, einen eidgendssischen Abschluss (Fahigkeitszeugnis EFZ oder Berufsattest
EBA) zu erwerben. Dabei stehen Ihnen vier Wege offen: Die berufliche und die verkirzte
berufliche Grundbildung (je mit Lehrvertrag), die direkte Zulassung zur Abschlussprifung
(Qualifikationsverfahren, ohne Lehrvertrag) und die Validierung. Wenn Sie bereits spezifische

Vorkenntnisse mitbringen, kdnnen diese angerechnet werden.

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, zu einem eidgendssischen Berufsattest (EBA) oder einem
eidgenossischen Fahigkeitszeugnis (EFZ) zu kommen:

Berufliche
Grundbildung

Verkirzte
berufliche
Grundbildung

Direkte
Zulassung zur
Abschlusspriufung

Validierung von
Bildungsleitungen

Voraussetzu ngen . Lehrvertrag . Abgeschlossenen . 5 Jahre generelle . 5 Jahre generelle
Erstausbildung Berufserfahrung, Berufserfahrung,
und/oder davon 2 — 4 Jahre davon 2 — 4 Jahre
entsprechende berufsspezifisch — berufsspezifisch — je
berufliche je nach Beruf nach Beruf
Kompetenzen

. Lehrvertrag
Dauer und Modus . 2 - 4 Jahre . 1-2 Jahre . je nach Vorbildung/ | e je nach Vorbildung/
(Vollzeit, Teilzeit verkirzte Praxiserfahrung Praxiserfahrung
auf Gesuch Grundbildung (berufsbegleitend) (berufsbegleitend)
mdoglich) (Vollzeit,
Teilzeit auf
Gesuch
maglich)
Vorg ehen . Ausbildung, . Verkirzte . individuelle . Dossier erstellen,
Abschlussprifung Ausbildung, Vorbereitung, Dossierbeurteilung,
Abschlusspriifung Abschlussprifung Beurteilungsgesprach,
ergénzende Bildung
Abschluss . eidg. . eidg. . eidg. . eidg.
Fahigkeitszeugnis Fahigkeitszeugnis Fahigkeitszeugnis Fahigkeitszeugnis
oder eidg. oder eidg. oder eidg.
Berufsattest Berufsattest Berufsattest
Kosten . gebuhrenfrei . gebihrenfrei . ohne . gebuhrenfrei
Erstausbildung
gebuhrenfrei

*

fur Kandidierende die im Kanton Bern wohnhaft sind

Unter folgendem Link kénnen Sie sich detailliert Uber die verschiedenen Wege informieren.
BlZ Berufsberatungs und Informationszentren Bern: www.be.ch/bae

Validierungsverfahren

Das Validierungsverfahren ist ein Qualifikationsverfahren gemass Berufsbildungsgesetzgebung,
das einen Berufsabschluss ohne Grundbildung und ohne formale Abschlussprifung erméglicht.
Die Teil- nehmenden zeigen auf andere Art und Weise, dass sie die beruflichen und

allgemeinbildenden Handlungskompetenzen im angestrebten Beruf besitzen.

Fur das Validierungsverfahren wird im Kanton Bern eine prozessunterstitzende Software
(Validierungstool) eingesetzt.
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ABB Fachbereich / Qualifikationsverfahren

2  Nutzungsbestimmungen Validierungstool

1 Gegenstand

Das Mittelschul- und Berufsbildungsamt des Kantons Bern fuhrt im Kanton Bern das vom Staats-
sekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation anerkannte Validierungsverfahren von Bildungs-
leistungen und die direkte Zulassung zur Abschlusspriifung durch. Die Validierungsverfahren
werden in der Regel fiir Teilnehmende aus der gesamten Deutschschweiz angeboten.

In einem Validierungsverfahren wird belegt, tber welche Féhigkeiten und Kompetenzen eines
bestimmten Berufes die Teilnehmenden bereits verfigen. Hierzu werden allgemeinbildende und
berufliche Handlungskompetenzen in einem Validierungsdossier dokumentiert, und es wird
nachgewiesen, was der/die Teilnehmende in seinem/ihrem Beruf oder auch ausserhalb des
Berufes theoretisch gelernt und in der Praxis angewendet hat. In der anschliessenden Validierung
erhélt man eine Bestétigung, die detailliert aufzeigt, welche Bildungsleistungen angerechnet
werden. Das vorliegende Validierungstool wird fir die Dossiererstellung bendétigt und leitet durch
das Validierungsverfahren.

Im Zulassungsverfahren wird belegt, dass der/die Teilnehmende Uber mindestens fiinf Jahre
Berufserfahrung (spezifische Berufserfahrung gemass der Bildungsverordnung im angestrebten
Beruf) verfiigt. Wenn die erforderlichen Berufskenntnisse belegt sind, kann der Berufsabschluss
durch Absolvieren der Abschlussprifung erworben werden. Das vorliegende Zulassungstool dient
zur Abklarung der vorhandenen Berufskenntnisse und moglichen Dispensationen.

2 Nutzerinnen und Nutzer/Zugriffsberechtigte

Das Validierungs- und Zulassungstool kann von Kandidatinnen und Kandidaten sowie von
Expertinnen und Experten genutzt werden.

Die Teilnehmenden im Validierungs- und im Zulassungsverfahren sind als die Nutzerinnen und
Nutzer zum wahrheitsgetreuen und selbststandigen Verfassen des Inhalts der Dossiers
verpflichtet.

3 Registrierung/Kosten/Freischaltung

Die Teilnehmenden miissen bei der erstmaligen Registrierung die folgenden Angaben zu ihrer
Person machen:

* Name/Vorname

* Geburtsdatum

* AHV-Nummer (13-stellig)

* Nationalitat und Heimatort

* Telefonnummer

+ E-Mail-Adresse

* Privatadresse

Fur den Erwerb des Logins wird von den Kandidatinnen und Kandidaten eine Nutzungsgebuhr in
der Hohe von CHF 90.- erhoben. Erfolgt die Bezahlung der Nutzungsgebihr nicht innerhalb der auf
der Rechnung festgelegten Zahlungs- und Mahnfrist, wird den Teilnehmenden das Login entzogen.
Experten/-innen, ebenso wie Mitarbeitende der Berufsberatung Bern, bzw. des Mittelschul- und
Berufsbildungsamtes Bern erhalten ein Login zur Austibung ihrer Tatigkeit im Rahmen des Validie-
rungs- und Zulassungsverfahrens. Die genannten Personengruppen kénnen sich nicht selbst
registrieren, sondern erhalten die Zugangsdaten von den verantwortlichen kantonalen Stellen.

