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Ausbildungsdokumentation

fiir den Lehrberuf Speditionskaufmann/Speditionskauffrau

Lehrbetrieb:

Ausbilder/in:

Lehrling:

Beginn der Ausbildung: Ende der Ausbildung:

Durchgefiihrte Feedback-Gespridche zum Ausbildungsstand:

Datum Unterschrift Lehrling Unterschrift Ausbilder/in

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr

3. Lehrjahr
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Kompetenzbereich
Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld

Betriebliche Aufbau- und Ablauforganisation

---

sich im Lehrbetrieb zurechtfinden.

die wesentlichen Aufgaben der Betriebsbereiche erklaren.

Zusammenhdnge der Betriebsbereiche sowie der betrieblichen Prozesse
darstellen.

die wichtigsten Verantwortlichen nennen und Ansprechpartnerlnnen
erreichen.

die Vorgaben der Ablauforganisation und des Prozessmanagements
beriicksichtigen.

Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs

Ihr Lehrling kann ..

das betriebliche Leistungsangebot beschreiben.

das Leitbild bzw. die Ziele des Lehrbetriebs erklaren.

die Struktur des Lehrbetriebs beschreiben.
Faktoren erklaren, welche die betriebliche Leistung beeinflussen. -
Branche des Lehrbetriebs -

Ihr Lehrling kann ..

einen Uberblick iiber die Branche des Lehrbetriebs geben.

die Position des Lehrbetriebs in der Branche darstellen.

Rechtsgrundlagen 2. Lj.

Ihr Lehrling kann ..

die Allgemeinen Osterreichischen Spediteurbedingungen AOSp anwenden.

Arbeitsgrundsatze einhalten und sich mit seinen Aufgaben im Lehrbetrieb
identifizieren.

das Transport- und Verkehrsrecht fiir alle Verkehrstriager anwenden.

Liefer- und Zahlungsklauseln in Bezug auf die Warenlieferung und auf die
Abwicklung von Beférderungsauftragen inklusive Incoterms
beriicksichtigen.
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Ziel und Inhalte der Ausbildung sowie
Weiterbildungsmaoglichkeiten

den Ablauf seiner Ausbildung im Lehrbetrieb erklaren (z. B. Inhalte und
Ausbildungsfortschritt).

die Grundlagen der Lehrlingsausbildung erklédren.

die Notwendigkeit der lebenslangen Weiterbildung erkennen und sich mit
konkreten Weiterbildungsangeboten auseinandersetzen.

Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten

auf Basis der gesetzlichen Rechte und Pflichten als Lehrling seine
Aufgaben erfiillen.

Arbeitsgrundsatze einhalten und sich mit seinen Aufgaben im Lehrbetrieb
identifizieren.

sich nach den Vorgaben des Lehrbetriebs verhalten.

eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung interpretieren.

die fiir ihn relevanten Bestimmungen grundlegend verstehen.

Selbstorganisierte, losungsorientierte und situationsgerechte

Aufgabenbearbeitung

EARARE

seine Aufgaben selbst organisieren und sie nach Prioritaten reihen.

den Zeitaufwand fiir seine Aufgaben abschitzen und diese zeitgerecht
durchfiithren.

sich auf wechselnde Situationen einstellen und auf geanderte
Herausforderungen mit der notwendigen Flexibilitat reagieren.

Losungen fiir aktuell auftretende Problemstellungen entwickeln und
Entscheidungen im vorgegebenen betrieblichen Rahmen treffen.

in Konfliktsituationen konstruktiv handeln bzw. entscheiden, wann
jemand zur Hilfe hinzugezogen wird.

sich zur Aufgabenbearbeitung notwendige Informationen selbststindig
beschaffen.

in unterschiedlich zusammengesetzten Teams arbeiten.

die wesentlichen Anforderungen fiir die Zusammenarbeit in Projekten
darstellen.

Aufgaben in betrieblichen Projekten iibernehmen.

die eigene Tatigkeit reflektieren und gegebenenfalls
Optimierungsvorschlage fiir seine Tatigkeit einbringen.

Fiir die Ausbildungsinhalte im Detail siehe "Ausbildungsleitfaden Speditionskaufmann/Speditionskauffrau” auf
www.qualitaet-lehre.at.




