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KmS Kompetenzmatrix „Einzelhandelskauffrau/-mann“ 

Lernergebnisse Schulungsbaustein 1 (gelb) 

Lernergebnisse Schulungsbaustein 2 (blau) 

Lernergebnisse Schulungsbaustein 3 (grau) 

Dem jeweiligen Schulungsbaustein zugeordnete BIS-Kompetenzen1 

▪ Durchführung von Bestellungen 

▪ Ein- und Auslagerung von Waren 

▪ Lagertätigkeit 

▪ Regalbetreuung 

▪ Preisauszeichnung 

▪ KundInnenberatung 

▪ Umtausch von Waren 

▪ Kassieren im Verkauf 

▪ Bedienung von Computerkassen 

▪ Vertrautheit mit Hygienevorschriften 

▪ Wareneingangskontrolle 

▪ Warenübernahme 

▪ Lagerbestandskontrolle 

▪ Wareninventur 

▪ Warenpräsentation 

▪ Verkaufsraumdekoration 

▪ Reklamationsbearbeitung im Handel 

▪ KundInnenberatung 

▪ Kassenabrechnung 

▪ Bestellwesen 

▪ LieferantInnenauswahl 

▪ Lagertätigkeit 

▪ Warenpräsentation 

▪ KundInnenberatung 

▪ Reklamationsbearbeitung im Handel 

▪ Bedienung von Computerkassen 

▪ Kassieren im Verkauf 

▪ Bürosoftware-Anwendungskenntnisse 

▪ Vertrautheit mit Hygienevorschriften 

Aufgaben nach Anweisung/Anleitung erfüllen 
Aufgaben bei gleichbleibenden Rahmenbedingungen 

selbständig erfüllen 
Aufgaben eigenverantwortlich durchführen und Lösungen 

auch bei wechselnden Rahmenbedingungen finden 

Kompetenzbereich: Einkauf 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− einfache Aufgaben bei der Bedarfsermittlung nach 

Anleitung durchführen. 

− und Routinebestellungen unter vorgegebenen 

Rahmenbedingungen durchführen.  

− mit Einkaufsdokumenten (z. B. Anfrage, Bestellung) 

sorgfältig umgehen.  

− dabei die jeweiligen Informations- und 

Kommunikationsmittel einsetzen. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− im Bedarfsfall an der Auswahl eines Lieferanten 

unter Berücksichtigung der jeweiligen 

betrieblichen Kriterien mitarbeiten (z. B. Angebote 

einholen). 

− regelmäßig anfallende Bestellungen durchführen 

und dabei die rechtlichen Grundlagen für das 

Zustandekommen eines Kaufvertrages 

berücksichtigen. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich: 

− den Warenbedarf feststellen.  

− alternative Bezugsquellen ermitteln und bei der 

Beschaffungsentscheidung sowohl quantitative als 

auch qualitative Aspekte berücksichtigen. 

− Bestellungen im Rahmen des jeweiligen 

Bestellsystems abwickeln. 

− vereinbarte Liefertermine überwachen. 

 
1 Die BIS Kompetenzen scheinen auch auf den Zertifikaten auf, die die Teilnehmer:innen nach erfolgreichem Abschluss des jeweiligen Schulungsbausteines erhalten.  
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Kompetenzbereich: Waren An- und Übernahme 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− bei der Warenannahme- und -übernahme nach 

Anweisung mithelfen. 

− grundsätzliche Informationen aus Lieferpapieren 

entnehmen. 

− bei der Warenannahme- und -übernahme 

offensichtliche qualitative und quantitative 

Abweichungen erkennen. 

− bei offensichtlichen Mängeln die richtige Person im 

Betrieb darüber informieren. 

− Transportverpackungen nach Anleitung entsorgen. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− regelmäßige Warenlieferungen annehmen und 

dabei mit den gängigen Lieferpapieren arbeiten. 

− Warenlieferungen auf Mängel und Schäden 

kontrollieren. 

− bei häufig vorkommenden Mängeln die üblichen 

Maßnahmen ergreifen.  

− zur Erfassung der Wareneingänge die jeweiligen 

Informations- und Kommunikationsmittel und 

Arbeitsgeräte einsetzen. 

− Transportverpackungen fachgerecht entsorgen. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich: 

− sämtliche Lieferungen annehmen und dabei die 

Richtigkeit des Wareneingangs überprüfen.  

− bei Lieferverzug, falscher oder fehlerhafter 

Warenlieferung im Einklang mit den betrieblichen 

Usancen vorgehen. 

Kompetenzbereich: Lager 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− Waren nach Anleitung lagern. 

− durch sauberes und exaktes Arbeiten im Lager 

Schäden und Verluste für das Unternehmen 

minimieren.  

