ANFORDERUNGSPROFIL
FACHAUSWEIS GESCHAFTSFRAU/GEscHAFTSFUHRER FAMILIEN KMU

PROVISORISCHE VERSION
(Die Zulassungsbedingungen kénnen in Teilbereichen noch verandert werden, je nach Anforderun K

Es beinhaltet und beschreibt alle erforderlichen Kompetenzen und praktische Tatigkeiten, welch
Diploms notwendig sind und erlauben es der Kandidatin, eine erste Selbstqualifikation vor z

BESCHREIBUNG DER KOMPETENZEN , ANFORDERUNGSPROFIL (b
Erwerb des

Die in den verschiedenen Qualifikationsfeldern aufgefiihrten Fahigkeiten und Tatigkeite
zu 60% erfllt sein. Zur Bewertung dient die Qualifikationsskala C1 bis C6, wobei bed
C1 Kennen, C2 Verstehen, C3 Anwenden, C4 Analysieren, C5 Zusammenfassen, C%

Das Anforderungsprofil ist in einem Raster zusammengefasst und ermogllcht sueIIen Ueberblick iber die
Kompetenzen und die erforderlichen Qualifikationen. Die Tabelle ist |r\$) rungsstufen aufgeteilt.

1. Stufe Ausfiihrung

Die erforderlichen Kompetenzen entsprechen der Alltagsp mem KMU und umfassen alle dazu
notwendigen Aufgaben. x\

2. Stufe Filhrung . @
Die verlangten Fahigkeiten entsprechen allen‘Fih saufgaben in einem KMU und setzen
Entscheidungskompetenz und planerisches Vorgehen voraus.

3. Stufe "optional" g
Diese Fahigkeiten und Kompeten \ nicht erfillt werden, kénnen aber - weil Teil der eigenen Tatigkeit -
im Dossier aufgefiihrt werden. %r n als Anhang des Diplomes speziell aufgefiihrt.

ZULASSUNGSBEDIN
° Mindestalter 30
e  8lJahre Fuh‘r hrung in einem KMU
° Ein KV- ist nicht erforderlich. Ein KV-Abschluss ersetzt die fiir den Fachausweis definierten
Anfor % des administrativen Bereichs nicht. Der Nachweis muss umfassend, also auch betreffend des
a iven Bereichs mit Arbeitsproben erbracht werden.

Q GSDOSSIER

Im Prtifungsdossier miissen pro Qualifikationsfeld die entsprechenden Tatigkeiten aufgefiihrt werden. Die
Kandidatin zeigt auf, wie sie die verschiedenen Aufgaben erfiillt und beschreibt die einzelnen Arbeitsschritte.
Sie zeigt auf, welche Arbeitsschritte besondere Aufmerksamkeit erfordern und begriindet dies.

Die Kandidatin wird wahrend des Verarbeitens ihres Dossiers von Fachexperten begleitet.
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A. UNTERNEHMENSFUEHRUNG; STUFE AUSFUERUNG

QF _1 ALLGEMEINE ADMINISTRATION
Dieses Qualifikationsfeld umfasst die Bereiche Offerterstellung, Korrespondenz, Rechnungstellung, Debitoren - und
Kreditorentberwachung, laufende Buchhaltung, MWST, Zwischenabschliisse, Grundlagen zum Steuerwesen.

QF_1.1. Dokumentbearbeitung (C5 Zusammenfassen)
Zielsetzung
Die Kandidatin ist in der Lage, Texte und Dokumente selbstandig, korrekt und

zielgruppengerecht zu verfassen und zu erstellen. Q
Aktivititen %

- Verfassen von E-Mails, Begleitschreiben, Briefen, Rapporten, Texten fir inter%&% ;)

Protokollieren
- Erstellen von Offerten und Verkaufsférderungsmaterial, Verfassen der a %en

Korrespondenz QJ
QF_1.2. Bearbeitung von Debitoren und Kreditoren (C4 analysieren) C$
Zielsetzung
Die Kandidatin ist in der Lage den Durchlauf einer Rechnung%c ich die Erfassung in der

Buchhaltung und die Ablage zu beschreiben.
Aktivitaten Q’Q

- Erstellen und Kontrollieren von Rechnungen
- Erfassen der Rechnungen in der Debitoren- I% orenbuchhaltung
- Bearbeitung der Rechnungen, Inkasso und Z&

h

t
en
- Uberwachung der Zahlungseingénge,?&%

ungen und der Betreibungen
- Ablage der Rechnungen §

QF_1.3. Fiihrung der Kasse und der Bankkonten ( 4,‘ @en)

Zielsetzung
Die Kandidatin ist in der Lage, sowohl die Kassa als auch Bankkonten zu er6ffnen, zu Gberwachen,
zu kontrollieren und a chliessen. Sie kann ein Kassajournal fiihren.

Aktivitaten
- Erfassen der K% der Buchhaltung, beschreiben der einzelnen Arbeitsschritte bis zur

Ablage Qé
- Erklé% rschiedenen Zahlungsmittel und der verschiedenen Etappen, welche im
gs

Za rkehr zu bericksichtigen sind.
- der Bankkontoausziige, von der Er6ffnung bis zum Abschluss

[ Q)
QF_1.4. Mitarbeit@schluss (C3 anwenden)

Zielsetzung‘
\(‘) Die Kandidatin kann die notwendigen Aufgaben/Tatigkeiten fiir den Trimester- resp.
* Jahresabschluss erklaren.
Q Sie kann den Trimester- resp. Jahresabschluss erstellen und die im Hinblick auf ~ Analyse und
Bewertung notwendigen Kennzahlen vorbereiten.
Aktivitdten

- Vorbereiten aller fiir den Abschluss notwendigen Unterlagen, in Papierform und elektronisch.
- Erfassen der Buchungen im System und Weiterleitung der Daten

Wissen, welche Dokumente fiir den Abschluss an den Treuhander zu tGbergeben sind
Interpretation des Abschlusses und der wichtigsten Branchenkennzahlen.
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QF_1.5. Vorbereiten oder Erstellen der Steuererkldrung fiir das Unternehmen (C3 anwenden)
Zielsetzung
Die Kandidatin kann die MWST- Deklaration (quartalsweise und jahrlich) erstellen.
Sie kann alle fir die Steuererklarung notwendigen Unterlagen vorbereiten.
Sie versteht die Grundbegriffe des schweizerischen Steuerwesens, kennt die laufenden
Erneuerungen und Anpassungen und kann deren moglichen Auswirkungen auf das KMU
beurteilen.
Aktivitdten
- Erstellen der MWST Abrechnungen
- Vorbereiten der fiir die Steuererklarung notwendigen Unterlagen
- Verstehen der Steuererklarung??????
- Verstehen und Unterscheiden zwischen legaler Steuerersparnis, fiskalischer Q
Abweichung, Steuerhinterziehung und Steuerbetrug und deren Konsequenzen. \%

Dieses Qualifikationsfeld umfasst alle notwendigen Kompetenzen im Umgang mit Kunden ranten.