Der Benutzername und das Passwort sind nicht Gbertragbar und dirfen nur von der berechtigten
Person benutzt werden. Fur die Nutzung des Tools muss eine Natelnummer hinterlegt werden,
an die ein personlicher Code geschickt wird. Die Natelnummer wird im Profil nicht angezeigt und
wird zu keinem anderen Zweck als zur erhéhten Sicherheit im Loginverfahren verwendet.

4  Datenschutz

Das Mittelschul- und Berufsbildungsamt des Kantons Bern ist zur Wahrung der
Datenschutzgesetz- gebung verpflichtet. Personliche Daten, die beim Ausfillen von Formularen
Uber das Zulassungs- und Validierungstool tibermittelt werden, sind vertraulich und werden nicht an
Dritte weitergegeben.
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ABB Fachbereich / Qualifikationsverfahren

Daten zu den Validierungsverfahren sowie auch Daten von abgebrochenen Validierungsverfahren
werden zu Statistikzwecken in anonymisierter Form gespeichert. Dasselbe gilt fir Daten aus Zulas-
sungsverfahren und abgebrochenen Zulassungsverfahren.

Die wéahrend des Validierungs- und Zulassungsverfahrens erstellen Dossiers werden bis zum
Ablauf der Beschwerdefrist bzw. bis zur rechtskraftigen Erledigung allfalliger Beschwerden
aufbewahrt, mindestens jedoch wahrend eines Jahres. Anschliessend werden sie vollstandig
geltscht. Dossiers aus abgebrochenen Verfahren werden innerhalb eines Jahres ohne
Systemzugriff unwiderruflich geléscht.

5 Datensicherung

Die Datensicherheit wird durch angemessene technische und organisatorische Massnahmen
gewabhr- leistet. Nur die freigeschalteten Nutzerinnen und Nutzer des Tools sowie die ins
Validierungs- und Zulassungsverfahren involvierten Mitarbeitenden des Mittelschul- und
Berufsbildungsamtes des Kantons Bern haben Zugriff auf die Daten.

Daten werden Uber einen gesicherten elektronischen Kanal Gbertragen. Passworter werden ver-
schliisselt abgelegt. Demgegenuiber werden Informationen betreffend Statuséanderungen des Dos-
siers per E-Mail und damit auf einem ungesicherten Kanal Ubermittelt. Somit besteht das
Risiko, dass jeweils die Sender- und Empfangeradressen durch Drittpersonen abgefangen und
eingesehen werden kénnen.

Fur die Geheimhaltung des Passworts tragen die Nutzer und Nutzerinnen die Verantwortung.

Bei der Nutzung des Tools ausserhalb der Raumlichkeiten des Mittelschul- und Berufshildungs-
amts des Kantons Bern sind die Nutzer und Nutzerinnen dazu verpflichtet, dass keine
sensitiven Informationen an unbeteiligte Personen gelangen. Dazu gehort die Einsicht auf und die
Ansteuerung von peripheren Geraten (Monitore, Drucker, etc.), welche nur fir die berechtigten
Personen moglich sein dirfen.

6 Urheberrecht

Das Mittelschul- und Berufsbildungsamt des Kantons Bern ist Lizenznehmer des Zulassungs-
und Validierungstools der Ivaris AG und fir den Inhalt des Tools verantwortlich.

Samtliche Online-Dokumente und Webseiten sowie ihre Teile sind urheberrechtlich geschitzt und
durfen nur zum privaten Gebrauch kopiert und ausgedruckt werden. Ohne vorgangige schriftliche
Erlaubnis des Mittelschul- und Berufsbildungsamtes Bern dirfen die Dokumente und
Webseiten sowie ihre Teile weder vervielfaltigt noch auf anderen Servern gespeichert, in
Newsgroups oder Online-Dienste eingespeist oder auf einer CD-ROM oder anderen Datentragern
gespeichert werden.

7 Gewabhrleistung / Haftungsausschluss

FUr die Haftung wird auf die allgemeinen Hinweise fur die Nutzung der Internetseiten des Kantons
Bern verwiesen.

Die Chefexperten/-innen und Experten/-innen und die Mitglieder der Prifungskommissionen
unterliegen den Bestimmungen der kantonalen Staatshaftung (Art. 100 ff. des Personalgesetzes
vom 16. September 2004, PG, BSG 153.01). Wenn Dritten gegentber widerrechtlich Schaden
zugeflgt wird, kann der Kanton auf die verantwortliche Person Rickgriff nehmen, wenn diese den
Schaden vorsatzlich oder grobfahrlassig verursacht hat.

8 Annahme der Nutzungsbestimmungen

Bevor die Kandidatinnen und Kandidaten sowie die Expertinnen und Experten das Tool
benutzen, missen sie den Nutzungsbedingungen zustimmen. Die Annahme der vorliegenden
Nutzungsbestimmungen erfolgt elektronisch.
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ABB Fachbereich / Qualifikationsverfahren

3  Eingangsportale der Kantone

Folgender Link dient den Kandidatinnen und Kandidaten, die zustandige Ansprechperson / die
zustandige Institution im Validierungsverfahren zu finden.
www.berufsberatung.ch/dyn/show/115332

4 Qualifikationsprofil Kauffrau/-mann EFZ

Kann auf der Seite des Staatssekretariats fur Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)
eingesehen werden.
www.becc.admin.ch/becc/public/bvz/beruf/show/68800

5 Bestehensregeln Validierung von Bildungsleistungen
Kauffrau/-mann EFZ
Kann auf der Seite des Staatssekretariats fur Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)

eingesehen werden.
Kauffrau EFZ (ab Lehrbeginn 2023) / Kaufmann EFZ

6  Ausfuhrungsbestimmungen

Kann auf der Seite der IGKG Schweiz (Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung
Schweiz) der eingesehen werden.
https://igkg.ch/kauffrau-kaufmann-efz-dienstleistung-und-administration/weitere-wege-zum-efz/
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7  Selbstbeurteilung