− Ein-, Um- und Auslagerungen mit Hilfe von 

einfachen Lagergeräten nach Anweisung 

durchführen.  

− Inventurarbeiten, wie Zählen und Dokumentieren 

der Lagerbestände, nach Anweisung durchführen. 

− mit Lagerdokumenten sorgfältig umgehen 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− Ein- und Auslagerungen nach den jeweiligen 

Vorgaben (z. B. Lagerpläne, Fifo-Verfahren) 

durchführen.  

− dazu Informations- und Kommunikationsmittel 

sowie Lagervorrichtungen und -geräte, für die 

keine spezielle Ausbildung erforderlich ist, 

einsetzen.  

− mit Lagerbelegen arbeiten.  

− im System nachsehen, ob ein gewisses Produkt, 

eine gewisse Größe noch im Lager (oder 

gegebenenfalls in einer anderen Filiale) vorhanden 

ist. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich: 

− Waren auch bei fehlenden Vorgaben der 

Geschäfts- bzw. Filialleitung ordnungsgemäß ein-, 

um- und auslagern.  

− Teilbereiche des Lagers kontrollieren und 

verwalten. 

− den Bedarf feststellen.  

− den Lagerbestand und die Aktualität der Produkte 

überwachen.  

− allgemeine Abweichungen (z. B. 

Bestandsabweichungen) und Schäden feststellen.  

− geeignete Maßnahmen zur Abwehr von Schäden 

oder zur Schadensbegrenzung setzen. 
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− Lagerkennzahlen interpretieren und diese bei 

seinem/ihrem Handeln berücksichtigen.  

− Vorschläge für Inventursicherungsmaßnahmen 

entwickeln. 

Kompetenzbereich: Warenpräsentation und Verkaufsförderung 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− das Sortiment nach Anweisung für den Verkauf 

vorbereiten (in den Verkaufsraum bringen, 

auspacken, Preisauszeichnung durchführen). 

− Waren nach Anleitung in Regale/Warenträger 

schlichten. 

− Waren nach Vorgaben dekorativ verpacken. 

− Kunden und Kundinnen Auskünfte über evtl. 

vorhandene Kundenbindungsprogramme des 

Betriebs geben. 

− mit sozialen Netzwerken und neuen digitalen 

Medien verantwortungsbewusst umgehen. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− Waren unter Berücksichtigung der jeweiligen 

Schlichtpläne bzw. Präsentationskonzepte 

fachgerecht schlichten. 

− einfache Warenpräsentationen unter Beachtung 

der Vorschriften der Preisauszeichnung 

fachgerecht umsetzen. 

− Zusatz- und Verbundplatzierungen umsetzen. 

− verschiedene verkaufsfördernde Maßnahmen 

umsetzen und Gestaltungsmöglichkeiten der 

Warenpräsentation unter Berücksichtigung der 

entsprechenden psychologischen Grundlagen 

anwenden.  

− Kunden und Kundinnen den Nutzen des 

Kundenbindungsprogrammes erklären. 

− seine/ihre Rolle in sozialen Netzwerken und neuen 

digitalen Medien zur Kommunikation im 

Geschäftsbereich an die Unternehmensrichtlinien 

anpassen. 

− Messgeräte und Lehren auftragsbezogen 

auswählen 

 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich: 

− verkaufsfördernde Maßnahmen nach den zentralen 

Vorgaben umsetzen.  

− für eine zielgruppengerechte Warenpräsentation 

sorgen.  

− bei fehlenden Vorgaben der Geschäfts- bzw. 

Filialleitung, Warenpräsentationen auch 

eigenständig umsetzen und dabei diverse 

Aktionen, Anlässe, saisonale Schwerpunkte 

einbringen. 

− durch aktive Marktbeobachtung zusätzliche 

verkaufsfördernde Maßnahmen vorschlagen und 

weiterleiten. 

− bei Bedarf einfache saisonale Dekorationen 

durchführen.  

− werbetechnische Hilfsmittel für die 

Warenpräsentation auswählen.  

− soziale Netzwerke und neue digitale Medien zur 

Kommunikation im Geschäftsbereich 

situationsgerecht einsetzen. 
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Kompetenzbereich: Verkauf 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− Kunden und Kundinnen freundlich und 

zuvorkommend begrüßen und verabschieden. 

− einfache Auskünfte geben (z. B. über die 

Warenbereiche des Geschäfts).  

− einfache branchenübliche Fachwörter verwenden. 

− im Reklamationsfall freundlich reagieren, den 

Kunden bzw. die Kundin beruhigen und sie an 

einen passenden Ansprechpartner/eine passende 

Ansprechpartnerin übergeben.  

− wesentliche Dokumente des Verkaufsbereiches (z. 