QF_2 KUNDEN- UND LIEFERANTENMANAGEMENT \’b
Ké

QF_2.1. Bearbeitung von Kundenanfragen (C3 anwenden) (')

Zielsetzung Q
Die Kandidatin ist in der Lage, Kundenanfragen zu bearbeite% ie richtige
Person weiter zu leiten und die Nachbearbeitung de echenden

Dossiers zu gewahrleisten.
Aktivitaten

- Entgegennehmen von persénlichen und/oder i en Kundenanfragen
- Bearbeiten von Kundenanfragen, selber dar%@t orten oder an die

zustandige Person weiter leiten

- Sicherstellen der Kundennachbearbe@ den dazu notwendigen Unter-

Zielsetzung

lagen.
- Q
QT_2.2. Fithren von Verkaufsgesprachen (C3 anw)&e\k
ei

Die Kandidatin ist in der strukturiertes. Gberzeugendes Verkaufsgesprach zu

fihren und setzt d e% enntnisse tUber
Produkte und Diﬁs ngen ein
itu

Aktivitdten
- Gespré%g ng
- Fihren desVerkaufsgespraches (Bediirfnisabkldarung, Varianten vorschlagen
rtei fzeigen, Einwande behandeln, weiteres Vorgehen planen)

len der Nachfassaktion (notwendige Unterlagen) und deren Durchfihrung
n:Mitarbeitenden die Verhaltensregeln lehren

A

,\{@rchsetzen der eigenen Unternehmenskultur
QF_2.3. Kun Q@w System verwalten (C4 analysieren)
Zielsetzun%

Die Kandidatin ist in der Lage, die Kundendaten transparent und klar zu fiihren und
%x bericksichtigt dabei die in der Unternehmung vorhandenen Systeme und Instrumente.
Aktivitaten

- Klassifizieren der Kunden und der Interessentengruppen

- Erklaren und fihren eines Kundendatenblattes

- Analyse der Einzelkunden und der Kundengruppen (Kundensegmente)

- Erfassen, strukturieren und sicherstellen der Kundendaten

- Bewerten der Kundenkontakte

- Berlicksichtigen der diesbezliglichen internen Regeln des Unternehmens
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QF_2.4. Ausfiihren von Kundenbestellungen (C3 anwenden)
Zielsetzung

Die Kandidatin ist in der Lage Kundenbestellungen sachgerecht, selbstandig und kundengerecht
abzuwickeln

Aktivitdten

- Entgegennahme von Bestellungen

- Offerten erstellen

- Erfassen der Kundendaten und der Bestellungen
- Erstellen einer Auftragsbestatigung

- Bearbeiten von Bestellungen

- Sicherstellen der Auftragsabwicklung
- Abklarungen mit Kunden %Q

QF_2.5. Reklamationsbehandlung (C4 analysieren) %\
Zielsetzung K’b

Aktivitaten

Die Kandidatin ist in der Lage, Reklamationen hoéflich und professionell ab z'\
wickeln und macht dem Kunden passende Lésungsvorschlage. QJ

rbeitet
eingehen und

- Die Kandidatin zeigt anhand eines Beispiels, wie sie Reklamatio

- Auf Einwadnde, Reklamationen und Kritiken verstandnisvoll un
suchen von passenden Losungen, schaffen einer Win-win- t

- Kritiken, Vorbehalte und Einwande hoflich und sachllch ren.

QF_2.6. Waren- und Materialeinkauf (C5 zusammenfassen)

Zielsetzung %
Die Kandidatin ist in der Lage unter Beri]cksi% der Unternehmensdirektiven und

den Rechtsvorschriften Waren und Dienstl'Q n einzukaufen.

Aktivitdten
- Offerten einholen und vergleichen
- Auskinfte Gber Konditionenur@vfristen einholen
- Material- und Warebestell ge\\ hen
- Wareneingangskontrolle ausfiihre
- Reklamation bei fehlerb?@ ieferungen, veranlassen einer ev. Korrektur und
Riicksendung durohﬂ%
- Kontrolle von Lie rechnungen und deren Erfassung in der Buchhaltung
QF_2.7. Waren- und Materiall mmenfassen)
Zielsetzung
Ka% inist in der Lage eine den Bediirfnissen der Unternehmung angepasste
iQk d Warenlagerung zu fihren.
Aktivitdten

Zlelselﬁung

\ reneingangskontrolle machen und bei Notwendigkeit reklamieren
agerung von Material und Waren
- Lagerkontrolle

L]
@ - Fihren des Warenlagers

- Erstellen des Inventares
ganisation von Warenlieferungen (C5 zusammenfassen)

Die Kandidatin ist in der Lage, Waren- und Materiallieferungen zur Zufriedenheit
der Kunden zu organisieren.

