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KmS Kompetenzmatrix ,E-Commerce-Kaufmann/E-Commerce-Kauffrau”

Lernergebnisse bzw. Zielkompetenzen
Schulungsbaustein 1

Lernergebnisse bzw. Zielkompetenzen
Schulungsbaustein 2

Lernergebnisse bzw. Zielkompetenzen
Schulungsbaustein 3

Dem jeweiligen Schulungsbaustein zugeordnete BIS-Kompetenzen'

= E-Commerce-Software

* Anwendung von Shopmanagementsystemen
» Kundlnnen im Webshop beraten

* Online-Marketing

= Korrespondenzabwicklung

» Durchfihrung der Inventur

» Datenpflege-Grundkenntnisse

» Buirosoftware-Anwendungskenntnisse

» Reklamationsbearbeitung im Handel
» Sendungsverfolgung

= SEO

= Newsletter versenden

= Erstellung von Online-Texten

* Bedarfsermittlung

* Angebotsauswertung

» Vorbereitende Buchhaltung

» Datenaufbereitung

= Recherche in Suchmaschinen

» Durchfiihrung von Softwaretests

= Erstellung von Produktbeschreibungen
= Elektronischer Zahlungsverkehr

= Customer Journey-Analyse

= Textkorrektorat

= Bestellwesen

=  Warenwirtschaft-Software

= Verkaufspreis-Berechnung

= Kennzahlenanalyse

» Datenaufbereitung

Erfiillung von Basisaufgaben
im Berufsfeld

Erfiillung von Routineaufgaben
im Berufsfeld

Erfiillung von verantwortungsvollen Aufgaben
im Berufsfeld

Kompetenzbereich: E-Commerce

Er/Sie kann Anderungen im Onlineshop nach
Vorgabe durchfiihren:

— Warendaten einspielen und verwalten
— Fotos, Bilder und Videos einspielen
— vorgegebene Anderungen in Texten vornehmen

— Shopmanagementsysteme auf verschiedenen
Endgeraten benutzen

— Onlinegeschéftsmodelle analysieren (E-Commerce
Arten & E-Commerce Losungen)

Er/Sie kann mit Kundinnen professionell agieren:

— héaufig gestellte fachliche Kundinnenanfragen
beantworten und komplexe Kundenanfragen
weiterleiten

— mit unterschiedlichen geschaftlichen Routine-
situationen umgehen und addquate Lésungen
finden

— alltdgliche und berufsbezogene Routinegespréche
in Deutsch und Englisch fiihren

— mit (Online-)KundInnenbewertungssystemen
arbeiten

Er/Sie kann den Webshop betreiben:

— mit unterschiedlichen komplexen
KundInnensituationen umgehen und adéquate
Lésungen finden

— Arbeiten im Rahmen der Konfiguration des
Onlineshops auf unterschiedlichen Endgeraten
durchfihren

— ein Anforderungsprofil fir die Umsetzung der
Barrierefreiheit in einem Onlineshop erstellen

— einfache Programmcodes interpretieren und
erstellen (z.B. in HTML oder php)

! Die BIS Kompetenzen scheinen auch auf den Zertifikaten auf, die die Teilnehmer:innen nach erfolgreichem Abschluss des jeweiligen Schulungsbausteines erhalten.
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Er/Sie kann den Onlineshop bearbeiten:

— Warendaten, Fotos, Bilder und Videos bearbeiten
(einfache Arbeiten)

— rechtliche und betriebliche Vorgaben bei der
Bearbeitung bertcksichtigen

Er/Sie kann zielgruppengerecht kommunizieren:

— mit verschiedenen Zielgruppen kommunizieren

und sich dabei adédquat ausdricken und verhalten

— seine/ihre Anliegen verstandlich vorbringen und
der jeweiligen Situation angemessen auftreten

— einfache Gesprache in Deutsch und Englisch
fihren

Er/Sie kann allgemeine Kundinnenanfragen

beantworten:

— einfache Auskinfte geben

— verbal und nonverbal sowie persénlich und
telefonisch angemessen kommunizieren

— inhaltlich vollstdndige Gespréachsnotizen machen
(z.B. offene Fragen notieren) und an die
bearbeitende Stelle weiterleiten

— die KundInnenorientierung bei der Erfillung aller
seiner/ihrer Aufgaben beachten

