Industrie- und Handelskammer
Bonn/Rhein-Sieg

Zeitliche und sachliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Ausbildungsplan Bankkaufmann

Der zeitliche und sachlich gegliederte Ausbildungsplan Bankkauffrau

ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages

Ausbildungsbetrieb:

Auszubildende(r):

Ausbildungszeit von: bis:

Die zeitliche und sachliche Gliederung der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten laut
Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung ist auf den folgenden Seiten nieder-
gelegt.

Der zeitliche Anteil des gesetzlichen bzw. tariflichen Urlaubsanspruches, des Berufsschul-
unterrichtes und der Zwischen- und Abschlusspriifung des/der Auszubildende(n) ist in den
einzelnen zeitlichen Richtwerten enthalten.

Anderungen des Zeitumfanges und des Zeitablaufs aus betrieblich oder schulisch bedingten
Griinden oder aus Grinden in der Person des/der Auszubildende(n) bleiben vorbehalten



Industrie- und Handelskammer
Bonn/Rhein-Sieg

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Serviceleistungen anbieten

Kunden willkommen heiBen und in den Mittel-
punkt stellen

Auskuinfte auch in einer Fremdsprache ertei-
len

Kommunikation service- und kundenorientiert,
verkaufsférdernd und situationsgerecht ge-
stalten, dabei die Bedlrfnisse besonderer
Personengruppen sowie soziokulturelle As-
pekte bertcksichtigen

Kundenanliegen mittels analoger oder digita-
ler Kommunikationsformen und -wege auf-
nehmen und Kundenwiinsche ermitteln

Kundenfragen beantworten, Kundenauftrage
bearbeiten

Kundenanliegen zur Bearbeitung und Beant-
wortung an zusténdige Stellen weiterleiten

Kunden bei der Nutzung analoger oder digita-
ler Zugangskanéle zu Bankgeschéaften unter-
stitzen, Nutzen fir den Kunden herausstellen
und sicherheitsrelevante Informationen geben

Kundenreklamationen entgegennehmen und
bearbeiten, dabei kundenorientiert handeln
und die betrieblichen Vorgaben einhalten

eigenes Verhalten als Beitrag zur Kundenzu-
friedenheit und zur Kundenbindung reflektie-
ren und Schlussfolgerungen daraus ziehen

Kunden Uber vertragliche Bedingungen infor-
mieren, rechtliche Regelungen, insbesondere
zum Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten
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Industrie- und Handelskammer
Bonn/Rhein-Sieg

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

rechtliche Regelungen und betriebliche Vor-
gaben zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

Kunden ganzheitlich beraten

Bedeutung eines ganzheitlichen Beratungs-
prozesses als Grundlage fur dauerhafte Kun-
denbeziehungen aufzeigen

Kundenbestand unter Nutzung betrieblicher
Systeme auf Beratungsanléasse prifen, Kun-
den zur Beratung auswahlen, einladen und
Nutzen fir den Kunden erlautern

Kundengesprache systematisch und kunden-
orientiert vorbereiten

im Kundengesprach durch wertschatzenden
Umgang positive Atmosphére schaffen und
Gesprachsrahmen abstimmen

Kundensituation ganzheitlich analysieren, ak-
tuelle und kinftige Bedarfe ermitteln

kundengerechte Lésungen unter Nutzung
analoger oder digitaler vertriebs- und bera-
tungsunterstiitzender Hilfsmittel erarbeiten,
anbieten und erlautern, auf Fragen und Ein-
wande eingehen, Uber Konditionen informie-
ren sowie einen Abschluss erreichen

Gespréachsverlauf mit dem Kunden reflektie-
ren, auch mit dem Ziel, vom Kunden weiter-
empfohlen zu werden

Kundengesprache systematisch nachberei-
ten, insbesondere Gesprachsergebnisse do-
kumentieren, und Abschlisse umsetzen

Kunden Uber vertragliche Bedingungen infor-
mieren, rechtliche Regelungen, insbesondere
zum Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten
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Industrie- und Handelskammer
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Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

rechtliche Regelungen und betriebliche Vor-
gaben zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

Kunden gewinnen und Kundenbeziehungen intensivieren

Gewinnung von Neukunden zielgruppenorien-
tiert vorbereiten, durchfiihren und bewerten

Kundendaten erheben, zielgerichtet aufberei-
ten und mit Hilfe digitaler Medien verarbeiten
und pflegen

eigene Produkte und Lésungen mit denen der
Mitbewerber vergleichen

Methoden der aktiven Kundenansprache und
des Kundendialogs auswahlen und einsetzen,
dabei analoge oder digitale Kommunikations-
kanéle nutzen