Aktivitaten

- Bearbeiten der Auftragsbestatigung
- Materialvorbereitung
- Erstellen von Lieferdokumente
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QF_3 HRM
Der Bereich HRM umfasst das Lohnwesen, Abwesenheiten wegen Krankheit oder Unfall, jahrliche Abrechnungen etc.
unter Beriicksichtigung des Rechtswesens

QF_3.1. Formalitaten bei Ein- und Austritten (C3 anwenden)

Zielsetzung
Die Kandidatin ist in der Lage ein Pflichtenheft sowie einen rechtlich korrekten Arbeitsvertrag
ab zu fassen.
Aktivitaten
- Verfassen einer Stellenausschreibung
- die verschiedenen Moglichkeiten der Personalsuche kennen
- Die verschiedenen Arbeitsvertragstypen kennen Q
- Unterscheiden der verschiedenen Arbeitsvertragsmoglichkeiten %
- einen Arbeitsvertrag abfassen \Q‘\
- ein Arbeitszeugnis ausstellen
- verwalten der Unterlagen und Dokumente betreffend die Sozialversich&
QF_3.2. Daten der Personaladministration aktuell halten (C3, anwenden) *
Zielsetzung Die Kandidatin ist in der Lage, die Stundenabrechnung, die Ab iste, die
Sozialleistungen, die Lohnzuschldge sowie die Personaldate alten.
Aktivitdten

- die Stundenerfassung und Stundenabrechnung fihr
- Beschreiben der verschiedenen Sozialversicherun%

- Erklaren der Sozialabzlige auf der Lohnabrechn
- Sicherstellung der monatlichen Lohniiberw
QF_3.3. Sicherstellung der Personaladministration (C6, evaluier&

Zielsetzung
Die Kandidatin ist in der Lage eine funktionierende Personaladministration
zu fuhren. Sie ist in der Lage, a&ht ichen Verpflichtungen gegeniber
dem Personal zu gewahrleist eils in Zusammenarbeit mit den ent-
sprechenden externen Stellen .

Aktivitaten %
- Fihren und (]be aller notwendigen Tatigkeiten in Bezug auf

die Kranken- llversicherung, Quellensteuer, Lohnpfandung und Arbeits-
losenkass

- Organi r Arbeiten unter Beriicksichtigung der verschiedenen Absenzen
- Organisation der wochentlichen Sitzung (Arbeitsplanung und allg. Informationen)
- Lohnanpassungen vornehmen, aufgrund der Branchenvorgaben oder der
o) sprache
- chfiihren der AHV-Abrechnung, der Sozialversicherungen und anderen Ver-
sicherungen
- Verfassen der Arbeitsvertrage und der Zusatzartikel zum Arbeitsvertrag (bezahl-

‘\CQ te Weiterbildung, Arbeitszeiten, Mutterschaftsurlaub)

@

- Kennen des Arbeitsrechtes, der Anstellungsbedingungen und dem Vorgehen
bei Entlassungen, GAV (Gesamtarbeitsvertrage), Spezialversicherungen, Quellensteuer etc....

Q‘\Q - Organisation von Jubilden und der Weihnachtsgeschenke
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QF_3.4. Sicherstellen der Arbeitsorganisation (C6 evaluieren)

Zielsetzung
Die Kandidatin ist in der Lage ihre Arbeit und die Arbeit ihres Ehemannes
klar abzugrenzen und erstellt ihr eigenes Pflichtenheft und das ihres
Mannes. Dabei achtet sie darauf, dass die Fahigkeiten von beiden geférdert
werden.

Aktivitdten

- Erstellen eines Pflichtenheftes und eines Stellenbeschriebes
- Erstellen des Organigramms unter Berlicksichtigung der Stellvertretungen
- Suche von Festangestellten und temporar Mitarbeitenden

treffen des Personalentscheides
- Fiihren der Mitarbeitergesprache (Qualifikation der Mitarbeiter vornehmem

Lohngesprach fihren, Entscheid Gber Weiterbildungsmassnahmen tref (b
wobei die personlichen Interessen und diejenigen der Firma in Einklang\

bringen sind. Die nach vorheriger Absprache mit dem Partner. Q)
- Fihren von spontanen Mitarbeitergesprachen %
- Ausbildung von Mitarbeitenden (Lehrlingen, Aushilfen, in Erga m Partner)
- Arbeitsorganisation bei Absenzen

- Klare Aufgabenteilung zwischen Ehefrau und Ehemann
- Ueberwachung der Personalsuche, Sicherstellung der Personalauswahl und %Q

QF_3.5. Konfliktbewaltigung (C 6 evaluieren) Q
Zielsetzung
Die Kandidatin ist in der Lage, sich Konflikts't*ft% zu stellen und reagiert

gelassen. Sie hort sich die verschiedenen Sta objektiv an und sucht
nach einer fir beide Parteien aktzeptable g\

Aktivitdten Q
- Den Mitarbeitenden aktiv zu héren usgleitungen vor zu beugen
- Organisation von Mitarbe{te&v
- Suche von Lésungen \
assnahmen

- Treffen von notwendige
- Konfliktvorbeugung%h are Arbeitsvertrage

- ZusammensteHer% nterlagen furdie Schlichtungsstelle oder das Arbeitsgericht
- Bei nicht 16sb nflikt, durchfiihren der Kiindigung

e
- Sichbe&i&@xutz informieren

QF_4 / PLANUNG, O ION, EDV

@
QF_4.1. Verwaltun&&sc{aten und Dokumente (C3 anwenden)

Zielsetzung Q
Die Teilnehmerin ist in der Lage mit Hilfe eines Ablage- und Datensicherungssystems

@
*\ alle Daten und Dokumente zu verwalten
Aktivit"%
{ - Wahl eines den Bediirnissen entsprechendes Ablagesystems
Q - Verwalten der Daten und Dossiers

- Anwenden aller méglichen Massnahmen zum elektronischen Datenschutz
- verwalten der elektronischen Daten
- Sortieren der Briefpost

- Organisation der sich daraus ergebenden Arbeiten
- Klassierung und Ablage von Dokumenten
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BF_4.2. Organisation von Sitzungen und Anlassen
Zielsetzung
Die Kandidatin ist in der Lage, Sitzungen und Anlasse von der Planung bis zum
Abschluss zu planen.
Aktivitdten
- Planung von Sitzungen und Anlassen
- Reservieren von Raumlichkeiten
- Einladungen versenden
- Infrastruktur bereitstellen
- Gaste betreuen
- Abklarungen vornehmen

- Bereitstellung von Unterlagen &Q

- Organisation von verschiedenen Anlassen (Messen, Ausstellungen, Firmenausfl
etc. (Der Erweis kann auch anhand von ausserbetrieblichen Anldssen (z.B. te,

Schulfeiern etc, erbracht werden) K’b

QF_4.3. Post und Pakete (C3 anwenden)

Zielsetzung
Die Kandidatin ist in der Lage, den Posteingang sowie eingehe usgehende
Pakete zu bearbeiten.
Aktivititen QQ
- Empfang
- Sortieren.... Q
- Verteilen... Q