Handlungskompetenzen Bereich a: Handeln in agilen Arbeits- und

Organisationsformen

al: Kaufmannische Kompetenzentwicklung Uberprifen und weiterentwickeln

Prazisierung trifft zu triff eher zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu
Ich informiere mich regelmassig tber aktuelle Trends und
Entwicklungsmdglichkeiten in meinem Berufsfeld.
Ich reflektiere meine beruflichen Fahigkeiten und leite gezielt
Massnahmen zur Weiterentwicklung meiner Kompetenzen ab.
a3: Kaufmannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten
Prézisierung trifft zu triff eher zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu
Ich kann mein Kompetenzprofil gezielt einsetzen, um kaufménnische
Auftrage zu gewinnen.
Ich bearbeite kaufménnische Auftrége entsprechend den Erwartungen
der Auftraggebenden.
Ich Uberpriife regelméssig die Qualitat meiner Arbeit sowie die
Zufriedenheit der Auftraggebenden.
Ich reflektiere meine Arbeitsergebnisse kritisch und leite daraus
konkrete Verbesserungsmassnahmen ab.
a4 Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln
Prézisierung trifft zu triff eher zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu
Ich plane mein personliches und berufliches Handeln bewusst und mit
Blick auf meine Verantwortung in der Gesellschaft.
Ich ziehe aus meinen personlichen und gesellschaftlichen Erfahrungen
Schlussfolgerungen fir mein berufliches Verhalten als
Kauffrau/Kaufmann.
Ich setze mich aktiv mit meiner Identitat auseinander und reflektiere, wie
sie sich auf mein Verhalten im Betrieb und in der Gesellschaft auswirkt.
Ich beurteile verschiedene Wohnungsangebote aufgrund meiner
Bedirfnisse und finanziellen Méglichkeiten.
a5: Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln einbeziehen
trifft zu triff eher zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu

Préazisierung

Ich setze mich mit aktuellen politischen Fragen auseinander und
reflektiere die Interessen und Werte der Beteiligten.

Ich entwickle meine eigenen Einstellungen und Werte und nutze sie als
ethischen Bezugsrahmen fiir mein Handeln.

Ich Gibe meine politischen Rechte aus und beziehe relevante politische
Themen in mein berufliches Handeln als Kauffrau/Kaufmann ein.

ch entwickle aktiv meine Ausdrucks- und Gestaltungsformen weiter und
ziehe daraus Schliisse fir mein berufliches Verhalten.

Handlungskompetenzen Bereich b: Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld
bl: In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftrage zusammenarbeiten und

kommunizieren

Préazisierung

trifft zu

triff eher zu

trifft eher nicht zu

trifft nicht zu

Ich arbeite aktiv und verantwortungsbewusst in wechselnden
Teamkonstellationen.

Ich kommuniziere sicher in der regionalen Landessprache und kann
mich bei Bedarf auch in Englisch oder einer zweiten Landessprache
verstandigen.

Ich informiere mich uber kulturelle Gepflogenheiten anderer Lander und
bericksichtige diese in der Zusammenarbeit.

Ich halte getroffene Vereinbarungen, Vorgaben und Termine ein.

Ich leite bei Abweichungen rechtzeitig geeignete Massnahmen ein.

b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

Préazisierung

trifft zu

triff eher zu

trifft eher nicht zu

trifft nicht zu

Ich setze die rechtlichen und betrieblichen Vorschriften in meinem
Arbeitsbereich korrekt um.

Ich halte interne Regelungen zu Compliance, Arbeitssicherheit,
Hausordnung und Nachhaltigkeit konsequent ein.

Ich unterstiitze die Anbahnung und Abwicklung von Vertrdgen im
Online- und Offline-Bereich.

Ich nehme interne und externe Auftrdge systematisch entgegen und
erfasse die Bedirfnisse der Anspruchsgruppen.

Ich koordiniere Bestellungen, Liefertermine und priife die Einhaltung der
Vereinbarungen.

Ich kontrolliere gelieferte Produkte und Dienstleistungen und leite bei
Mangeln gezielte Massnahmen ein (z. B. Reklamationen).

Ich verrechne Auftrage korrekt, dokumentiere die Ablaufe und
aktualisiere relevante Daten wie z. B. die Produktpalette.

Ich reflektiere regelméssig meine Arbeitsprozesse, hole
Riickmeldungen ein und leite Verbesserungsmassnahmen ab.
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b3: In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren

Préazisierung

trifft zu

triff eher zu

trifft eher nicht zu

trifft nicht zu

Ich informiere mich regelmassig tber fir meinen Betrieb relevante
Markte, Produkte und Dienstleistungen.

Ich nutze mein Wissen uber Markt- und Brancheninformationen gezielt
in Gesprachen mit Kundinnen, Kunden oder Kolleginnen und Kollegen.

b4. Kaufmannische Projektmanagementaufgab

en ausfiuhren

und Teilproje

kte bearbeiten

Prazisierung

trifft zu

triff eher zu

trifft eher nicht zu

trifft nicht zu

Ich bearbeite kleinere Arbeitspakete und Teilprojekte selbststandig und
zielgerichtet.

Ich erstelle und betreue geeignete Arbeitsumgebungen fiir Teilprojekte.

Ich erarbeite realistische Terminplane unter Berticksichtigung der
Projektanforderungen.

Ich koordiniere die Zusammenarbeit mit den beteiligten Personen im
Projekt.

Ich Gberwache den Projektverlauf und informiere rechtzeitig bei
Abweichungen.

Handlungskompetenzen Bereich c: Koordinieren von unternehmerischen

Arbeitsprozessen

c2: Kaufméannische Unterstitzungsprozesse koordinieren und umsetzen

Préazisierung

trifft zu

triff eher zu

trifft eher nicht zu

trifft nicht zu

Ich erstelle selbststandig unterschiedliche Dokumente zur Unterstiitzung
administrativer Prozesse.

Ich fuhre den Terminkalender zuverlassig und achte auf
Ubersichtlichkeit und Aktualitét.

Ich organisiere die physische und digitale Ablage strukturiert und
nachvollziehbar.

Ich kann administrative und personalbezogene Dokumente
interpretieren und verstandlich erklaren.

Ich beantworte Anfragen zu administrativen oder personalbezogenen
Dokumenten korrekt und zeitnah.

Ich reflektiere meine Unterstiitzungstatigkeiten regelmassig und leite
daraus konkrete Verbesserungsmassnahmen ab.

c3: Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

Préazisierung

trifft zu

triff eher zu

trifft eher nicht zu

trifft nicht zu

Ich Gibernehme administrative und organisatorische Aufgaben im Sinne
der Qualitatssicherung.

Ich fiihre Agenden, Terminpléne und Dokumentationen zuverléassig und
Ubersichtlich.

Ich prufe schriftiche Dokumente und digitale Inhalte auf Richtigkeit und
Qualitat.

Ich leite bei Bedarf eigensténdig Korrekturmassnahmen ein.