MaBnahmen zur Kundengewinnung unter Ein-
satz geeigneter Werbemittel und -tréger
durchfihren sowie bei der Erfolgskontrolle
mitwirken

Methoden der aktiven Kundenansprache hin-
sichtlich ihrer Zielsetzung reflektieren und
VerbesserungsmalBnahmen ableiten

Kunden Uber vertragliche Bedingungen infor-
mieren, rechtliche Regelungen, insbesondere
zum Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vor-
gaben zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

10

Liquiditat sicherstellen

Kunden zu Kontoarten und -modellen, Verfi-
gungsberechtigungen sowie Vollmachten
beraten und passende Lésungen anbieten

14
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Teil des Ausbildungsberufsbildes
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse
und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Kunden Uber die Besonderheiten der digitalen
Nutzung der Konten aufklaren und sicher-
heitsrelevante Informationen geben

Kunden zu Méglichkeiten des Zahlungsver-
kehrs im Inland aus Sicht des Zahlungspflich-
tigen und des Zahlungsempfangers beraten
und passende Lésungen anbieten

verschiedene Formen des Zahlungsverkehrs
abwickeln

zu Uberziehungsmaglichkeiten und Dispositi-
onskrediten beraten und passende Lésungen
anbieten

Konten er6ffnen, filhren und schlieBen

Kunden zu Méglichkeiten des internationalen
Zahlungsverkehrs beraten und passende L6-
sungen anbieten

Kunden die Risiken im Zusammenhang mit
Fremdwahrungen und die Mdglichkeiten der
bankmaBigen Absicherung in Grundziigen
erlautern

Kunden Uber vertragliche Bedingungen infor-
mieren, rechtliche Regelungen, insbesondere
zum Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vor-
gaben zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

Vermoégen bilden mit Sparformen

a) Kunden zu Anlagemdglichkeiten auf Konten,

einschlieBlich der Sonderformen, beraten

b) Kunden zu Bausparvertragen beraten und

beim Abschluss mitwirken

16

c) Kunden zu Verfigungsberechtigungen und
Vollmachten beraten
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Industrie- und Handelskammer
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Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

vermittelt

Kunden Uber Zinsgutschriften und tGber deren
steuerliche Auswirkungen informieren

Kunden Uber staatliche Férdermdglichkeiten
informieren

Anlagekonten eréffnen, fihren und schlieBen

Kunden Uber die Besonderheiten der digitalen
Nutzung der Konten aufklaren und sicher-
heitsrelevante Informationen geben

Kunden Uber vertragliche Bedingungen infor-
mieren, rechtliche Regelungen, insbesondere
zum Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vor-
gaben zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

Vermogen bilden mit Wertpapieren

Kunden Uber Anlagemdglichkeiten, insbeson-
dere Uber Anlage in Aktien, Renten, Fonds
und Zertifikaten, informieren

Kunden Uber Kursnotierungen und Preisfest-
stellungen Auskunft geben

Chancen und Risiken der Anlage in Wertpa-
pieren einschatzen und erldutern

kursbeeinflussende Faktoren beschreiben

Kunden zu allen mit der Anlage verbundenen
Kosten beraten und Kundenanfragen zu Wert-
papierabrechnungen beantworten

Kunden zu Verwahrung und Verwaltung von
Wertpapieren beraten

Kunden Uber Ertragsgutschriften und deren
steuerliche Auswirkungen informieren

Finanzderivate und deren Risiken in Grundzi-
gen beschreiben

26
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Industrie- und Handelskammer
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Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

bei der Abwicklung von Wertpapierorders mit-
wirken

Kunden Uber digitalen Wertpapierhandel auf-
klaren und sicherheitsrelevante Informationen
geben

Kunden Uber vertragliche Bedingungen infor-
mieren, rechtliche Regelungen, insbesondere
zum Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vor-
gaben zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

Risiken und Anzeichen des Marktmissbrauchs
darstellen und Marktmissbrauch entgegenwir-
ken

Zu Vorsorge und Absicherung informieren

Grundzlge sozialer Sicherungssysteme ver-
anschaulichen und die Bedeutung von priva-
ter Vorsorge und Absicherung herausstellen

Produkte zur Vorsorge und Absicherung und
deren Verwendungsmaglichkeiten unterschei-
den

Kunden anlassbezogen Gber Mglichkeiten
und Produkte der Vorsorge, Absicherung und
Kapitalanlage informieren

Kunden Uber vertragliche Bedingungen infor-
mieren, rechtliche Regelungen, insbesondere
zum Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vor-
gaben zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten
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Bankkaufmann/-frau 2020

Seite 7 von 14



Industrie- und Handelskammer
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Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Konsumentenkredite anbieten und Abschliisse vorbereiten