- verpacken.... @
- Versenden von Post und Paketen \

QF_ 4.4. Ausfiihren der internen Kommunikation (C3 anwen

Zielsetzung
Die Kandidatin ist in der Lage @xhe zur internen Kommunikation notwendigen
Aufgaben aus zu fiihren (Ans rett, interne Mitteilungen, Intranet und Hauszeitung)
Aktivitaten (\
- Verfassen von inter%c eiben und Informationsbulletins, Informationen fir
mationen im Intranet, Artikel in der Hauszeitung

- Bearbeite denzen aus dem Protokoll
- Verwal nd 'weiterleiten von fur das Unternehmen relevanten Informationen
durch rne Notizen, Anschlagbrett und Intranet.

das Anschlagbrem
- Verfassen vorc}n}?\ llen
rP

QF_4.5. Beschaffung, Un\Q%ﬂd Verwaltung der Biiroeinrichtungen, des Biiromaterials und der Biirogerdte
(C3 anwenden)
Zielsetzung \
Die Kandidatin ist in der Lage, Biroeinrichtungen, Bliromaterial und Gerate
N Q zu beschaffen, zu unterhalten und zu verwalten und
Aktivitdten il)
- Rationelle Benutzung des Photokopierers
\Q - Wiederverwertung von Bliromaterial
Q - Organisation eines Arbeitsplatzes
- Kennen der vertraglichen Bestimmungen im Bereich Infrastruktur (fahig, die
verschiedenen Dienstleistungsvertrage - Unterhalt und Leasing - zu unter
scheiden und die Vor- und Nachteile aufzeigen
- Einkauf von Mobiliar, Bliromaterial und Blirogeraten
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QF_4.6. Organisation der Administration des Unternehmens (C6 evaluieren)
Zielsetzung Die Kandidatin ist in der Lage, eine funktionierende Administration des
Unternehmens zu gewahrleisten.
Aktivitaten
- Organisation eines Ablagesystems
- Verteilen der administrativen Arbeiten
- Arbeitsplanung unter Bericksichtigung von Terminen, Léhnen und Arbeitszeiten
- Informativ an Teamsitzungen teilnehmen
- delegieren kdnnen
- Leiten der Unternehmensprozesse unter Bericksichtigung der Qualitatsnormen,
der Branchennormen sowie den rechtlichen Vorgaben
- Ausfillen samtlicher sicherheitsrelevanter Dokumente (Arbeitssicherheit) Q
- Ausfillen aller branchenspezifischen Dokumente \%

-Kennen und verstehen samtlicher Unternehmensaktivitaten und fahig s@nen

Zustandigkeitsbereich die wesentlichen Funktionen einer/eines ausgefa
Mitarbeitenden zu libernehmen.

- Verwalten der Versicherungen (Sachversicherung, Gebdudeversicherung, Ha]‘tpfl%%Qo

QF _4.7. Kennen und anwenden von Planungs- und Organisationsinstrum %der Projektleitung (C6 evaluieren)
Zielsetzung
Die Kandidatin ist i n der Lage relativ kom ’{i gaben mit Hilfe von

Planungs- und Organisationsinstrumer&d}r Projektleitung zu meistern.

Aktivitdten
- Arbeitsplanung mit Hilfe vo gsinstrumenten oder Projektleitung (Exel-
Tabellen oder speziell Iah\ sprogramme)

- Methoden auf zeigen fir
-> Arbeitsplanung
-» Termineinha
-> Grossanl nternehmung
-» Koordination der Notwendigkeiten in einem Familienunternehmen
- ei henplanung und filhren der Agenden der andern
- Projektleitung in der Unternehmung (Auswahl der Mitarbeiter, Ziele
%tlegen, terminliche und finanzielle Uberwachung, Analyse)

QF_4.8. Kennen und E' tzen der EDV (C3 anwenden)
Zielsetzung
Die Teilnehmerin ist in der Lage, die taglichen Aktivitaten mit Hilfe von

c Q Computern zu erledigen und wahlt die fir das Unternehmen geeignete

Software.

Q AN - Aufzeigen der eigenen Kompetenz im Umgang mit Computern anhand der

in der Unternehmung benutzen Systeme und anlasslich der Prasentation des
Zulassungsdossiers.

- Word / Excel

-> Buchhaltungsprogramme

- elektronsicher Zahlungsverkehr

- E-Mail

-> Sicherheitsprogramme und Antivirusprogramme

-» notwendige Programme fiir das Unternehmen
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QF_5 Sprachen und Kommunikation

QF_5.1. Sich in der Muttersprache ausdriicken konnen und anwenden der verschiedenen schriftlichen
Kommunikationsmittel (C3 anwenden)
Zielsetzung
Sich in der Muttersprache ausdriicken kdnnen und anwenden der verschiedenen schriftlichen
Kommunikationsmittel
Aktivitdten
- Verfassen von logisch aufgebauten, strukturierten, sorgfaltig abgefassten und
grammatikalisch richtigen Texten
- Vorzeigen von klar formulierten, ansprechenden Texten und Dokumenten Q

QF_5.2. Beherrschen der verbalen und nonverbalen Kommunikation. Strukturierte und Zielpublikum ge&
Prasentation von Vorschldgen und Ideen. (C4 analysieren) %

Zielsetzung
Die Kandidatin ist in der Lage, IDEEN (VORSCHLAGE) strukturiert und publk mass zu
prasentieren.

Aktivitaten *

- Ideen klar, korrekt und publikumsgerecht darlegen c')

- Argumentieren und (iberzeugen und auf die verbalen und n%%n Reaktionen eingehen
QF_5.3. Miindliche und schriftliche Kenntnisse einer zweiten Sprache (italienisch, oOsisch oder englisch, gemass
den Gegebenheiten und Notwendigkeiten in der Unternehmung ) entsprech iveauA2 des europdischen
Sprachenportfolios.
Zielsetzung

Fiihren einer verstandlichen, geschéftliche &%sation in einer zweiten Sprache, welche im
Unternehmen am haufigsten gebraucht ,-geémass dem europaischen Sprachenportfolio.