Zielgruppengerecht Kommunikation

mit verschiedenen Zielgruppen kommunizieren und sich dabei
betriebsaddquat verhalten.

seine Anliegen verstandlich vorbringen und der jeweiligen Situation
angemessen auftreten.

berufsaddquat und betriebsspezifisch auf Englisch kommunizieren
(insbesondere Fachausdriicke anwenden).

Kundenorientiertes Agieren

KRS

erklaren, warum Kunden fiir den Lehrbetrieb im Mittelpunkt stehen.

die Kundenorientierung bei der Erfiillung aller seiner Aufgaben
beriicksichtigen.

mit unterschiedlichen Kundensituationen kompetent umgehen und
kunden- sowie betriebsoptimierte Losungen finden.
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Kompetenzbereich
Qualitatsorientiertes, sicheres und nachhaltiges
Arbeiten

Betriebliches Qualititsmanagement

betriebliche Qualitatsvorgaben im Aufgabenbereich umsetzen.

an der Entwicklung von Qualititsstandards des Lehrbetriebs mitwirken. -

die eigene Tatigkeit hinsichtlich der Einhaltung der Qualitatsstandards
iberprifen.

die Ergebnisse der Qualititsiiberprifung reflektieren und diese in die
Aufgabenbewaltigung einbringen.

Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz
Ihr Lehrling kann ...

Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht einsetzen.
die betrieblichen Sicherheitsvorschriften einhalten.

Aufgaben von mit Sicherheitsagenden beauftragten Personen beschreiben. --

berufsbezogene Gefahren erkennen und sich den Vorgaben entsprechend
verhalten.

sich im Notfall richtig verhalten.

die Grundlagen ergonomischen Arbeitens anwenden.

Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln

---

die Bedeutung des Umweltschutzes fiir den Lehrbetrieb darstellen.

die Miilltrennung nach rechtlichen und betrieblichen Vorgaben umsetzen.

energiesparend arbeiten und Ressourcen sparsam einsetzen.
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Kompetenzbereich
Digitales Arbeiten

Datensicherheit und Datenschutz
Ihr Lehrling kann ...

die rechtlichen Vorgaben und jene des Lehrbetriebs einhalten (z. B.
Datenschutzgrundverordnung).

Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen beachten.

Gefahren und Risiken erkennen (z. B. Phishing-E-Mails, Viren) und
Mafdnahmen treffen, wenn Sicherheitsprobleme und Auffalligkeiten
auftreten.

Mafdnahmen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben ergreifen, um
Daten, Dateien, Gerdte und Anwendungen vor Fremdzugriff zu schiitzen.

Software und weitere digitale Anwendungen

die fiir eine auszufithrende Aufgabe am besten geeignete betriebliche
Software bzw. digitale Anwendung auswahlen.

Software bzw. Apps und weitere digitale Anwendungen kompetent
verwenden.

Inhalte beschaffen, zusammenfiigen, entwickeln, editieren und
aufbereiten.

mit betrieblichen Datenbanken arbeiten.
Daten aufbereiten (z. B. Statistiken und Diagramme erstellen).
Inhalte aus verschiedenen Datenquellen beschaffen und zusammenfiigen.

Probleme im Umgang mit Software und digitalen Anwendungen l6sen.

:

Digitale Kommunikation

Ihr Lehrling kann ...

ein breites Spektrum an Kommunikationsformen verwenden.
eine geeignete Kommunikationsform anforderungsbezogen auswahlen.

verantwortungsbewusst und unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben
in sozialen Netzwerken agieren.
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Datei- und Ablageorganisation 1. Lj. 3. Lj.
v

Ihr Lehrling kann ... v v

sich in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur zurechtfinden (z. B.
gespeicherte Dateien finden).

in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten und dabei die
Grundregeln eines effizienten Dateimanagements berticksichtigen.

sich an die betrieblichen Vorgaben zur Datenanwendung und
Datenspeicherung halten.

Ordner und Dateien unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben teilen.

Informationssuche und -beschaffung 1. Lj.

v

4 4

Ihr Lehrling kann ...

Suchmaschinen fiir die Online-Recherche effizient (z. B. unter Einsatz
entsprechender Suchtechniken) nutzen.

nach gespeicherten Dateien suchen.
in bestehenden Dateien relevante Informationen suchen.

in Datenbankanwendungen Daten filtern.

Bewertung und Auswahl von Informationen 1. Lj.

v

v v

Ihr Lehrling kann ...

die Zuverlassigkeit von Informationsquellen und die Glaubwiirdigkeit von
Daten und Informationen einschatzen.