Ich archiviere und ordne Dokumente strukturiert und nachvollziehbar.

Ich nehme Riickmeldungen zu meiner Arbeitsweise konstruktiv auf.

Ich leite aus Riickmeldungen gezielt qualitatssichernde Massnahmen
ab.

c4: Marketing- und Kommunikationsaktivitéaten

umsetzen

Préazisierung

trifft zu

triff eher zu

trifft eher nicht zu

trifft nicht zu

Ich kommuniziere situationsgerecht mit internen und externen
Anspruchsgruppen.

Ich halte mich bei meiner Kommunikation an das betriebliche
Informations- und Kommunikationskonzept.

Ich kann sowohl in meiner regionalen Landessprache als auch in einer
Fremdsprache versténdlich und klar kommunizieren.

Ich reflektiere mein Kommunikationsverhalten regelméssig.

Ich leite aus der Reflexion meines Kommunikationsverhaltens gezielte
Verbesserungsmassnahmen ab.

Ich informiere mich aktiv tiber Entwicklungen im
Kommunikationsbereich.

Ich entwickle Ideen fir neue Kommunikationsmittel oder -formen und
teste diese im Betrieb.

Ich unterstiitze gezielt Marketing- und Kommunikationsaktivitaten in
meinem Arbeitsumfeld.

c5: Finanzielle Vorgange betreuen und kontrolli

eren

Prazisierung

trifft zu

triff eher zu

trifft eher nicht zu

trifft nicht zu

Ich erstelle fir Anlasse, Teilprojekte oder Auftrdge Budgets mit
realistischen Kosten- und Ertragsansatzen.

Ich rechne die effektiven Kosten und Ertréage ab und uberprife die
Abweichungen.

Ich schlage der zusténdigen Stelle bei Bedarf rechtzeitig geeignete
Massnahmen zur Kostenkontrolle vor.

Ich erstelle Rechnungen korrekt und handle in meinem Arbeitsbereich
kostenbewusst.

Ich prufe finanzielle Vorgange sorgféltig und leite bei Bedarf Korrekturen
ein.
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Handlungskompetenzen Bereich d: Gestalten von Kunden- oder
Lieferantenbeziehungen

d1: Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen

Prazisierung trifft zu triff eher zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu
Ich kann mundlich und schriftlich in Franzésisch, Italienisch oder
Englisch auf dem Niveau B1, kommunizieren.
d2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten fihren
Prézisierung trifft zu triff eher zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu
Ich bearbeite interne und externe Kundenanliegen effizient und
|6sungsorientiert.
Ich kommuniziere bedirfnisorientiert Uber verschiedene Kanéle (z. B. E-
Mail, Telefon, personlich).
Ich klare die Bedurfnisse der Kundinnen und Kunden sorgfaltig ab,
bevor ich berate oder weiterleite.
Ich filhre Beratungsgesprache adressatengerecht und verstandlich.
Ich bearbeite Beschwerden oder Reklamationen zielgerichtet oder leite
sie an die zustandige Stelle weiter.
Ich reflektiere mein Kommunikationsverhalten regelméassig und hole
gezielt Ruckmeldungen ein.
Ich leite konkrete Verbesserungsmassnahmen aus den Riickmeldungen
zu meiner Kommunikation ab.
d3: Verkaufs- und Verhandlungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten fiihren
Prézisierung trifft zu triff eher zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu
Ich fuhre Verkaufs- und Verhandlungsgesprache uber geeignete Kanale
(z. B. telefonisch, digital oder personlich).
Ich kommuniziere in der regionalen Landessprache und bei Bedarf in
einer Fremdsprache.
Ich kléare die Bedirfnisse meiner Kundinnen und Kunden bzw.
Lieferantinnen und Lieferanten gezielt ab.
Ich erstelle passende Offerten und argumentiere in Verkaufsgespréachen
nutzenorientiert.
Ich hole bei Bedarf Offerten von mdglichen Lieferanten ein und priife
diese systematisch.
Ich leite aus den gepriiften Offerten geeignete Argumente fiir Verkaufs-
oder Verhandlungsgesprache ab.
Ich schliesse Verkaufs- oder Verhandlungsgespréche rechtzeitig und
zielgerichtet ab.
Ich analysiere Riickmeldungen von Kundinnen und Kunden sowie
Lieferantinnen und Lieferanten und leite daraus
Optimierungsmassnahmen ab.
d4: Beziehungen mit Kunden oder Lieferanten pflegen
Prézisierung trifft zu triff eher zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu

Ich pflege die Beziehungen zu Kundinnen und Kunden sowie
Lieferantinnen und Lieferanten aktiv und regelmassig.

Ich nutze geeignete Kommunikationskanale (z. B. E-Mail, Telefon,
personliche Gespréche), um die Beziehung zu pflegen.

Ich kommuniziere in der regionalen Landessprache und bei Bedarf in
einer Fremdsprache.

Ich setze gezielte Massnahmen zur Bindung von Kund/innen und
Lieferant/innen um.

Ich ergreife konkrete Massnahmen zur Erhéhung der
Kundenzufriedenheit.

Ich Uberpriife die Wirksamkeit der eingesetzten Massnahmen
regelmassig.

Ich leite bei Bedarf Verbesserungsvorschlage ab, um die Kunden- oder
Lieferantenbindung zu optimieren.
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Handlungskompetenzen Bereich e: Einsetzen von Technologien der digitalen