Er/Sie kann Auftrage aus dem Onlineshop

bearbeiten:

— Bestellungen oder Auftrage aus dem Onlineshop
entgegennehmen und prifen

— bei der Sendungsverfolgung mitwirken (Track &
Trace)

— rechtliche Bedingungen fir das Zustandekommen
und die Erfillung von (Kauf-)Vertragen bei der
Bearbeitung von Auftrdgen berlcksichtigen,
insbesondere das Fernabsatzrecht

Er/Sie kann mit Beschwerden und Reklamationen

umgehen:

— mit Beschwerden und Reklamationen professionell
umgehen

— Beschwerden und Reklamationen entsprechend
den rechtlichen und betrieblichen Vorgaben
bearbeiten

Er/Sie kann Arbeiten im Rahmen der

Suchmaschinenoptimierung vornehmen:

— den Onlineshop in Hinblick auf
Suchmaschinenoptimierung analysieren

— Vorschlage zur Suchmaschinenoptimierung
einbringen

Er/Sie kann Bestandteile von Onlineshops

analysieren:

— Shopmanagementsysteme identifizieren

— Vorschldge zur Anpassung und Anderung der
Bedienbarkeit von Onlineshops einbringen

— einzelne Komponenten von IT-Netzwerken
konfigurieren

— Anwendungsprogramme fachgerecht installieren,
deinstallieren, konfigurieren und einsetzen

— die interne Warenbewegung durch eine Bestellung
im Onlineshop nachvollziehen

— bei Bonitatspriufungen mitwirken

— mogliche Vertragswidrigkeiten bei der Erfillung
von (Kauf-) Vertrdgen kléren sowie deren

rechtlichen Konsequenzen bei der Bearbeitung
berlcksichtigen

— mit verschiedenen Zahlungslésungen (z.B. Paypal)
umgehen

Er/Sie kann Onlineshops testen:
— gangige Testmethoden und -tools verwenden

— auftretende Fehler im Onlineshop erkennen (an
der Onlineshop-Oberflache /Frontend)

— MaBnahmen fir die Verbesserung vorschlagen
— Shop-Reportings erstellen

Er/Sie kann Produktbeschreibungen erstellen:

— verkaufsgerechte und suchmaschinenoptimierte
Produktbeschreibungen erstellen

— rechtliche Bestimmungen bei der Erstellung
berlcksichtigen
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— die Kriterien fur die Barrierefreiheit eines
Onlineshops bei der Analyse berticksichtigen

— Usability bei der Analyse berticksichtigen
— aktuelle Trends und Entwicklungen recherchieren

— Vorschlage fur eine wettbewerbsfahigere
Prasentation von Waren im Onlineshop umsetzen

Er/Sie kann Anderungen im Onlineshop vorbereiten:
— Vorschlage fir eine wettbewerbsfahigere
Présentation von Waren im Onlineshop entwickeln

— die Warenprasentation und -steuerung im
Onlineshop gestalten

— Fotos, Bilder und Videos erstellen und unter
Berlicksichtigung von Grundsétzen der
Verkaufsférderung aufbereiten

— Warendaten unter Beachtung der rechtlichen
Vorgaben bearbeiten bzw. optimieren

— Zahlungsverfahren im Online-Handel vorschlagen

Kompetenzbereich: Marketing

Er/Sie kann einen Beitrag zum erfolgreichen
betrieblichen AuBenauftritt leisten:

— sich angemessen gegeniiber Kolleglnnen,
Lieferantinnen etc. verhalten

— fur ein adaquates dul3eres personliches
Erscheinungsbild sorgen

— am betrieblichen AuBBenauftritt mitarbeiten

Er/Sie kann betriebliche Kommunikationsmittel
gestalten:

— Textbausteine bearbeiten

— kurze Texte fur betriebliche Kommunikationsmittel
erstellen

— Formatierungs- und Gestaltungsarbeiten
durchfihren

— Newsletter versenden

Er/Sie kann MarketingmaBBnahmen durchfiihren:

— die Customer Journey planen und die Customer-
Experience analysieren

— unterschiedliche Werbeformen im Display-
Marketing anwenden

— Newsletter erstellen und versenden

— soziale Netzwerke hinsichtlich der Relevanz bzw.
Auswirkungen auf einen Betrieb beobachten und
bewerten