Daten und Informationen interpretieren und nach betrieblichen Vorgaben
entscheiden, welche Daten und Informationen herangezogen werden.

Daten und Informationen interpretieren und strukturiert aufbereiten.
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Kompetenzbereich
Office-Management und betriebliches
Rechnungswesen

Ausstattung des Arbeitsbereichs

die iibliche Ausstattung seines Arbeitsbereichs kompetent verwenden.

die im Rahmen seiner Tétigkeit auftretenden einfachen Probleme
selbststandig l6sen.

bei komplexen Problemen Mafinahmen entsprechend den betrieblichen
Regelungen setzen.

Kommunikation 3. Lj.
Ihr Lehrling kann ... 4

die betrieblichen Kommunikationsvorgaben einhalten.

Informationen sinngemaf3 erfassen, strukturieren, ndtigenfalls bearbeiten
und an den Empfanger/die Empfangerin weiterleiten.

Auskiinfte geben und einholen.
interne Schriftverkehrsarbeiten erledigen (z. B. betriebsinterne
Informationen aufbereiten).

externe Schriftverkehrsarbeiten erledigen.

bei der Gestaltung von Schriftstiicken das Corporate Design des
Lehrbetriebs beachten.

in Bezug auf Rechtschreibung und Grammatik fehlerfreie Texte erstellen
und iiberpriifen.

Posteingang und -ausgang 3. L.
Ihr Lehrling kann ... v

den Postein- und Postausgang administrieren (z. B.
Speditionsdokumente).

digitale Nachrichten (E-Mails und andere digitale
Kommunikationsformen) bearbeiten.
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Terminmanagement

«

Ihr Lehrling kann ...

Termine und Termindnderungen koordinieren (z. B. unter Einsatz von
Terminplanungsinstrumenten).

Termine im betrieblichen Kalendersystem dokumentieren und verwalten.

Informationen zu Terminen und entsprechend notwendige Unterlagen
verschicken.

Besprechungen und Meetings

Unterlagen vorbereiten und aufbereiten.

Besucherlnnen und Géste addquat empfangen.

Protokolle fithren. -

die Nachbereitung tibernehmen.

Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens

Ihr Lehrling kann ...

die Grundsitze unternehmerischen Denkens bei seinen Aufgaben
beriicksichtigen und kostenbewusst handeln.

die Grundlagen des Rechnungswesens des Lehrbetriebs bei der
Ausfiihrung seiner Aufgaben beriicksichtigen.

die Zusammensetzung der betrieblichen Kosten und deren Auswirkungen
auf den wirtschaftlichen Erfolg des Ausbildungsbetriebs beschreiben und
im Rahmen der betrieblichen Vorgaben an Maffnahmen mitwirken, die

sich positiv auf den wirtschaftlichen Erfolg auswirken.

Betriebliche Buchfiihrung 1. Lj.
Ihr Lehrling kann ... v

Belege auf Richtigkeit und Vollstandigkeit prifen.

iibliche Belege des Lehrbetriebs, wie Eingangs- und Ausgangsrechnungen
sowie Zahlungsbelege, nach verschiedenen Kriterien bearbeiten und fiir
die Verbuchung vorbereiten.
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Betrieblicher Zahlungsverkehr

1.Lj. 3. Lj.
v

Ihr Lehrling kann ... v v

verschiedene Zahlungsmdoglichkeiten erklaren.

die Offene-Posten-Liste verwalten und erforderliche Schritte im
Mahnwesen entsprechend den betrieblichen Vorgaben setzen.

Datenaufbereitung 1. Lj. 3. Lj.

Ihr Lehrling kann ... v v

Kennzahlen ermitteln und interpretieren (z. B. Auslastung des
Laderaumvolumens).

Statistiken aufbereiten.
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Kompetenzbereich
Beschaffung

Beschaffungsprozesse

die Grundlagen des Beschaffungsprozesses des Lehrbetriebs darstellen
und daran mitwirken (z. B. beim Einkauf des Biiromaterials).

die rechtlichen Bedingungen fiir das Zustandekommen und die Erfiillung
von (Kauf-)Vertragen darstellen.

mogliche Vertragswidrigkeiten bei der Erfiillung von (Kauf-)Vertragen
(z. B. Zahlungsverzug) sowie deren rechtlichen Konsequenzen erklaren.