Arbeitswelt

el: Applikationen im kaufmé&nnischen Bereich anwenden

Prazisierung trifft zu triff eher zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu
Ich nutze die digitale Infrastruktur meines Betriebs gezielt und effizient
fiir meine Aufgaben.
Ich unterstiitze andere Mitarbeitende bei Fragen oder Problemen mit
digitalen Anwendungen.
Ich leite technische Probleme, die ich nicht selbst I6sen kann, an die
zustandige Stelle weiter.
Ich dokumentiere meinen Support systematisch und verstandlich.
Ich erstelle Hilfsmittel (z. B. Anleitungen, Tutorials), um wiederkehrende
Probleme effizient zu I6sen.
Ich informiere mich aktiv tiber technische Neuheiten und priife deren
Relevanz fir meinen Arbeitsbereich.
Ich bringe Vorschlage zur Verbesserung der digitalen Arbeitsprozesse
in meinem Betrieb ein.
Ich gehe mit Daten verantwortungsvoll um und halte die geltenden
Datenschutzbestimmungen ein.
Ich erkenne sensible Daten und behandle sie vertraulich.
Ich kontrolliere die Daten, die extern weitergegeben werden sollen, und
klare deren Weitergabe bei Bedarf ab.
Ich informiere andere Mitarbeitende bei Anderungen im
Datenmanagement.
e3: Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten auswerten und aufbereiten
Prézisierung trifft zu triff eher zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu
Ich fiihre inhaltliche Analysen und kleinere quantitative Auswertungen in
meinem Arbeitsbereich selbststandig durch.
Ich bereite die Ergebnisse meiner Analysen adressatengerecht auf (z. B.
Tabellen, Diagramme, Berichte).
Ich ziehe nachvollziehbare Schlussfolgerungen aus meinen
Auswertungen.
Ich Ubergebe die analysierten und aufbereiteten Informationen der
zustandigen Stelle rechtzeitig.
Ich Uberpriife Datensétze und Statistiken auf ihre Plausibilitat.
Ich leite bei Unstimmigkeiten oder Fehlern in den Daten geeignete
Korrekturmassnahmen ab.
e4: Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten
Prézisierung trifft zu triff eher zu trifft eher nicht zu trifft nicht zu

Ich erstelle multimediale Inhalte fiir den Betrieb, die den Bedirfnissen
des Auftraggebers entsprechen.

Ich halte bei der Erstellung und Veréffentlichung multimedialer Inhalte
die gesetzlichen Richtlinien (z. B. Urheberrecht, Datenschutz) ein.

Ich prufe die Inhalte vor der Publikation oder Verteilung sorgféltig auf
Richtigkeit und Qualitat.

Ich verdffentliche Inhalte gezielt tiber geeignete Online-Kanale

Ich bin mir bewusst, dass meine Inhalte eine Wirkung auf das Image
des Betriebs haben.

Ich verhalte mich verantwortungsbewusst und professionell in sozialen
Medien.

Ich nehme Riickmeldungen zu veroffentlichten Inhalten konstruktiv
entgegen.

Ich leite aus Riickmeldungen konkrete Verbesserungsmassnhahmen fiir
zukiinftige Inhalte ab.
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8  Anerkennung der Berufserfahrung

Der Nachweis der Berufserfahrung ist das Zulassungskriterium zum Validierungsverfahren. Sie
muss vor Beginn des Qualifikationsverfahrens belegt werden. Die Berufserfahrung wird durch den
Verfahrenskanton in der Phase 1 anhand der aufgefihrten Kriterien und Vorgaben Uberprift. Das
Dossier kann erst eingereicht werden, wenn die erforderliche Berufserfahrung belegt wurde und
die Zulassungsverfiigung vorliegt:

Kriterien

Kriterium

Erlduterungen

Formale Vorgabe im
Validierungsverfahren

Gem. Art. 32 der Berufshildungsverordnung (BBV) missen mindestens
5 Jahre belegt werden. In der jeweiligen Verordnung tber die berufliche
Grundbildung (BiVO) ist der Anteil an spezifischer Berufserfahrung
festgelegt.

5 Jahre (60 Monate) erforderliche Berufserfahrung, wovon mindestens
drei Jahren (36 Monate) zu 80% im Bereich der Kauffrau und des
Kaufmanns EFZ gem. Art. 21,c 2. der BiVO Kauffrau/-mann EFZ 68800

Form der e Anstellung
Berufserfahrung e Selbststandigkeit
e Praktika
o Hilfstatigkeiten
werden als Berufserfahrung akzeptiert. Ausser der Kompetenz-,
Radius” bei der spezifischen Berufserfahrung ist zu klein oder es liegen
branchenspezifische Empfehlungen der OdA vor. Allenfalls wird durch
den Zulassungskanton ein zusatzlicher Tatigkeitsbeschrieb
eingefordert.
Form des e Arbeits-/ Zwischenzeugnis
Nachweises e Arbeitsbestatigung
o Kassenauszige (Versicherungsnachweis) u.a.
¢ Fremdsprachige Belege fir im Ausland erworbene
Berufserfahrung missen amtlich beglaubigt Ubersetzt werden
Gultigkeitsdauer Keine Vorgabe

Spezifische Berufserfahrung ist immer gultig. Ausser eine
grundlegende Weiterentwicklung des Berufsfeldes fuhrt zu einer
neuen Ausgangslage.

Erforderlicher

80% und mehr (niedrig prozentige Beschéaftigungsgrade sind

von Ausbildungen

Beschaftigungsgrad / | kumulierbar)
Kumulierbarkeit Ausser es liegt eine explizite OdA-Empfehlung vor.
Anrechnung In dualen Ausbildungen erworbene Berufserfahrung wird zu 50%

angerechnet (entsprechend SBBK-Empfehlung Nr.3)
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9  Mustererfahrungsbericht

a Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen

Kaufmannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten

Sind fahig kaufméannische Auftrage entgegenzunehmen und zu bearbeiten

a3 1 Auftrag

Auftrag

Teilaufgabe 1: Dienstleistungsorientierte Bearbeitung kaufméannischer Auftrage und Aufgaben
Schildern Sie anhand von mindestens zwei konkreten Beispielen, wie Sie kaufmannische Auftrage
oder Aufgaben unter Beriicksichtigung einer hohen Dienstleistungsorientierung bearbeitet haben.
Beschreiben Sie lhre Vorgehensweise und zeigen Sie auf, wie Sie die Bedurfnisse und Erwartungen
Ihrer internen und/oder externen Kunden dabei berlicksichtigt haben.

Teilaufgabe 2: Einholen von Rickmeldungen zur Auftragsausfihrung.

Erlautern Sie anhand von mindestens zwei konkreten Beispielen, wie und von wem Sie
Rickmeldungen zur Ausfiihrung der von Ihnen bearbeiteten Auftrage oder Aufgaben eingeholt
haben. Zeigen Sie auf, welche Erkenntnisse Sie daraus fur kiinftige Auftrage oder Arbeiten ableiten
konnten.

a3 Detailbeschreibung

Einleitung

In dieser Handlungskompetenz beziehe ich mich auf meine derzeitige Tatigkeit als Sachbearbeiter
in der Abteilung Warenbeschaffung bei der Firma XY (der Firmenbeschrieb ist unter
Handlungskompetenz al einsehbar). In dieser Funktion unterstiitze ich den Abteilungsleiter der
Warenbeschaffung und tbernehme eine zentrale Rolle bei der Bearbeitung von Anfragen sowohl
aus dem internen als auch aus dem externen Kundenkreis. Zu meinen Aufgaben gehért die
kaufméannische Auftragsbearbeitung, die ich in enger Zusammenarbeit mit den Abteilungen
Marketing und Verkaufsleitung ausfiihre, stets unter Berticksichtigung einer hohen
Dienstleistungsorientierung. Durch mein Engagement leiste ich einen wesentlichen Beitrag zur
Erreichung der Verkaufsziele des Unternehmens und stelle sicher, dass die Kommunikation sowie
die Zusammenarbeit mit unseren internen und externen Partnern reibungslos und effizient,
verlauft.