Grundbenutzer | A2 Kann Satze und haufi
ganz unmittelbarer Be
Person und zur Famili

ge e Ausdriicke verstehen, die mit Bereichen von
ut zusammenhangen (z. B. Informationen zur
inkaufen, Arbeit, ndhere Umgebung). Kann sich in
einfachen, routi en Situationen verstandigen, in denen es um einen
einfachen un en Austausch von Informationen lber vertraute und
gelaufige D&%{?}eht. Kann mit einfachen Mitteln die eigene Herkunft und

Aushil direkte Umgebung und Dinge im Zusammenhang mit
unmitt ren Bedirfnissen beschreiben.

QF_5.4. Anwenden‘dec@e- und Servicekenntisse, eigene Unternehmung C3, anwenden)

Zielsetzung \
\ ie Kandidatin kann die Merkmale und Vorteile der Produkte- und Serviceleistungen der
N c.) eignen Unternehmung liberzeugend erkldren.

Aktivita *\
@ - Uberzeugende Anwenden der Produkte- und Dienstleistungskenntnisse im
Q Beratungsgesprach
- Kennen des Dienstleistungsumfangs
- Prasentation der Produkte und Dienstleistungen
- Aufzeigen der Produktenutzen und der Nutzen der Serviceleistungen
- Selbstadndiges Erstellen einer Liste mit den wichtigsten Dienstleistungen des eigenen
Unternehmens
- Kundenbezogene Prdsentation der Produkte und Dienstleistungen
- Erteilen von prazisen Kundenauskiinften unter Anwendung der richtigen technischen
Bezeichnungen
- Exakte Ausfiihrung von Kundenauftragen unter Anwendung der Produkte- und
Servicekenntnissen.
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F_5.5. Erkldren der Konkurrenzprodukte und der Serviceleistungen der Konkurrenz (C2 verstehen)

Zielsetzung
Aufzeigen der Unterschiede, der Merkmale, der Besonderheiten und und der Vorteile der
Produkte und Servicelesitungen der wichtigsten Mitbewerber.

Aktivitaten
- Kennen der Vorteile der Produkte Serviceleistungen der Konkurrenz
- Aufzeigen der Unterschiede zu den eigenen Produkten im Kundenberatungsgesprach

A

QF_5.6. Anwenden der miindlichen Kommunikationsgrundsatzen (C6 werten) \

Zielsetzung f\bQ
Die Kandidatin ist in der Lage die verbalen und nonverbalen

Kommunikationsstrategien erfolgreich anzuwenden. Sie hat den Sinn % eine situative
Tonalitat, flir ein adequates Sprachniveau und weiss sich taktvoll ZEV% n.

Aktivitaten %
- Aufmerksames Zuhéren QQ
- Berlicksichtigen der Meinung anderer Q

- Sich klar und deutlich ausdriicken

- Den eigenen Standpunkt deutlich machen ?J

- Zuhoren und ein Gesprach objektiv und ruhi

- Unterscheiden zwischen Tatsachen und i n und entsprechend argumentieren

- Berlicksichtigung der Bedurfnisse aller N%en und Gesprache |6sungsorientiert zu
Zufriedenheit aller leiten %

A
QF_5.7 Beherrschen oder Veranlassen der externen K nikationsmittel (C6 werten)
Zielsetzung
Die Kandidatin behe ie Handhabung der Kommunikationsinstrumente (Werbemittel,
Internetseite etcm) ssen oder weiss, wie man deren Einsatz veranlasst.
Aktivitdten

- Organisi ;er Werbung mittels externem Kommunikationsmix oder
einet Homepage (Plan, Pflichtenheft)

AN
QF_5.dfek$ FC_E_10.2. Die Kenntnis einer zweiten Fremdsprache entspricht dem Qualifikationsniveau B1
Q und zahlt nur fir das Profil E)!!!!

Op e
Eine zweite Fremdsprache ist fiir das Erlangen des Diploms nicht erforderlich.
Qualifikationen in Bezug auf eine zweite oder dritte Fremdsprache werden im Anhang des Diploms erwdhnt.
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B. FUEHRUNG DES FAMILIENUNTERNEHMENS

QF_6 Eigenheiten der Fiihrung eines Familienunternehmens
Dieser Bereich umfasst die notwendigen Kompetenzen, die fiir die gemeinsame Fiihrung und gemeinsame Entscheide
im Unternehmen notwendig sind

QF_6.1 Aufteilung der Fiihrung und Entscheidungsfindung im Familienunternehmen

Zielsetzung
Organisation und Sicherstellung der Entscheidungsfindung im eignen Bereich
Aktivitaten
- Vertreten des Unternehmens im eigenen Zustandigkeitsbereich Q
- Empfang von Kunden und Lieferanten
- fir die Mitarbeiter ein offenes Ohr haben und potentiellen Schwierigkeiten o flikten

Partner
- Mitarbeiter bei der Zukunftsplanung des Unternehmens (Untern h% riindung, durch
Wachstumsstrategie, Risikoanalyse, Liquidation oder Verkauf dqééje nehmens)

vorbeugen ’b
- Sicherstellen der wichtigsten Entscheide im Unternehmen, allein oder gﬂ' m mit dem

- Entwickeln von Ideen zur Unternehmensentwicklung
- Sich gegenseitig unterstiitzen oder entlasten Q
- Verstandnis der Tatigkeiten der Mitarbeiterinnen und iter sowie Unterstlitzung bei

kritischen/schwierigen Arbeiten im eigenen BereicQ

QF_6.2. Selbsterkenntnis, erkennen der eigenen Grenzen und der Gr Qér andern (C6 entwickeln)
Zielsetzung

Erkennen der eigenen Personlichkeit un %ge der andern im Hinblick auf die
Unternehmensfihrung im KMU %
Aktivitdten

- Erkennen der eigenen Greme@%ompetenzen, erkennen d er Unternehmensbereiche, in

denen sich der Partner rcx' Kompetenzen besonders einbringen kann

- Erkennen und ausnutzerrj}xSy ergiepotentials zwischen den Ehepartnern und im Team

- Ihre eigenen Starken en

- Den eigenen Arbeit% us kennen

- Erkennen der ei \ lyvalenz und der eigenen Kapazitat

- Erkennen d i Schwéachen/Schwierigkeiten

- Beweise eigenen Ausdauer, Autoritat, Standfestigkeit und des Selbstvertrauens

- Positive nken einbringen
n sich selbst und dem Unternehmen unterscheiden sich nicht zu sehr vom Geschaft
hmen lassen
nicht persdnlich nehmen