Bedarfsermittlung 3. Lj.

v

v v

Ihr Lehrling kann ...

den voraussichtlichen Laderaum-, Betriebsmittel- und
Dienstleistungsbedarf ermitteln.

Kapazitdten ermitteln und Mengen aufgrund der betrieblichen Vorgaben
vorschlagen.

Angebotsvergleich

i 1)
4

v v

Ihr Lehrling kann ...

Anfragen téatigen und Angebote einholen.

Preise und Konditionen miteinander vergleichen und Bezugskalkulationen
durchfiihren.

neue Bezugsquellen auf Basis der betrieblichen Vorgaben ausfindig
machen.

quantitative und qualitative Aspekte bei der Beschaffungsentscheidung
beriicksichtigen.

Bestellungen

i 1)
v

v 4

Ihr Lehrling kann ...

bei Bestellungen und Beauftragungen unter Beriicksichtigung der
rechtlichen und betrieblichen Vorgaben mitwirken.

mogliche Auswirkungen von fehlerhaften Bestellungen und
Beauftragungen unter rechtlichen und betriebswirtschaftlichen Aspekten
beurteilen.

Liefer- und Leistungstermine tiberwachen.
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«

Warenannahme und Rechnungskontrolle

Ihr Lehrling kann ...

die Warenlieferung bzw. die Bereitstellung von Laderaum und
Dienstleistungen mit der vertraglich vereinbarten Leistung vergleichen.

Waren unter Beachtung der rechtlichen und betrieblichen Vorgaben an-
und iibernehmen sowie allféllige Méangel feststellen und dokumentieren.

die Rechnungskontrolle durchfiihren.

Umgang mit mangelhaften Lieferungen und Leistungen

v

| L]

Ihr Lehrling kann ...

Mafinahmen bei mangelhaften Lieferungen und Leistungen im Einklang
mit den rechtlichen und betrieblichen Vorgaben ergreifen (z. B.
Reklamationen verfassen).

Liefer- bzw. Leistungsverzug feststellen und Mafdnahmen im Einklang mit
den rechtlichen und betrieblichen Vorgaben ergreifen.
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Kompetenzbereich
Kundenakquise und Kundenmanagement

allgemeine Kundenanfragen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben
beantworten.

haufig gestellte fachliche Kundenanfragen unter Einhaltung der
betrieblichen Vorgaben beantworten und komplexe Kundenanfragen
weiterleiten.

zeitliche, geographische und transportspezifische Erfordernisse einer
Warenbeférderung abklaren.

warenspezifische Erfordernisse abklaren. -

zollspezifische Vorschriften (z. B. Ein- und Ausfuhr) in der
Kundenberatung beriicksichtigen.

den betrieblichen Leistungsumfang eingrenzen und erforderlichenfalls
weitere Logistikpartner hinzuziehen.

Kunden iiber erforderliche Begleitpapiere und Dokumente informieren.

eine Auswahl an Transportstrategien prasentieren und dabei Vor- und
Nachteile aufzeigen.

Zusatzleistungen zielgerichtet anbieten (z. B. logistische Leistungen).

speditionelle Kosten argumentieren.
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1.Lj. 3. Lj.
AR

Angebotserstellung

Ihr Lehrling kann ...

die fiir eine Angebotslegung erforderlichen Informationen einholen bzw.
entsprechende Unterlagen zusammenstellen.

die Grundlagen der betrieblichen Preiskalkulation erklaren.

verkehrstragerspezifische Transportkosten in der Angebotserstellung
beriicksichtigen.

warenspezifische Lademittelkosten, Lager- und Logistikdienstleistungen
berechnen und in der Angebotserstellung beriicksichtigen.

Transportrisiken einschatzen.

Versicherungstarife beriicksichtigen oder ermitteln.

Zolle und Abgaben fiir unterschiedliche Geschaftsfalle in der Kalkulation
berticksichtigen.

die aktuellen Marktpreise (z. B. Tagespreisschwankungen) in der
Kalkulation berticksichtigen.

Zo6lle und Abgaben fiir unterschiedliche Geschaftsfille in der Kalkulation
berticksichtigen.

Umgang mit Beschwerden und Reklamationen

i 2.1
AEAE

Ihr Lehrling kann ...

die Bedeutung eines professionellen Umgangs mit Beschwerden und
Reklamationen erkladren.