Teilaufgabe 1: Dienstleistungsorientierte Bearbeitung kaufménnischer Auftrége und
Aufgaben

Beispiel 1: Bearbeitung einer Bestellung, ausserhalb des Bestellfensters

In meiner Funktion als Sachbearbeiter in der Abteilung Warenbeschaffung konzentrieren sich
meine Hauptaufgaben auf den reibungslosen Einkauf von Gitern. Ein konkretes Beispiel aus
meiner Praxis war ein Fall, in dem eine Verkaufsstelle eine dringende Bestellung flr ein Produkt
aufgab, das ein Kunde fir ein bevorstehendes Projekt bendétigte. Da das regulare Bestellfenster
bereits geschlossen war, war es erforderlich, einen Sonderauftrag im SAP-System (Systeme,
Anwendungen, Produkte) zu erfassen, um sicherzustellen, dass der Kunde die bendtigte Ware
rechtzeitig erhalt.
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Vorgehensweise:

Kundenspezifische Bedurfnisse ermitteln: Die Erkennung der Kundenbedurfnisse ist
der erste Schritt, um erfolgreiche Produkte und Dienstleistungen zu verkaufen. Dies
erfordert ein tiefes Verstandnis der Wiinsche und Erwartungen der Kunden. Nur wer die
Bedirfnisse seiner Kunden kennt, kann massgeschneiderte Lésungen anbieten. Diese
Erkenntnisse sind in unserer Abteilung elementar und werden von unseren Vorgesetzten
von uns als Mitarbeiter auch erwartet. Zu Beginn nahm ich Kontakt mit der Verkaufsstelle
(dem internen Kunden) auf, um prézise zu klaren, wann das Produkt bendétigt wird und ob
besondere Anforderungen oder Lieferwiinsche bestehen. Dabei war es von
entscheidender Bedeutung, nicht nur die Bestellung zu erfassen, sondern auch
sicherzustellen, dass sdmtliche Details vollstdndig berlcksichtigt werden. Das Gespréach
fand zunachst telefonisch statt, wobei der Geschéftsfiihrer der Verkaufsstelle
anschliessend die besprochenen Punkte in einer E-Mail (Beleg 1: Mail von Verkaufsstelle)
schriftlich bestétigte.

Die schriftliche Bestatigung ist in solchen Féllen von grosser Wichtigkeit, da sie
Missverstandnisse vermeiden und eine klare Dokumentation der getroffenen
Vereinbarungen ermoglicht.

Schnelle und préazise Bearbeitung: Zunachst nahm ich Kontakt mit unserem Lieferanten,
der Emmi AG, auf, um zu klaren, ob der gewiinschte Artikel in der benétigten Menge und
zum geforderten Liefertermin verfligbar war. Diese Anfrage erfolgte telefonisch an den
Kundendienst des Lieferanten, der mir daraufhin schriftlich bestatigte (Mailbestéatigung),
dass die Lieferung moglich sei (Beleg 2: Mailbestatigung Emmi AG). Auch in diesem Fall
war es wichtig, eine schriftliche Bestatigung zu erhalten, um die Absprachen eindeutig zu
dokumentieren.

Nachdem ich die Sonderbestellung im SAP-System erfasst hatte (Beleg 3:
Sonderbestellung), wurde diese automatisch an den Lieferanten Ubermittelt. Gleichzeitig
gab ich einen Sonderauftrag an unsere Logistikabteilung weiter, um die termingerechte
Lieferung zu gewahrleisten (Beleg 4: Formular Expresslieferung). Die Riickbestatigung aus
der Logistik erfolgte innerhalb von 15 Minuten Uber SAP (Beleg 5: PrintScreen
Ruckbestéatigung Logistik).

Dariber hinaus informierte ich die Verkaufsstelle telefonisch, dass der Artikel in der
gewlnschten Menge und zum richtigen Zeitpunkt geliefert wird. Es ist uns besonders
wichtig, unseren Verkaufsstellen als interne Kunden sowohl Sicherheit als auch
Transparenz zu bieten. Eine hohe Dienstleistungsorientierung steht fiir uns an oberster
Stelle. Da wir viele Schnittstellen zur Logistikabteilung haben, leben auch wir in der
Warenbeschaffung den Leitsatz: ,Die richtige Ware, in der richtigen Menge, in der
richtigen Qualitat, zum richtigen Zeitpunkt, am richtigen Ort und zu den richtigen Kosten
bereitzustellen.”

Proaktive Kommunikation: Nachdem unsere Logistikabteilung die Sonderbestellung
direkt beim Lieferanten abgeholt hatte, informierte ich die Verkaufsstelle telefonisch Uber
die voraussichtliche Lieferzeit. Am nachsten Tag nahm ich erneut Kontakt mit der
Verkaufsstelle auf, um sicherzustellen, dass das Produkt wie gewiinscht eingetroffen war
und ob noch weiterer Support erforderlich war. Die Einholung von Riickmeldungen hat bei
uns einen hohen Stellenwert. Besonders hervorzuheben ist, dass diese Rickmeldungen
direkten Einfluss auf die Qualitéat der Auftragsabwicklung hatten. Sie ermdéglichen es uns,
potenzielle Schwachstellen frihzeitig zu erkennen und gegebenenfalls Anpassungen
vorzunehmen, um den Prozess beim ndchsten Mal noch reibungsloser zu gestalten. Auch
konnte ich gleich Abklaren ob die Bedurfnisse der Verkaufsstelle vollumfanglich erftillt
wurden.
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Ergebnis: Die Verkaufsstelle zeigte sich sehr zufrieden, da wir nicht nur das Produkt rechtzeitig
geliefert hatten, sondern auch durch regelméassige Updates und schnelle Reaktionszeiten das
Gefuhl vermittelten, dass ihre Bedurfnisse und Erwartungen ernst genommen wurden. Letztlich
geht es in unserem Geschéft nicht nur um das Produkt, sondern auch um Werte wie
Kundenzufriedenheit, Vertrauen, Image und Wettbewerbsféahigkeit — um nur einige zu nennen. Fir
mich ist es selbstverstandlich, alles in meiner Macht Stehende zu tun, um unseren Kunden den
bestmdglichen Service zu bieten.