— bei der Nutzung von sozialen Netzwerken zur
Kundinnenansprache mitwirken (Social-Media-
Kommunikation)
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— bei der Verkniipfung von Social-Media-Kanélen mit
dem betrieblichen Onlineshop mitwirken

— rechtliche und betriebliche Vorgaben bei der
Durchfihrung von MarketingmaBnahmen
berlcksichtigen

Er/Sie kann MarketingmaBBnahmen analysieren:

— Onlineshops und (Online bzw. Offline)Marketing-
maBnahmen analysieren (z.B. Suchmaschinen-
marketing, Anzeigen in Printmedien)

— Analyseergebnisse fachgerecht interpretieren

— Aufgaben bei statistischen Auswertungen zur
Erfolgsmessung durchfiihren

Kompetenzbereich: Office Management

Er/Sie kann die libliche Office-Ausstattung nutzen:
— fur seine/ihre Arbeit notwendigen Geréate (z.B. PC,
Drucker) verwenden

— einfache Probleme, die im Rahmen seiner/ihrer
Arbeit auftreten, selbststédndig |6sen

— bei komplexen Problemen MafBnahmen
entsprechend den betrieblichen Regeln setzen

Er/Sie kann einfache Schriftverkehrsarbeiten
erledigen:

— betriebsinterne Informationen nach Vorgaben
erstellen

— betriebliche Kommunikationsvorgaben einhalten

Er/Sie kann Routineaufgaben im Rahmen der
betrieblichen Kommunikation erfiillen:

— Informationen sinngemal erfassen, strukturieren,
nétigenfalls bearbeiten

— Auskinfte geben und einholen
— externe Schriftverkehrsarbeiten erledigen

— Texte fehlerfrei erstellen

Er/Sie kann Texte auf sprachliche Korrektheit
tberpriifen:

— Texte auf Rechtschreibung und Grammatik
Uberprifen

— sich sprachlich korrekt ausdricken

— sich stilistisch gut ausdricken
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— das jeweilige CD/Cl bei Schriftstiicken beachten

— Informationen an den Empfanger/die Empféngerin
weiterleiten

Kompetenzbereich: Beschaffung

Er/Sie kann bei der Inventur mitwirken:

— Bestdnde nach rechtlichen und betrieblichen
Vorgaben feststellen und erfassen

Er/Sie kann den Bedarf an Waren und
Dienstleistungen ermitteln:

— bei der Bedarfsermittlung mitwirken

— bei der Beschaffung von Waren nach
betriebstblichen Vorgaben mitwirken

— den Bedarf an Dienstleistungen ermitteln

— Grundséatze der betrieblichen Beschaffung bei der
Bedarfsermittlung berlcksichtigen

Er/Sie kann Angebote vergleichen:

Anfragen tatigen und Angebote einholen

neue Bezugsquellen ausfindig machen

Preise und Konditionen miteinander vergleichen

Bezugskalkulationen durchfiihren

Er/Sie kann Bestellungen durchfiihren und
Dienstleistungen beauftragen:

— eine Beschaffungsentscheidung treffen

— Bestellungen und Beauftragungen unter
Berlicksichtigung der rechtlichen und
betrieblichen Vorgaben durchfihren

— Warenwirtschaftssysteme bedienen

Kompetenzbereich: Rechnungswesen

Er/Sie kann eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung
interpretieren:

— die verschiedenen Lohn- bzw. Gehaltsbestandteile
feststellen

Er/Sie kann Aufgaben im Rechnungswesen

durchfiihren:

— die Grundséatze unternehmerischen Denkens bei
seinen/ihren Aufgaben bertcksichtigen und
kostenbewusst handeln

Er/Sie kann an der Verkaufspreiskalkulation
mitwirken:

— Kalkulationsschemen anwenden

— Preisnachlésse bei der Kalkulation berlicksichtigen
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— eine Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung
nachvollziehen

— die Grundlagen des Rechnungswesens bei der
Ausfiihrung seiner/ihrer Aufgaben berlcksichtigen

— die Beeinflussbarkeit von betrieblichen Kosten
sowie deren Auswirkungen darstellen und bei der
Arbeit beriicksichtigen

- Eingangs- und Ausgangsrechnungen sowie
Zahlungsbelege nach verschiedenen Kriterien
bearbeiten und fir die Verbuchung vorbereiten