Beschwerden und Reklamationen entsprechend den rechtlichen und
betrieblichen Vorgaben bearbeiten bzw. weiterleiten (z. B. komplexe
Kundenanliegen).
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Kompetenzbereich
Ware und Transport

Transportplanung und Organisation

Ihr Lehrling kann ... v v

Auftrage entgegennehmen.

Auftrige priifen (z. B. auf ihre Ubereinstimmung mit dem Angebot) und
zur Erfiilllung weiterleiten.

auftragsspezifische Leistungen im Planungsprozess beriicksichtigen.
transportspezifische Anforderungen analysieren und im Planungsprozess

beriicksichtigen.

rechtliche und betriebliche Lager- und Transportvorgaben einhalten (z. B.
bei Gefahrengut).

Verkehrstrager entsprechend auftragsspezifischer Erfordernisse (z. B.
Dringlichkeit) planen und organisieren.

nationale sowie internationale Verkehrswege planen.

Verkehrsanlagen bei der Routenplanung berticksichtigen.

eine effiziente und wirtschaftliche Beforderungsstrategie unter Einbezug
von Transportketten, Transportarten, Verkehrstragern und Netzen
entwickeln.

rechtliche und betriebliche Vorgaben im Planungsprozess berticksichtigen.

Transportrisiken abwégen und Versicherungsoptionen priifen.

Transportgiiter hinsichtlich der Transport- und Lagerbediirfnisse einteilen
und Sicherheitskennzeichen berticksichtigen.

Schriftstiicke im Rahmen der ordnungsgemafien Vertragserfiillung
erstellen.

Logistikprozesse

Ihr Lehrling kann ...

die betriebliche Lager- und Umschlagsorganisation erklaren.

die Lagerbediirfnisse und die Handhabung von speziellen Giitern erklaren.
lagerlogistische Dienstleistungen erklaren.

lagerlogistische Leistungen kalkulieren und verrechnen.

die Notwendigkeit der Inventur erklaren und Arbeiten im Rahmen der
Inventur durchfiihren.
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Leistungsdurchfithrung und Uberwachung 3.Lj

Ihr Lehrling kann ...

1.Lj.
]
1.Lj.
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Auftrage erfassen (z. B. im Transport-Management-System).

Fracht- und Speditionsdokumente (z. B. CMR, FCR, FCT) ausfertigen,
administrieren bzw. aushandigen.

die jeweiligen Verkehrstrager beauftragen und erforderlichenfalls
umdisponieren.

lagerlogistische Leistungen beauftragen.

den Auftrag verfolgen und erforderlichenfalls Auskiinfte erteilen.

bei unerwarteten Ereignissen (z. B. Transportschaden, Unfall) angemessen
gegeniiber Speditionspartnern und Kunden reagieren.

bei unerwarteten Ereignissen (z. B. Transportschaden, Unfall) eine
Dokumentation (z. B. Schadensmeldung) erstellen.

Termine und Lieferfristen iberwachen.

Leistungsverrechnung

3. Lj.

Ihr Lehrling kann ...

hrlelinglam

die effektive auftragsbezogene Leistung ermitteln.

Speditionsrechnungen unter Berticksichtigung der rechtlichen und
betrieblichen Vorgaben erstellen.




Kompetenzbereich
Zoll und Aufdenhandel

Zoll und aufdenhandelsrechtliche Bestimmungen

die Bestimmungen des Zollkodex der Union (UZK) und des
Osterreichischen Gebrauchszolltarifs (OGZ T) anwenden.

aktuelle Informationen zu Bestimmungen, Verboten und Beschrankungen
recherchieren.

bei Zollbehorden oder entsprechenden elektronischen Plattformen im In-
und Ausland Informationen einholen.

Vorschriften zu den Warenbegleitpapieren bei der Ein- und Ausfuhr von
Waren recherchieren.

=
=

Zollabgaben

-
S| &
I

Ihr Lehrling kann ...

Zollabgaben unter der Berticksichtigung von Zollbefreiungen und
Zollbegiinstigungen ermitteln.

Waren den zur Anwendung kommenden Zollsitzen zuordnen (z. B.
Wertzoll).

Eingangsabgaben berechnen.

Zollabwicklung

o
L

Ihr Lehrling kann ...

bei der elektronischen Zollanmeldung mitwirken.
die Einlagerung von Waren in ein Zolllager organisieren.

Zolldokumente (z. B. T1) ausfertigen.

mit Zollbehoérden korrespondieren.
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