QF_6.3. Zeitman@%ﬂ und Verantwortungsbewustsein gegeniiber den Bediirfnissen der Mitarbeitenden und des

Unterenehme%
Zielsetzun \
Beherrschen des eigenen Zeitmanagements sowie wahrnehmen und angemessenes

Q‘\ Bericksichtigen der Bedirfnisse .der Mitarbeitenden gegeniiber jenen des Unternehmens.
Aktivitaten

- Verschiedene Lebensbereiche gleichzeitig bewaltigen

- Prioritdten setzen kénnen

- Festlegen von Ferien und Freitagen in Ubereinstimmung mit den Bediirfnissen der
Betroffenen

- Umgang mit Unvorhergesehenem

- Delegieren kénnen

- Vertrauen kdnnen

- Schwierige Dinge ......

- Die eigene Zeitplanung kommunizieren, so dass sie von den andern respektiert wird

- Erholungsphasen planen und einhalten
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QF_6.4. Gestaltung der familidaren Beziehung innerhalb und ausserhalb der Unternehmung Integration der Familie im
Unternehmen (C6 entwickeln)
Zielsetzung

Fahig sein, die familidren Beziehungen innerhalb und ausserhalb der Unternehmung zu
gestalten und die Familie in die Fiihrung des Unternehmens zu integrieren.

Aktivitdten

- Moderation der Familie (flir den Partner da sein, meistern von schwierigen Situationen
entstanden durch familidre Beziehung)
- Kann sich der Familie selbstdandig annehmen

- Sich dem Platz der Familie bewusst sein und trotzdem der Wichtigkeit der Arbeit genl
- Zeitfenster bestimmen, welche ausschliesslich fir die Familie reserviert sind, @

- Koordinieren der verschiedenen Tatigkeiten und bewaltigen von Unvorhergeseh (%
- Selbstandige Fihrung der Familie und Selbstfiihrung, entscheiden und delegi innen,

selbstdndige Bewaltigung der Familienaufgaben (b
- Sicherstellung der Kindererziehung \

Dieser Bereich umfasst alle Kompetenzen, welche zur Zukunftsplanung, Budgetierun
Familienbetriebes notwendig sind.

QF_7/BUDGET, PLANUNG, STRATEGIE UND RECHT C$
g% isikoanalyse eines

QF_7.1 Aufzeigen der wichtigsten Aspekte und Besonderheiten eines Unter@s in der Branche (C2 verstehen)

Zielsetzung %
Fahig sein, das eigene Unternehmen zu besch% d innerhalb der Branche zu

positionieren
Aktivitdten %

- Beschreiben der Unternehmung: G ichte, Leitbild, Unternehmensphilosophie,

Beteiligungen, juristische Form, Organigramm, Betriebsablauf, Marktposition,
Schllisselkennzahlen, Bilanz- olgsrechnung, wichtigste Starken, Qualitats-
management

- Beschreiben der Merkmale/Eigenheiten und der Entwicklung der eigenen Unternehmung
innerhalb der Branch@js , wirtschaftliche und soziale Einfllisse, Position gegeniiber den

Mitbewerbern,‘R'S\% d Chancen der Branche
QF_7.2. Beschreiben der Branche Q’J\c‘)

Zielsetzung
Beschreib er Besonderheiten und der wichtigsten Entwicklung der Branche unter zu

@e adaquater Dokumente und Hilfsmittel.
Aktivitaten o Q‘

\ eschreiben der Besonderheiten und der wichtigsten Entwicklungen der Branche mittels
\ folgender Parameter

® c_)Q - Grosse und Struktur der Untern
*\ - Struktur der Beschaftigten
- Wirtschaftliche, regionale und soziale Bedeutung

Q‘\Q - Konkurrenzsituation

- Rechtliche Rahmenbedingungen
- Entwicklung und Tendenzen
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QF_7.3. Erstellen von Budgets, Controlling (C6 entwickeln)
Zielsetzung
Kann aufgrund der Unternehmensstrategie Budgets erstellen, regelmassig Soll/Ist- vergleiche
erstellen und im Falle von Abweichungen entsprechende Massnahmen ergreifen
Aktivitdten
- Erstellen von Budgets aufgrund der Planungsdaten
- Kennen der grossen Ausgabeposten im Rahmen der Planungsdaten und deren
Wechselwirkung vom Geschéaftsgang kennen
- Soll/Ist-Vergleiche erstellen
- Uberwachen des Budgets, einleiten von Massnahmen zur Ein haltung des Budgets,

Uberwachen der Geldeingdnge - und Ausgange
- Kennen der Zahlungstermine Q
- Anpassen der Ausgaben in Abhdngigkeit vom Geschaftsgang %
- Uberwachen des Geschaftsgangs, ev. notwendige Anpassungen des Budgets &gen

- Versuchen, die Ausgaben den Einnahmen an zupassen, anpassen der Inv% an die

Prognosen \

QF_7.4. Analysieren und beurteilen der finanziellen Situation des Unternehmens mit Hilfe vq@‘nzahlen (Ce
bewerten) (-)
Zielsetzung Qg

Fahig sein, Bilanz und Erfolgsrechnung zu analysieren und @r en, erklaren der

kritischen Werte, begriinden der aktuellen Situation Q

- Analyse der wichtigsten SchIUsseIkennzahle@

- Analysieren und vergleichen verschieden chaftsjahre, vergleichen der eigenen Statistik
mit der Branchenstatistik

- Regelmassige Analyse der Umsatzz %d daraus die Konsequenzen ziehen

- Soll/Ist-Vergleich der verschiedenen Kostenstellen erstellen

- Tagliche Umsatzabrechnung, @gnsatzabrechnung pro Stunde im Hinblick auf die
Personaleinsatzplanung \

- Kostenabrechnung pro Kostenstelle Soll/Ist-Analyse
- Verfolgen der Kosten@ic ung fir Rohstoffe

Aktivitaten

@
QF_7.5. Grundkenntnisse der das Unterr@\)@betreffende rechtlichen Bestimmungen (Hygiene, Sicherheit, Umwelt)
C3 anwenden)