B. Angebot) unterscheiden.  

− sich gemäß der vorgegebenen Kleider- und 

Hygienevorschriften verhalten und somit das 

Unternehmen nach außen vertreten. 

− sein/ihr eigenes Handeln reflektieren. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− alltägliche Kundengespräche (z. B. über 

wesentliche Produkte der Branche bzw. mehrere 

Produktgruppen informieren, grundlegende 

Eigenschaften und Verwendungsmöglichkeiten 

von diesen erklären) führen und dabei 

Verkaufstechniken anwenden.  

− auf die unterschiedlichen Kundentypen eingehen. 

− verbale und non-verbale Signale des Kunden/der 

Kundin erkennen.  

− Zusatz- und Ergänzungsprodukte anbieten.  

− die grundlegenden Regeln für Umtausch und 

Reklamation entsprechend der jeweils geltenden 

Vorschriften zur Gewährleistung und Garantie 

anwenden.  

− betriebliche Serviceleistungen anbieten und 

durchführen.  

− den Einfluss der Rolle des Verkäufers/der 

Verkäuferin mit dem unternehmerischen Erfolg in 

Zusammenhang bringen.  

− Konsequenzen seines Verhaltens erkennen. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− Kriterien für die Zusammenstellung von 

Sortimenten bei Sortimentsaufbau- bzw. 

-änderungen berücksichtigen.  

− komplexe Verkaufs- und Beratungsgespräche 

abwickeln und seine/ihre Fachkenntnisse (z. B. 

Sortimentsstruktur, Zielgruppen, 

Alternativprodukte) einsetzen.  

− beim Verkaufs- und Beratungsgespräch Trends 

und Entwicklungen der Branche berücksichtigen. 

− einfache Beratungs- und Verkaufsgespräche auch 

in Englisch führen.  

− auch schwierige Reklamationen, Umtausche und 

Beschwerden bearbeiten und daraus 

Verbesserungsvorschläge ableiten.  

− die branchenrelevanten Regelungen zum 

Konsumentenschutz beachten. 

− sich aktiv für die Kundenbindung einsetzen.  

− sein/ihr Verhalten im Umgang mit 

Kunden/Kundinnen, Kollegen/Kolleginnen und 

Vorgesetzten reflektieren und 

Verbesserungsmöglichkeiten ableiten.  

− seine/ihre Rolle als Verkäufer/Verkäuferin an die 

Vorgaben des Unternehmens anpassen 
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Kompetenzbereich: Kassa und Rechnungserstellung 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− Kunden/Kundinnen über die betrieblich 

akzeptierten Zahlungsmittel informieren.  

− Zahlungsvorgänge mit dem jeweiligen 

Kassasystem (z. B. Scannerkassa) unter Aufsicht 

abwickeln.  

− Umsatz und Gewinn unterscheiden. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− alle betrieblichen Zahlungsmittel (z. B. Bargeld, 

Kreditkarten, Gutscheinen etc.) anhand der 

Merkmale auf ihre Echtheit und Gültigkeit 

überprüfen. 

− mit Routinesituationen an der Kassa (z. B. Wechseln 

der Kassarolle, Wechselgeldreklamation, 

Preisreklamation) umgehen.  

− verschiedene Arten von Zahlungsbelegen 

unterscheiden (Kassazettel, Rechnung).  

− sowohl einfache Kassazettel als auch USt-

Rechnungen ausstellen 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− an der Kassa schwierige Situationen (z. B. 

Wechselgeldreklamation, Umtausch) 

eigenverantwortlich bearbeiten.  

− erweiterte Funktionen des Kassensystems 

anwenden.  

− die Kassa abrechnen und Kassaberichte erstellen.  

− bei etwaigen Kassaindifferenzen die Ursachen 

reflektieren und entsprechende Konsequenzen 

ziehen. 

Kompetenzbereich: Administration und Rechnungswesen 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− Schriftverkehrsarbeiten nach Anleitung 

durchführen. 

− mit verschiedenen Anlagen und Geräten (PC, 

Drucker, Telefonanlage etc.) arbeiten. 

− die gängigen EDV-Programme (z. B. 

Textbearbeitungs-, Tabellenkalkulations-, 

Datenbank-, Präsentationsprogramme, Internet, E-

Mail) anwenden.  

− die Grundlagen des Datenschutzes anwenden.  

− mit kaufmännischen Aufzeichnungen (z. B. 

Anfragen, Angebote, Aufträge) sorgfältig 

umgehen.  

− seinen/ihren Gehaltszettel lesen. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− standardisierte Schriftverkehrsdokumente 

verfassen.  

− Arbeiten im Postein- und -ausgang, Ablage und 

Evidenz unter Anwendung der betrieblichen 

Informations- und Kommunikationsmittel 

erledigen.  

