ECVET flr geographische Mobilitat

' Titel der Lernergebniseinheit:

Finanz- und Geschaftsbuchfuhrung abwickeln

Zuordnung zu einer Qualifikation:

Industriekaufmann/-frau bzw. GroR- und AuRenhandelskaufmann/-frau

Eurcpean Cradi sysiem for
Vocalional Education & Traning

Handlungsbereich: Stammdatenpflege, Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung

EQF-Niveau: | DQR-Niveau:

| Beschreibung der Lerneinheit:

Eingangsrechnungen kontrollieren, Zahlungen veranlassen, Geschaftsvorgange buchen

[ Kenntnisse

l Fertigkeiten

I Kompetenz

Er/sie kennt:

e die fur die Finanz- und
Geschaftsbuchfihrung notwendigen

Informationen und Daten

e die Vorschriften des Datenschutzes, die im
Zusammenhang mit der Finanz- und
Geschaftsbuchfuhrung einzuhalten sind

e die notwendige Standardsoftware sowie
die betriebsspezifische
BuchfUhrungssoftware

e den Aufbau und die Inhalte des
betrieblichen Buchungssystems

e die relevanten Prufkriterien fur
Eingangsrechnungen

e die Fachterminologie in der Landessprache

Er/sie ist in der Lage:

e den Belegen relevante Daten und
Informationen zu entnehmen, diese zu

erfassen, zu sichern und zu pflegen
e Regelungen des Datenschutzes einzuhalten

e mit der betriebsspezifischen
Buchflihrungssoftware umzugehen

e Datensatze mithilfe von Eingabemasken zu
erfassen und auszuwerten

e Eingangsrechnungen anhand vorgegebener
Kriterien zu prufen

e Eingangsrechnungen zu buchen

e Reklamationen (z. B.
Skontonachzahlungen) zu bearbeiten

Er/sie ist in der Lage

Stammdaten konzernweit zu
harmonisieren

Geschaftspartner innerhalb eines Konzerns
zu identifizieren

eine einheitlich hohe Datenqualitat
zusammenzustellen

durch landerspezifische Regeln die
Datenerhaltung und -pflege zu optimieren

nach Anleitung die richtige
Zahlungsmethode auszuwahlen

nach Anleitung situationsbezogen die
richtigen Bankdienstleistungen
auszuwahlen

in einem multikulturellen Team zu arbeiten
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e dieinternationalen Handelsregister | °

e die Hauptzahlungsmittel und -arten im
internationalen Bereich .

e die unterschiedlichen Wahrungsarten .

e die relevanten Bankdienstleistungen fur
Unternehmen °

e die Struktur und Organisation des
Gastunternehmens °

e die wichtigsten lokalen kulturellen
Normen, Brauche und Rituale

die fremdsprachigen Fachbegriffe zu
verwenden

fremdsprachige Informationen zu nutzen

fachbezogene Auskunfte in der
Landessprache zu erteilen

den Aufbau und den Inhalt des
betrieblichen Buchungssystems zu erklaren

Belege zu erfassen und Geschaftsvorgange
unter Berucksichtigung betrieblicher und
rechtlicher Regelungen zu buchen

Zahlungsvorgange im Zusammenwirken
mit Kreditinstituten, Lieferanten und
Kunden zu bearbeiten

fremdsprachige Warendokumente zu
bearbeiten

Neuanlagen, Anderungen, Reklamationen,
etc. anhand der internationalen

Handelsregister zu bearbeiten

die Vorteile und Nachteile der
Zahlungsmittel und -arten zu erkennen

die Vorteile und Nachteile von
Bankdienstleistungen fur Unternehmen zu
erkennen

(Beherrschen von zwischenmenschlicher
Kommunikation und
Gruppenkommunikation)

sensibel und aufgeschlossen auf kulturelle
Unterschiede in betriebswirtschaftlichen
Zusammenhangen zu reagieren

die Ubertragenen Arbeitsauftrage

verantwortungsbewusst und gewissenhaft
zu erledigen

seine eigene Arbeit selbststandig kritisch
zu evaluieren
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