Zielsetzung Qﬁ
Anwenden und durchsetzen der r ichen Bestimmungen im eigenen Bereich

Aktivitaten %

Kenntnis der Grundziige des schweizerischen Rechtssystems (OR, Vertragsrecht z.B.
\ rbeitsvertrag, Mietvertrag, Kaufvertrag)
Kennen und anwenden der Sozialversicherungen

+ C Q - Kennen und anwenden der Branchennormen, neuer Reglemente und aller das Unternehmen
*\ betreffende neue Vorschriften

- lUiber Veranderungen in der Branche informiert sein

@
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QF_7.6. Kennen der verschiedenen Unternehmensrechtsformen und deren Konsequenzen (C3 anwenden)
Zielsetzung
Vorstellen der verschiedenen Unternehmensformen und deren Auswirkungen auf
ein Familien-KMU
Aktivitdten
- Kennen der verschiedenen Unternehmensformen deren spezifischen Eigenheiten
beschreiben (Einzelfirma, GmbH, AG)
- Kennen de Stauten des eigenen Unternehmens und deren Konsequenzen,
begriinden der Unternehmensform der eignen Firma anlasslich deren Griindung
- erkldren ev. Statutenanderungen, erklaren der Auswirkungen der Statuten auf die
- Liquidation
- Mitwirkung bei der Unternehmensgriindung, Unternehmensentwicklung und Q
bei der Auflosung des Unternehmens \%

QF_7.7 Risikomanagement im Familienunternehmen, Auswirkungen der Partnerschaft (C6 bewe %
Zielsetzung

Feststellen und erklaren der besonderen Risiken in einem Familienu Q) men und
deren Auswirkungen auf das Unternehmen und die Familienmit e&

Aktivitdten
- Erkennen der Auswirkungen auf das Unternehmen im Fall all/Krankheit
Partnerschaftskonflikt, Scheidung, Tod %
- Erarbeiten und festlegen des rechtlichen Status der Unternehmen (als
Angestellte, Inhaber etc)
- Bewerten der Versicherungsdeckung inkl. ach\@rungen, beurteilen der
Sozialversicherungen fiir die Familienmitgli
- Bemessen der finanziellen Verantwortu teiligten im Unternehmen,
festlegen des Kapitals aufgrund der S
- Sich im klaren sein tiber die Besit %ﬁe der Beteiligten und deren Aus-
wirkungen im Falle von Schwierigkeiten unter den Familienmitgliedern
@
QF_7.7. Mitarbeit bei der Festlegung der Einkaufsstra 6 bewerten)
Optional
Zielsetzung

Beherrschen eine\r%%,chauenden Lagerbewirtschaftung
Aktivitaten \?’)
-Den la

stand in Relation zur Marktentwicklung und zu den Planungsdaten
gesta
-En eid Uber strategische Einkaufsallianzen und Partnerschaften mit dem
i abhangiger von einzelen Lieferaten zu sein (z.B. Zusammenarbeit mit

. c nchenkollegen in andern Einzugsgebieten)
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QF_8 / MARKETING / VERKAUSSTRATEGIE / PUBLIC RELATION
Dieser Bereich umfasst die Kompetenzen in Bezug auf die Verkaufsstrategie, Absatzférderung und PR
QF_8.1. Erfassen der Marketingkosten (C4 analysieren)
Zielsetzung
Verfolgen der laufenden Bestellungen und der laufenden Marketingprojekte
mittels statistischer Erfassung um das Kosen-Nutzenverhaltnis fest zu legen.
Aktivitdten
- Beschreiben des Bestellungsablaufs und /oder der Marketingprojekte in Bezug
auf das Kosten-Nutzen-Verhéltnis
- Beschreiben und begriinden gezielter, effizienter Kontrollinstrumente fiir die

Marketingprojekte
- Festlegen der Kontrolle von Bestellungen und Marketingprojekten und korrekte %Q

FUhrung der Statistiken \
- Erstellen des Kosten-Nutzen-Vergleichs mit den zur Verfliigung stehenden Da n

QF_8.2. Beschreiben des Marktes (C2 verstehen)
Zielsetzung \

In der Lage sein, den eignen Markt zu beschreiben @

Beschreiben des eigenen Marktes unter Berlicksichtigung von
- Lieferanten und Hersteller Q%
- Mitbewerber Q
- Kunden / Verwender Q

- Absatzkanidle

Aktivitaten

- Partnerschaften, Allianzen
- Interne und externe Beeinflusser \
QF 8.2. Darstellung des Unternehmens, der Produkte und Dienstle unter Beriicksichtigung der
Kundenbediirfnisse (C3 anwenden)
Zielsetzung
In der Lage sein, das eigene Unt en d|e Produkte und Dienstleistungen
unter Beriicksichtigung derK durfnlsse zu prasentieren.
Beschreiben und begriin arketinginstrumente im Hinblick auf die Kunden-
bindung und der Akqusmo neuer Kunden (4 P oder andere) Produkt, Preis,
Promotion, Dlstrlbut Place)
Aktivitaten
Erklaren wie nehmen das Angebot bestimmt, die Preise festlegt, den
Werbepla egt und den Absatzkanal bestimmt um das festgelegte Ziel zu
erreiche ’Q
- Beschr n, wie das Unternehmen seine Produkte und Dienstleistungen bestimmt
iese auf dem Markt positioniert. Beschreiben, wie das Qualitats-Preis
altnis mit den gegebenen Preisen kundengerecht dargestellt wird (was
tfertigt einen Mehrpreis, Bedeutung von Rabatten und
c'3Verkaufsforderungsmassnahmen) Beschreiben, wie Kunden informiert werden (im
6\ Laden, professionelle Beratung, personlicher Kundenkontakt, Muster), beschreiben,
c_) wie der Absatzkanal bestimmt wird (Werkstatt, Laden, Grossverteiler)
*\ - Wissen wie das Unternehmen einen Kundenorientierten Produktemix bestimmt
Q - Wissen nach welchen Kriterien das Unternehmen die Preise festlegt
\ - Prasentieren der Vorteile von Produkten und Dienstleistungen gegeniiber dem
Q Konkurrenzangebot unter Einbezug der Kundenbedurfnisse
- Vorstellen von Produkten und Dienstleistungen im Laden oder an Ausstellungen
- Wissen, welchen Absatzkanal des Unternehmen benutzt

QF_8.4. Analyse der Wirkung der Marketingmassnahmen (C4 analysieren)
Zielsetzung Durch gezielte und Massnahmen die Wirkung der Marketingmassnahmen in Bezug
auf Kundenbindung und Neukundenakquisition feststellen.