— Bestimmungen des Umsatzsteuergesetzes
anwenden und Berechnungen im Zusammenhang
mit der Umsatzsteuer ausfiuhren

Er/Sie kann mit Kennzahlen umgehen:

— Kennzahlen ermitteln
— Kennzahlen dokumentieren
— Kennzahlen auswerten und interpretieren

— MafBnahmen zur Optimierung von Kennzahlen
vorschlagen

Kompetenzbereich: Sicheres und nachhaltiges Arbeiten (Querschnittsthema)

Er/Sie kann fiir seine/ihre persénliche Sicherheit und
Gesundheit am Arbeitsplatz sorgen:

— sich an die vorgegebenen Sicherheitsvorschriften
halten

— sich entsprechend den Arbeitnehmerschutz- und
Brandvorgaben verhalten

— Aufgaben von mit Sicherheitsagenden
beauftragten Personen im Uberblick beschreiben

— die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens
anwenden

— Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht
einsetzen

Er/Sie kann unfallverhiitende MaBnahmen ergreifen:

— berufsbezogene Gefahren erkennen und
MaBnahmen setzen, um diese zu vermeiden

— sich im Notfall richtig verhalten

Er/Sie kann bei Unféllen situationsgerecht handeln:

— bei Unfallen geeignete Erste-Hilfe-MaBnahmen

ergreifen

— einschétzen, wann zusatzlich Hilfe und Versorgung
notwendig ist und diese anfordern

Er/Sie kann Verbesserungen im Bereich Sicherheit
und Nachhaltigkeit vorschlagen:

— Verbesserungen in Bezug auf die
Sicherheitsstandards vorschlagen

— Verbesserungen der betrieblichen
UmweltschutzmaBnahmen vorschlagen
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Er/Sie kann nachhaltig und ressourcenschonend

handeln und die Milltrennung nach gesetzlichen

und vorgegebenen Standards umsetzen:

— energiesparend arbeiten und Ressourcen sparsam
einsetzen

— die Milltrennung nach rechtlichen Vorgaben
umsetzen

— die Bedeutung des Umweltschutzes fiir ein
Unternehmen darstellen

Kompetenzbereich: Qualititsmanagement und Projektmanagement

Er/Sie kann die Grundséatze des
Qualitdtsmanagements anwenden:

— Qualitatsvorgaben in seinem/ihrem Arbeitsbereich
einhalten

— seine/ihre eigene Tatigkeit hinsichtlich der
Einhaltung der Qualitdtsstandards Uberprifen

Er/Sie kann bei der Durchfiihrung von Projekten

nach konkreten Vorgaben unterstiitzen:

- bei organisatorischen MaBnahmen im Rahmen der
Projektkommunikation nach genauen Vorgaben
mitwirken (z.B. Checklisten und Zeitplane erstellen)

— an Teamsitzungen teilnehmen

Er/Sie kann Arbeiten gemaB dem jeweiligen
Qualitdtsmanagement ausfiihren:

— Arbeiten auf vorgegebene Qualitatskriterien
Uberprifen

— Ergebnisse der Qualitatsiberprifung reflektieren
und diese in die Aufgabenbewaltigung einbringen

Er/Sie kann im Rahmen von Projekten einzelne
Arbeitspakete libernehmen:

— Teilauftrédge in Projekten Gbernehmen

— den Projektstand mit anderen Teammitgliedern
abgleichen

— in unterschiedlich zusammengesetzten Teams
arbeiten und sich einbringen

— sich zur Aufgabenbearbeitung notwendige
Informationen selbststédndig beschaffen

Er/Sie kann zur Weiterentwicklung von
Qualitatsstandards beitragen:

— sich an Feedbackprozessen beteiligen und
konstruktive Ideen einbringen
— Reklamationen zur Qualitatsentwicklung

hinterfragen und nutzen

— Qualitatsstandards kontrollieren, deren
Umsetzbarkeit Gberprifen und weiterentwickeln
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Kompetenzbereich: Digitales Arbeiten

Er/Sie kann in Bezug auf Datenschutz kompetent

agieren:

— die rechtlichen und betrieblichen Vorgaben fur
digitales Arbeiten einhalten

— Datenschutzbestimmungen beachten

— Gefahren und Risiken des digitalen Arbeitens
erkennen

Er/Sie kann gangige Software grundlegend

benutzen:

— Software bzw. Apps fir Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Kormmunikation,
Fotobearbeitung sowie Datenbanken und weitere
digitale Anwendungen grundlegend verwenden

Er/Sie kann geeignete digitale Kommunikations-

mittel auswéahlen und sie zur Kommunikation

einsetzen:

— ein breites Spektrum an Kommunikationsformen
verwenden

— eine geeignete Kommunikationsform
anforderungsbezogen auswahlen

— verantwortungsbewusst und unter Einhaltung von
Vorgaben in sozialen Netzwerken agieren
Er/Sie kann Dateien und Ablagen organisieren:

— sich in einer Datei- bzw. Ablagestruktur
zurechtfinden

Er/Sie kann digitale Inhalte produzieren und dabei
gangige Software effizient nutzen:

— Inhalte unter Einhaltung von Vorgaben aufbereiten
und digital erstellen

— vorhandene Inhalte editieren
— Inhalte zielgruppengerecht aufbereiten
— mit (einfachen) Datenbanken arbeiten

— Daten aufbereiten (z.B. Statistiken oder
Diagramme erstellen)

— Inhalte aus verschiedenen Datenquellen
beschaffen und zusammenfigen
— Urheberrecht beachten

— die fur eine auszufiihrende Aufgabe am besten
geeignete Software bzw. digitale Anwendung
auswahlen

Er/Sie kann die fiir die L6sung von Aufgaben

erforderlichen Informationen beschaffen:

— Suchmaschinen fir die Online-Recherche effizient
nutzen

— in Datenbankanwendungen Daten filtern

Er/Sie kann Daten und Informationen kritisch

bewerten und relevante Daten und Informationen

auswahlen:

— die Zuverlassigkeit von Informationsquellen und
die Glaubwiirdigkeit von Daten und Informationen
einschéatzen

— Daten und Informationen interpretieren und nach
Vorgaben entscheiden, welche Daten und
Informationen herangezogen werden

— Daten und Informationen strukturiert aufbereiten

Er/Sie kann Probleme, die beim digitalen Arbeiten

auftreten, |6sen:

— Probleme im Umgang mit Software und digitalen
Anwendungen |ésen

— MaBnahmen treffen, wenn Sicherheitsprobleme
und Auffélligkeiten auftreten

— MaBnahmen ergreifen, um Daten, Dateien, Gerate
und Anwendungen vor Fremdzugriff zu schiitzen
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— in einer Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten und
dabei die Grundregeln eines effizienten
Dateimanagements bei der Datei- und
Ablageorganisation beriicksichtigen

— sich an Vorgaben zur Datenanwendung und
Datenspeicherung halten

— Ordner und Dateien unter Einhaltung der
betrieblichen Vorgaben teilen (z.B. unter der
Nutzung von Clouds)

Er/Sie kann nach Informationen nach Vorgabe

suchen:

— nach gespeicherten Dateien suchen

— in bestehenden Dateien relevante Informationen
suchen

Hinweise:

Neben den fachlichen Inhalten wurden auch die fiir eine Fachkraft erforderlichen Schliisselqualifikationen bezlglich Sozialkompetenz (wie Teamféhigkeit, Konfliktfahigkeit), Selbstkompetenz (wie Verantwortungsbewusstsein,

Selbsteinschatzung, Selbststandigkeit) und Methodenkompetenz (Entwicklung von Lésungsstrategien, Fiihren von zielgerichteten Gespréchen) vermittelt.

Personen, die das Kompetenzniveau ,Erfillung von Routineaufgaben im Berufsfeld” erreicht haben, verfligen ebenfalls tiber die Lernergebnisse des Kompetenzniveaus ,Erfillung von Basisaufgaben im Berufsfeld”. Personen, die das
Kompetenzniveau ,Erflllung von verantwortungsvollen Aufgaben im Berufsfeld” erreicht haben, verfligen auch tUber die Lernergebnisse der beiden darunter liegenden Kompetenzniveaus.

Auch wenn alle Bausteine absolviert wurden, ergibt sich keine Gleichstellung mit dem Lehrberuf, die dem NQR-Niveau 4 entspricht. Zur Erlangung eines Lehrabschlusspriifungszeugnisses ist die Ablegung einer LAP Voraussetzung.
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