Beispiel 2: Bearbeitung einer Reklamation

Ein weiteres Beispiel aus meiner Praxis war die Bearbeitung einer Reklamation eines externen
Kunden, der bei uns eine grossere Menge Aprikosen bestellt hatte, aber mit der gelieferten Ware
nicht zufrieden war. Der Kunde hatte versehentlich die falsche Sorte erhalten, was zu einem
Fehler in der Lieferung fuhrte.

Vorgehensweise:

e Empathie und aktives Zuhdren: Der Kunde meldete sich telefonisch bei mir, und ich
nahm mir zunachst die Zeit, ihm aufmerksam zuzuhéren, um das Problem vollstandig zu
verstehen. Es war mir besonders wichtig, Verstandnis fur seine Situation zu zeigen und
sicherzustellen, dass er sich keinesfalls als ,Norgler oder ,Motzer* flihlte. Intern vermeiden
wir den Begriff ,Reklamation” und sprechen stattdessen von ,Kundenanliegen®, was in
dieser Situation fur mich auch der richtige Ansatz war. Unter dem Motto ,Ich nehme
Kundenanliegen ernst® ging ich auf den Kunden ein. Er war versténdlicherweise sehr
aufgebracht und konnte nicht nachvollziehen, wie ein solcher Fehler passieren konnte.
Wahrend des Gespréachs entschuldigte ich mich aufrichtig fir den Vorfall und versicherte
ihm, dass wir alles daransetzen wirden, den Fehler zu beheben.

e Ldsungsorientiertes Handeln: Nach dem Telefonat leitete ich das Kundenanliegen
umgehend an den zustandigen Abteilungsleiter der Warenbeschaffung weiter (Beleg 6:
Info an Abteilungsleiter per Teams). Dieser besprach die Problematik zeitnah mit dem
Verantwortlichen der Kommissionierung und fand sofort eine Lésung. Dadurch konnte ich
noch am gleichen Tag eine Ersatzlieferung des richtigen Produkts veranlassen, die dem
Kunden ausgeliefert werden konnte. Vorab informierte ich den Kunden telefonisch Uber die
Losung (Beleg 7: Printscreen Sonderauftrag Logistik).

Zusatzlich konnte ich dem Kunden ein Entgegenkommen anbieten, indem ich ihm auf die
gesamte Lieferung einen Sonderrabatt von 20% gewéhrte, um ihm zu zeigen, dass uns
sein Anliegen wirklich wichtig ist. Die falsch gelieferte Ware wurde durch einen
Ricksendeauftrag (Beleg 8: Riicksendeauftrag) direkt vom liefernden Chauffeur abgeholt
und im Zentrallager fachgerecht entsorgt. Aufgrund der Lebensmittelgesetzgebung durfte
diese Ware leider nicht weitergegeben werden.

Zu Beginn des Gesprachs habe ich dem Kunden eine alternative Losung unterbreitet,
indem ich ihm anbot, die falsch gelieferte Sorte Aprikosen zu behalten und ihm einen
Rabatt von 50 % anzubieten. Dieser Vorschlag wurde jedoch vom Kunden abgelehnt. In
unserer Abteilung setzen wir uns kontinuierlich daftrr ein, dem Thema ,Food

Waste“ entgegenzuwirken und nachhaltige Losungen zu finden.

e Zlgige Kommunikation und Nachverfolgung: Wahrend des gesamten Prozesses habe
ich den Kunden kontinuierlich informiert — sei es Uber den Stand der Lésungsfindung, die
Lieferung des Ersatzprodukts oder die Bearbeitung seiner Entschadigung. Am Ende des
Vorgangs nahm ich erneut telefonisch Kontakt auf, um sicherzustellen, dass der Kunde
nun vollstdndig zufrieden war und um mich nochmals fiir den Fehler zu entschuldigen.

Ergebnis: Der Kunde zeigte sich am Ende zufrieden und hob besonders die schnelle, freundliche
Bearbeitung seiner Reklamation sowie die proaktive Kommunikation hervor. Diese gab ihm das
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Geflhl, dass wir uns wirklich um seine Beduirfnisse kiimmern. Trotz der anféanglichen
Unannehmlichkeiten blieb die Kundenbeziehung bestehen — ein groRer Erfolg flr mich als
Sachbearbeiter.

Teilaufgabe 2: Einholen von Rickmeldungen zur Auftragsausfihrung

Als Sachbearbeiter ist es ein zentraler Bestandteil meiner Arbeit, regelméassig Rickmeldungen zu
meiner Aufgabenerfillung zu erhalten. Dies erméglicht es mir, die Qualitat meiner Arbeit
kontinuierlich zu verbessern und meine Prozesse effizienter zu gestalten. Die Rickmeldungen
hole ich sowohl von Kolleginnen und Kollegen als auch von Vorgesetzten und externen Partnern
ein. Im Folgenden sind zwei konkrete Beispiele aufgefiuhrt:

Beispiel 1: Rickmeldung von einer Kollegin S.P. aus dem Team

Ein Beispiel fur das Einholen von Riickmeldungen fand im Rahmen eines Projekts statt, bei dem
ich fur die Bearbeitung und Priifung von Rechnungen verantwortlich war. Diese Aufgabe gehort
normalerweise nicht zu meinem Aufgabenbereich, aber ich Gbernahm sie, da die zustandige
Kollegin im Mutterschaftsurlaub war. Nachdem ich die Rechnungen geprift, kontiert und
freigegeben hatte — dies erfolgt iber den Workflow im SAP-System (Beleg 09: PrintScreen
Workflow) — bat ich eine Kollegin aus dem Team, die diese Aufgabe bereits regelméassig erledigt,
um eine Rickmeldung zu meiner Arbeit. Sie wies mich auf Fehler hin, die bei der Kontierung
aufgrund meiner bisherigen Rechnungsprifung aufgetreten waren. Insbesondere zeigte sie mir,
dass ich in einigen Fallen die Umsatzsteuer zu hoch angesetzt hatte, was zu Korrekturen und
Nachbuchungen fiihrte (Beleg 10: schriftliche Riickmeldung meiner Kollegin S.P.).