Kreditarten und deren Verwendungsmdglich-
keiten unterscheiden

Anlasse, mit Kunden Uber Finanzierungen zu
sprechen, erkennen und nutzen

Kreditgesprache vorbereiten und fihren

Kunden Uber Finanzierungsmaglichkeiten in-
formieren

Kosten und Provisionen flr die einzelnen Kre-
ditarten berechnen und darlegen

Sicherheiten unterscheiden, deren Siche-
rungswert und Risiken erklaren sowie den
Einsatz der Sicherheiten kundengerecht be-
grinden

personliche, wirtschaftliche und rechtliche
Voraussetzungen fur Kreditaufnahmen prifen
und unter Bertcksichtigung der Risiken Ent-
scheidungen vorbereiten

Geschaftsvorgange im Zusammenhang mit
Kreditengagements und KreditrickfUhrungen
bearbeiten

Signale fur Gefahrdungen von laufenden Fi-
nanzierungen erkennen und MaBnahmen zur
Abwehr der Geféhrdungen prifen und einlei-
ten

Kunden Uber vertragliche Bedingungen infor-
mieren, rechtliche Regelungen, insbesondere
zum Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vor-
gaben zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

16

Baufinanzierungen vorbereiten und bearbeiten
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Industrie- und Handelskammer
Bonn/Rhein-Sieg

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

vermittelt

a)

verschiedene Elemente einer Baufinanzie-
rung, deren Verwendungsmadglichkeiten und
die in diesem Rahmen mdglichen Kreditarten
unterscheiden

Anlasse, mit Kunden Uber Baufinanzierungen
zu sprechen, erkennen und nutzen

Anfragen fir Baufinanzierungen bearbeiten
und Beratungsgesprache vorbereiten

Verfahren des Immobilienerwerbs erldutern
und einzureichende Unterlagen fur Baufinan-
zierungen kundengerecht erklaren

Methoden der Grundstiicks- und Gebaudebe-
wertung anwenden und erldutern

bei Baufinanzierungsgesprachen mitwirken

Aufbau, Inhalt und Funktion des Grundbuchs
in Grundzigen erklaren

personliche, wirtschaftliche und rechtliche
Voraussetzungen fur Kreditaufnahmen pru-
fen, Sicherheiten auswahlen und unter Be-
ricksichtigung der Risiken Entscheidungen
vorbereiten

Geschaftsvorgange im Zusammenhang mit
Kreditengagements und Kreditriickflihrungen
bearbeiten

Signale fur Gefahrdungen von laufenden Fi-
nanzierungen erkennen und MaBnahmen zur
Abwehr der Geféhrdungen prifen und einlei-
ten

Kunden Uber vertragliche Bedingungen infor-
mieren, rechtliche Regelungen, insbesondere
zum Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

rechtliche Regelungen und betriebliche Vor-
gaben zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

12
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Industrie- und Handelskammer
Bonn/Rhein-Sieg

Teil des Ausbildungsberufsbildes Zeitliche Richtwerte in
zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse Wochen im vermittelt
und Fahigkeiten 1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

An gewerblichen Finanzierungen mitwirken

a) Rechtsformen bei gewerblichen Kunden und
deren Vertretung unterscheiden

b) Finanzierungsarten fir gewerbliche Kunden
und deren Verwendungsmdglichkeiten unter-
scheiden

c) Unterlagen, insbesondere Ergebnisse aus
Kundenbilanzen, und wesentliche Kennzahlen
zur Vorbereitung der Kreditwirdigkeitsprifung
einschéatzen

d) Wertverluste und Abschreibungen sowie de-
ren Auswirkungen bericksichtigen

e) personliche, wirtschaftliche und rechtliche
Voraussetzungen fir Kreditaufnahmen bewer-
ten 12

f)  Sicherheiten unterscheiden, deren Siche-
rungswert und Risiken erklaren sowie den
Einsatz der Sicherheiten kundengerecht be-
grinden

g) Signale fir die Gefahrdung von Finanzierun-
gen nennen

h)  Kunden Uber vertragliche Bedingungen infor-
mieren, rechtliche Regelungen, insbesondere
zum Zivil- und Aufsichtsrecht, einhalten

i)  rechtliche Regelungen und betriebliche Vor-
gaben zum Datenschutz und zur Datensicher-
heit einhalten

Instrumente der kaufméannischen Steuerung
und Kontrolle nutzen

a) Zweck und Aufbau der betrieblichen Kosten-
und Leistungsrechnung darstellen

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung Seite 10 von 14
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Industrie- und Handelskammer
Bonn/Rhein-Sieg