− Eingangs- und Ausgangsrechnungen auf ihre 

Richtigkeit überprüfen.  

− Belege für die interne Buchhaltung oder externe 

Steuerberatung unter Berücksichtigung der 

doppelten Buchhaltung bzw. der Ein- und 

Ausgabenrechnung vorbereiten.  

− Statistiken bearbeiten. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− verschiedene Schriftstücke unabhängig von ihrer 

Form (z. B. Brief, E-Mail, Formular etc.) verfassen. 

− die großen Gruppen an betrieblichen Kosten 

(Wareneinsatz, Personal, Infrastruktur etc.), ihre 

grundlegende Zusammensetzung und deren 

Einfluss auf den Erfolg des Unternehmens bei 

seinem/ihrem Handeln berücksichtigen. 

− kaufmännische Berechnungen durchführen. Dazu 

zählt die Berechnung von Preisen aufgrund der für 

den Betrieb geltenden Faktoren für die 

Preisgestaltung, Kosten und Deckungsbeiträgen.  
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− entsprechende Vorgaben der Geschäfts- bzw. 

Filialleitung (Umsatz- und Deckungsbeitragsziele 

etc.) nachvollziehen.  

− Kennzahlen und Statistiken interpretieren. 

− seinen/ihren Gehaltszettel nach rechnerischen und 

rechtlichen Aspekten kontrollieren. 

Kompetenzbereich: Qualitätsmanagement, Hygiene, Sicherheit und Umweltschutz 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− sich an die betrieblichen Qualitätsvorgaben halten. 

− die grundlegenden Hygieneanforderungen 

durchgängig, sowohl beim persönlichen 

Erscheinungsbild als auch im täglichen 

Arbeitsablauf (z. B. Sauberkeit und Ordnung im 

Verkaufsraum) befolgen. 

− die einschlägigen Sicherheitsvorschriften sowie die 

sonstigen in Betracht kommenden Vorschriften 

zum Schutz des Lebens und der Gesundheit 

einhalten. 

− die Vorgaben zum Umweltschutz umsetzen und 

somit umweltbewusst handeln.  

− sich an die vorgegebenen Richtlinien halten.  

− die arbeitsrechtlichen Vorschriften 

berücksichtigen. 

− eigenständig und im Team arbeiten. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− während des gesamten Arbeitsablaufs auf die 

durchgängige Einhaltung der relevanten 

betrieblichen QM-Kriterien, der Hygienestandards 

achten. 

− typische Gefahrenquellen aktiv reduzieren.  

− Maßnahmen zur Verhütung von Diebstählen 

anwenden.  

− die betrieblichen Umweltschutzmaßnahmen, 

insbesondere zur Müllvermeidung, -trennung, -

entsorgung und -verwertung, anwenden.  

− sich an die im Unternehmen gelebten Werte 

halten. 

Er/Sie kann in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

− Verbesserungen in Bezug auf die Qualitäts-, 

Hygienestandards Sicherheitsstandards und 

vorschlagen.  

− besondere (Gefahren)situationen erkennen und 

präventiv Maßnahmen setzen, um diese zu 

verhindern.  

− sich im Falle eines Diebstahles gemäß den 

entsprechenden Vorgaben verhalten.  

− bei Unfällen erste Maßnahmen einleiten.  

− verantwortungsbewusst und nachhaltig mit den 

betrieblichen Ressourcen umgehen.  

− Verbesserungen der betrieblichen 

Umweltschutzmaßnahmen vorschlagen.  

− eigene Ideen zur Optimierung von Arbeitsabläufen 

konkret formulieren und diese den 

entsprechenden Personen vorbringen  

− sich an veränderte Situationen im Unternehmen 

anpassen 

−  



       

Stand: August 2018 7 

KmS Kompetenzmatrix „Einzelhandelskauffrau/-mann“ 

Hinweise:  
- Personen, die in einem Kompetenzbereich die Kompetenzentwicklungsstufe 2 (Aufgaben bei gleichbleibenden Rahmenbedingungen selbstständig erfüllen) erreicht haben, verfügen ebenfalls über die Kenntnisse, Fertigkeiten und 

Kompetenz der Stufe 1 (Aufgaben nach Anweisung/Anleitung erfüllen). Personen, die die Stufe 3 (Aufgaben eigenverantwortlich durchführen und Lösungen auch bei wechselnden Rahmenbedingungen finden) erreicht haben, 
verfügen auch über die Kenntnisse, Fertigkeiten und Kompetenz der Stufen 1 und 2. 

- Auch wenn alle Kompetenzentwicklungsstufen vermittelt wurden, ergibt sich keine Gleichstellung mit dem Lehrberuf. Zur Erlangung eines Lehrabschlussprüfungszeugnisses ist die Ablegung einer LAP Voraussetzung. 

 