Aktivitaten Auf der Basis von statistischen Werten die Situation vor und nach den Massnahmen
zur Neukundengewinnung und Kundenbindung beschreiben, namentlich: Anzahl
neue Kunden, Umsatzsteigerung durch neue Kunden, Umsatzentwicklung
bestehender Kunden.
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QF_8.5. Kalkulation von Produkten und Dienstleistungen (C3 anwenden)

Optional
Zielsetzung

Erklaren der Preiskalkulation fiir jedes Produkt und die Dienstleistungen
Aktivitdten - Anhand eines Beispieles erklaren der Kalkulation der Herstellungskosten, der

Selbstkosten, des Brutto- und Nettogewinnes.
- Kalkulieren der Herstellungskosten, des Selbstkosten ,festlegen eines Preises
unter Beriicksichtigung einer gewilinschten Marge und dem Marktpreis.

QF _8.6. Erstellen eine Verkaufs- und Werbeplanes (C2 verstehen)

Zielsetzung %Q

Erstellen eines Verkaufs- und Werbeplanes

- Koordination aller Werbemassnahmen

- Uberwachen des Werbebudgets %

- Einfihren von ergdnzenden Massnahmen zum Verkaufs- und W V% wie
Statistik zu Kundenreklamationen, Umfragen zur Kundenzuan5

Aktivitdten - Erstellen des Werbeplanes fir ein Jahr @

Verbesserungsmassnahmen einleiten, Zieldefinition fiir da Jahr

- Organisieren und leiten einer Angebotskampagne

QF_8.7. Mitarbeit bei der Definition der Verkaufsstrategie (C6 bewerten) QQ

Zielsetzung 2“4
Definition einer Entwicklungsstrategie aufgr arktanalyse. im Hinblick
auf die Marktbediirfnisse und innerhalb d oglichkeiten des Unternehmens.
Aktivitaten
- Starken- und Schwachenanalyse des eigenen Unternehmens, Analyse der internen
und externen Elnflussfaktor itionierung gegeniiber der Konkurrenz, ableiten

der Gefahren und Chancen —Analyse)
- Definition des Zlelpubllk
- Abschatzen des ku gebotes aufgrund von statistischen Daten und

Zukunftstrends UQ er Beruck5|cht|gung der Kundenwiinsche

- Definition de sitionierung gegeniber der Konkurrenz, bestimmen
des Preis ten

- Erstell s arketlng und Werbebudgets

- Besti n der Absatzkanale

- In%tion der Direktiven von externen Partnern wie Konzessionaren,
isegebern usw. in die eigene Strategie und Analyse der Auswirkungen

partnerschaftlichen Zusammenarbeit mit der 6ffentlichen Hand ergeben

N Q? die eigene Zielsetzungen
&‘) rkennen, welche Maoglichkeiten und Vorteile sich aus einer
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QF_8.8. Verhandlungen mit externen Partnern (Treuhinder, Banken, Lieferanten, staatliche Stellen etc. (C6 bewerten)
Zielsetzung

Vorbereiten und Durchfiihren einer Verhandlung mit externen Partnern

Aktivitdten

- Vorbereiten der zur Verhandlung notwendigen Dokumente

- den Zusammenhang zwischen operativen und finanziellen Aspekten und deren
Auswirkungen auf das Unternehmen aufzeigen

- An Gesprachen mit dem Treuhdnder und der Bank teilnehmen um damit zu
einem besseren Verstandnis tiber den Betrieb zu bekommen und ev.
Optimierungsideen und eine bessere Finanzplanung zu erhalten
- Verhandlung von Konditionen (Lieferanten , 6ffentliche Hand, KonsortiumspartnerQ)Q

- Fihren von Anlage- und Kreditverhandlungen (Neubau, Investitionen in Maschi
und Installationen, Liquiditatsengpasse)

- Kennen der Kontaktkandle um zu Birgschaften zu kommen @

QF_8.9. Verbandsarbeit / Kennen der Verbandsarbeit und des Lobbying und deren rechtlich @ekte
(C2 verstehen) &

Zielsetzung

Beschreiben der wichtigsten Netzwerke welche fiir die Sich % von

Informationen und Informationen lber Tendenzen in de% ichtig sind

- Kenntnis tber der Funktionsweise von Lo yin%% von beruflichen und
ausserberuflichen Netzwerken ‘

Aktivitaten

- Kenntnis der Berufsverbande und deren n

- Kenntnis des politischen Systems un itisch Verblindeten der Branche
- Kennen der Ansprechpartner fur %iche Weiterentwicklung und
die permanente Weiterbildun
- Kennen der Ansprechpartne statistischen Daten sowie wichtigen
Allgemeindaten aus de Br%\ u kommen

QF_8.10 Verbandsarbeit / Gebrauch von Lobb@m Netzwerken fiir die berufliche
Interessenvertretung (C4 analysieren) « Q

Zielsetzung GeE&CcD/on Lobbying und Netzwerken zur beruflichen Interessenvertretung

Aktivitaten

- Wissen, wie man sich selbst oder ein Projekt bekannt macht
wie man die beruflichen Interessen und die Interessen der eigenen Unter-
N mung vertritt
enntnis der Instrumente zur beruflichen Interessenvertretung
- Schaffen eines gezielten Netzwerkes um zu Brancheninformationen zu kommen

Q\CQ und um das eigene Unternehmen den Tendenzen entsprechend weiter

entwickeln zu kénnen.
- Beispielsweise
\Q Mitgliedschaft in einem Berufsverband um auf dem neuesten Stand zu sein
Q und als Informationsbasis der eigenen Unternehmensentwicklung

Teilnahme an Weiterbildungskursen der Branche
Sich durch Aussendienstmitarbeiter der Lieferanten informieren lassen

- Herstellen von Kontakten mit deren Hilfe die besten Lieferanten gefunden
damit die Kosten gesenkt werden kénnen, um als KMU zu tberleben .
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