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zeitliche Richtwerte in

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse Wochen im vermittelt
und Fahigkeiten 1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat
b)  Auswirkungen von Geschéftsvorfallen auf den
Betriebserfolg bewerten und bei Entscheidun-
gen berlcksichtigen
c) Gegenuberstellung der Kosten und Erlése
von Geschaftsverbindungen mit Kunden be-
werten und far die Gestaltung der Konditionen
nutzen
d) statistische Daten aufbereiten und auswerten
e) Aufgaben des Controllings als Informations-
und Steuerungsinstrument beschreiben
Projektorientiert arbeiten
a) Projekte von Linienaufgaben unterscheiden
b) Grundlagen der Projektarbeit beschreiben
c) projektorientierte Arbeitsweisen anwenden, 6

Ablaufe und Ergebnisse dokumentieren und
reflektieren

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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Industrie- und Handelskammer
Bonn/Rhein-Sieg

Abschnitt B: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

Prozesse und Wechselwirkungen einschatzen

Nutzen von definierten Prozessen und regel-
maBiger Prozessoptimierung beschreiben

Zusammenhang zwischen Prozessqualitat
und Kundenzufriedenheit berlicksichtigen

Prozessablaufe in der Prozessdokumentation
nachvollziehen

Organisationseinheiten in die Wertschdp-
fungskette einordnen und Bedeutung von
Schnittstellen beschreiben

Méglichkeiten zur Konfliktbewaltigung im Inte-
resse sachbezogener Ergebnisse anwenden

digitale oder analoge Prozesse analysieren
und bewerten sowie Ideen zur Verbesserung
vorschlagen

Uber Aufgaben interner Revisionen und ex-
terner Prifungen berichten

Aufgaben von Kontrollen beschreiben und bei
Kontrollarbeiten mitwirken

Berufsbildung sowie Arbeits- und Tarifrecht

wesentliche Inhalte und Bestandteile des Aus-
bildungsvertrages darstellen, Rechte und
Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag fest-
stellen und Aufgaben der Beteiligten im dua-
len System beschreiben

den betrieblichen Ausbildungsplan mit der
Ausbildungsordnung vergleichen

wesentliche Bestandteile eines Arbeitsvertra-
ges nennen

wahrend der
gesamten
Ausbildung

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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Industrie- und Handelskammer
Bonn/Rhein-Sieg

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in
Wochen im

1. bis 18.
Monat

19. bis 36.
Monat

vermittelt

wesentliche Bestimmungen der fir den Aus-
bildungsbetrieb geltenden Tarifvertrage nen-
nen

Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden
des selbstgesteuerten Lernens anwenden

Bedeutung des lebensbegleitenden Lernens,
insbesondere der beruflichen Fortbildung, fur
die eigene Entwicklung einschatzen

Aufbau und Organisation des Ausbildungsbetriebes

die Rechtsform und den organisatorischen
Aufbau des Ausbildungsbetriebes mit seinen
Aufgaben und Zustandigkeiten sowie Zusam-
menhange zwischen den Geschéftsprozessen
erlautern

Beziehungen des Ausbildungsbetriebes und
seiner Belegschaft zu Wirtschaftsorganisatio-
nen, Berufsvertretungen und Gewerkschaften
nennen

Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der
betriebsverfassungs- oder personalvertre-
tungsrechtlichen Organe des Ausbildungsbe-
triebes beschreiben

wahrend der
gesamten
Ausbildung

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit
am Arbeitsplatz feststellen und MaBnahmen
zu ihrer Vermeidung ergreifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallver-
hitungsvorschriften anwenden

Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben
sowie erste MaBBnahmen einleiten

wahrend der
gesamten
Ausbildung

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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Industrie- und Handelskammer
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Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse

und Fahigkeiten

Zeitliche Richtwerte in

Wochen im
1. bis 18. 19. bis 36.
Monat Monat

vermittelt

d)

Vorschriften des vorbeugenden Brandschut-
zes anwenden; Verhaltensweisen bei Bran-
den beschreiben und MaBnahmen zur Brand-
bekampfung ergreifen

Umweltschutz

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelas-
tungen im beruflichen Einwirkungsbereich beitra-
gen, insbesondere

a)

b)

maogliche Umweltbelastungen durch den Aus-
bildungsbetrieb und seinen Beitrag zum Um-
weltschutz an Beispielen erklaren

flr den Ausbildungsbetrieb geltende Regelun-
gen des Umweltschutzes anwenden

Ma&glichkeiten der wirtschaftlichen und um-
weltschonenden Energie- und Materialver-
wendung nutzen

Abfalle vermeiden sowie Stoffe und Materia-
lien einer umweltschonenden Entsorgung zu-
fUhren

wahrend der
gesamten
Ausbildung

zeitlich und sachliche Gliederung der Berufsausbildung
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