Dank ihrer Riickmeldung konnte ich die Fehler im SAP-System direkt korrigieren und mein Wissen
in der Praxis anwenden. Gleichzeitig machte ich mir Notizen im OneNote, um den Prozess
zukunftig korrekt umzusetzen (Beleg 11: Notizen OneNote). Ich lernte, besonders auf die
Steuerbetrdge zu achten und zusétzliche Prifungen vorzunehmen, um Fehler kiinftig zu
vermeiden.

Erkenntnisse:

Ich habe mir die Frage gestellt, warum Riickmeldungen eigentlich so wichtig sind. Flr mich ist die
Antwort ganz klar: Riickmeldungen erméglichen es mir, mich kontinuierlich zu verbessern und
zeigen mir sowohl meine Starken als auch meine Schwéachen auf. Fir zuklnftige
Rechnungsprifungen werde ich mir mehr Zeit nehmen, um alle steuerlichen Details sorgféltig
abzugleichen. Zudem werde ich noch enger mit den zustandigen Kolleginnen und Kollegen
zusammenarbeiten, um potenzielle Fehlerquellen friihzeitig zu erkennen und zu minimieren.

Um meine Fahigkeiten weiter zu vertiefen, habe ich ausserdem einen internen Kurs zum Thema
.-Rechnungsprifung — SAP“ besucht (Beleg 12: Kursbestéatigung intern). Da es gut moglich ist,
dass ich in Zukunft wieder im Bereich der Rechnungspriifung tatig sein werde, ist es fiir mich
besonders wichtig, diese Aufgabe von Anfang an korrekt auszufiihren. Es kann nicht sein, dass
standig Korrekturen vorgenommen werden mussen, da dies nicht nur wertvolle Ressourcen und
Zeit kostet, sondern auch den Kolleginnen und Kollegen zusétzliche Arbeit aufbirdet.

Beispiel 2: Rickmeldung vom Vorgesetzten nach Abschluss eines Projekts

In einem weiteren Fall war ich fur die Erstellung des Protokolls einer Abteilungssitzung
verantwortlich (Beleg 13: Protokoll Abteilungssitzung). Nach der Sitzung besprachen mein
Vorgesetzter und ich gemeinsam das Protokoll, was zugleich auch die Gelegenheit fur ein
Feedback-Gesprach bot. Mein Vorgesetzter betonte, dass der Inhalt des Protokolls inhaltlich
korrekt war, jedoch in einigen Abschnitten die Darstellung der Zahlen schwer nachvollziehbar war.
Zudem gab es Darstellungsfehler, die die Ubersichtlichkeit beeintrachtigten. Er empfahl, kiinftig
eine klarere Gliederung und eine einheitlichere Formatierung zu verwenden, um die Lesbarkeit zu
verbessern. Zudem wies er darauf hin, dass die Verlinkung der Dokumente im MS - Teams besser
und praziser gekennzeichnet werden sollte. Da dieses Protokoll auch der Geschaftsleitung
vorgelegt wurde, war es besonders wichtig, dass es in perfektem Zustand war.

Erkenntnisse:
Die Rickmeldung meines Vorgesetzten hat mir verdeutlicht, wie wichtig es ist, nicht nur den Inhalt,
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sondern auch die Benutzerfreundlichkeit von Dokumenten zu berticksichtigen. Ich erkannte, dass
eine klare Struktur und visuelle Klarheit ebenso zur Qualitat eines Protokolls beitragen wie die
Richtigkeit der Daten. Fur zukinftige Protokolle werde ich daher besonders auf eine Uibersichtliche
Gestaltung, eine klare logische Gliederung, die Korrektheit der Daten und die Nutzerfreundlichkeit
der Dokumente achten. Aus diesem Feedback habe ich wertvolle Erkenntnisse gewonnen, die
sowohl meine Arbeitseffizienz als auch die Qualitdt meiner Ergebnisse verbessern.
Rickmeldungen von Kollegen und Vorgesetzten sind fur mich ein wesentlicher Bestandteil meiner
beruflichen Weiterentwicklung, da sie mir helfen, Fehler zu erkennen und meine Arbeitsweise
kontinuierlich zu optimieren. Sie tragen nicht nur zu meiner persénlichen Weiterentwicklung bei,
sondern starken auch die Zufriedenheit unserer Kunden.

keines

Tool ChatGPT.com

Uberprifung der Grammatik
26.01.2026

ChatGPT 1+2

Ich erklare hiermit, dass ich die Inhalte dieses Dossierauftrages selbststandig verfasst und
ausschliesslich die angegebenen Quellen und Hilfsmittel verwendet habe. Alle ibernommenen
Textstellen sind ordnungsgemass gekennzeichnet.

Falls ich Kl-gestitzte Tools genutzt habe, habe ich deren Nutzung unter Punkt 3 (Hilfsmittel)
deklariert. Mir ist bewusst, dass eine nicht deklarierte Nutzung als Verstoss gegen die

Eigenstandigkeitserklarung gilt.
Ich nehme zur Kenntnis, dass Verstdsse gegen diese Erklarung als Plagiat gewertet und
entsprechend sanktioniert werden kdnnen.

Bern, 26.01.2026 H M

Ort, Datum Unterschrift
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Beurteilungskriterien zur Handlungskompetenz
a3 Kaufmannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten

Erfullt Nicht erfiillt

Beurteilungskriterien sehr gut—gut  ausreichend mangelhaft ungeniigend Bemerkungen

Die Beispiele zeigen eine klare und nachvollziehbare Vorge-
1 hensweise bei der Bearbeitung der Auftrage oder Aufgaben,
wobei eine hohe Dienstleistungsorientierung erkennbar ist.

Die Bediirfnisse und Erwartungen der internen und/oder ex-
1 ternen Kunden werden umfassend beriicksichtigt und nach-
vollziehbar beschrieben.

Die Beispiele zeigen klar, wie und von wem Riickmeldungen
2 eingeholt wurden, und verdeutlichen die Relevanz der Riick-
meldungen fur die Qualitit der Auftragsausfiuhrung.

Die abgeleiteten Erkenntnisse fur kiinftige Auftrage oder Auf-
2 gaben sind praxisnah, nachvollziehbar und zeigen einen kla-
ren Bezug zur Optimierung der eigenen Arbeit.

Die Dokumentation ist sorgfaltig erstellt und erfillt die for-
malen Vorgaben, einschliesslich sprachlicher und inhaltlicher
Verstandlichkeit sowie eines korrekten und nachvollziehba-
ren Quellenverzeichnisses.

Handbuch Vda Kanton Bern Teil 2 Kauffrau-mann EFZ.docx

17/17



