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Fachbereich WIRTSCHAFT & FINANZEN
Rosenkavalierplatz 5

81925 Miinchen

Telefon: +49 89 219971-0

Fax: +49 89 219971-10

E-Mail: info@bayerischeakademie.de
www.akademiezentrum.de

Ansprechpartner und Beratung:
Hildegard Braun / Durchwahl -13
Dipl.-Ing. Giinter Dreher / Durchwahl -25

Montag bis Freitag von 9:00 bis 17:00 Uhr
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ZERTIFIZIERTE BERUFSBILDUNG

. WIRTSCHAFT & FINANZEN '

BAA

BAYERISCHE AKADEMIE FUR
AUSSENWIRTSCHAFTE. V.

Fortbildung
Import-/Export-Sachbearbeiter

Import-/Export-Sachbearbeiterin

TQ1/TQ2 aus dem Berufsfeld Kauffrau/Kaufmann
GroB3- und AuBenhandelsmanagement IHK

Berufsbild:
Kauffrau/-mann
im AuBBenhandels-
management (IHK)

. * TQ 1: Import-/Export-Sachbearbeitung

Dokumentenabwicklung/AuBenhandel |
Internat. Auftragsbearbeitung/Logistik

* TQ 2: Import- Export-Sachbearbeitung

Rechnungswesen/Finanzierung/Export-
kalkulation/Zollverfahren/AuBBenhandel II

www.bayerischeakademie.de



. WIRTSCHAFT & FINANZEN

Import-/Export-Sachbearbeiter/-in

Teilqualifizierungen in Vollzeit

TQ 1: Schwerpunkt Dokumentenabwicklung/AuBenhandel I/Internat.

Auftragsbearbeitung/Logistik

TQ 2: Schwerpunkt Rechnungswesen/Finanzierung/Exportkalkulation

Zollverfahren/AuBenhandel Il

TATIGKEITSPROFIL

Import-/Export-Sachbearbeiter/-innen organisieren den Austausch
von Waren und Dienstleitungen, beobachten die nationalen und
internationalen Beschaffungsmarkte, ermitteln Bezugsquellen sowie
den Warenbedarf und holen Angebote ein. Nach dem Kauf der
Guter priifen sie Rechnungen und Lieferpapiere und kalkulieren
Preise fir den Wiederverkauf. Dabei fithren sie Einkaufs-, Bera-
tungs- und Verkaufsgesprache mit Lieferanten und Kunden — ggf.
auch in einer Fremdsprache. Beim Kauf und Wiederverkauf von
Waren im internationalen Handel wenden sie AulRenwirtschafts-
und Zollrechtsbestimmungen sowie internationale Handelsklauseln
an. Sie schlieBen internationale Transportvertrage ab, fihren Kalku-
lationen in fremder Wéahrung durch und wickeln Dokumentenge-
schéfte zur Absicherung von Zahlungsrisiken ab. Zu ihren Aufgaben
gehort es auch, Kostenrechnungsvorgénge abzuwickeln.

PERSPEKTIVEN

Bezogen auf den Welthandel nimmt Deutschland als eine der
starksten Industrienationen sowohl was den Import als auch was
den Export angeht, den 3. Platz ein. Nachwuchskréfte, die tber

ihr kaufménnisches Fachwissen hinaus auch in internationalen
Zusammenhéngen denken, sprachlich versiert und interkulturell
orientiert sind, erfreuen sich einer groRen Nachfrage. Fir engagier-
te Absolvent/-innen ergeben sich hervorragende Berufseinstiegs-
und Aufstiegschancen. Mit entsprechender Berufserfahrung sind
sie auch in der Lage, die Externenpriifung ,Kaufmann/-frau im
Grol- und AuBenhandel — Schwerpunkt AuRenhandel” bei der IHK
abzulegen.

ZIELGRUPPE

« Personen mit fehlendem Berufsabschluss

« Personen mit Migrationshintergrund

« Personen zur Anpassung des beruflichen
Qualifikationsprofils an den Arbeitsmarkt

« Berufsriickkehrer/-innen, Studienabbrecher/-innen

« nach Entscheidung der Arbeitsvermittiung

ABSCHLUSS

TQ 1: Import-/Export-Sachbearbeiter/-in
Schwerpunkt Dokumentenabwicklung/AuBenhandel |
Internat. Auftragsbearbeitung/Logistik

TQ 2: Import-/Export-Sachbearbeiter/-in
Schwerpunkt Rechnungswesen/Finanzierung/Export-
kalkulation/Zollverfahren/AuBenhandel Il

Berufsbild:
Kauffrau/-mann

im GroB- und
AuBenhandel
(IHK)

ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN

Der Kostentréager prift in der Regel die Voraussetzungen.
Bei Selbstzahlern priift die BAA die Zugangsvoraussetzungen
innerhalb eines institutsinternen Aufnahmeverfahrens.

Sonstige Bedingungen:

« Mind. 8 — 9 Schuljahre

« Affinitdt zu Zahlen

« Logisches und analytisches Denken
« Interkulturelle Kompetenz

Teilqualifizierung

in Vollzeit

KURSORGANISATION

Montag bis Freitag von 08:15 bis 16:15 Uhr
Pausenregelung: 15 Min. nach jeder Doppelstunde,
30 Min. Mittagspause

TQ 1 (792 UE / PRAKTIKUM 240 UE)
Fachtheoretische Ausbildung: 4,5 Monate
Betriebliches Praktikum: 1,5 Monate

TQ 2 (544 UE / PRAKTIKUM 240 UE)
Fachtheoretische Ausbildung: 3 Monate
Betriebliches Praktikum: 1,5 Monate

TQ 1 Import-/Export-Sachbearbeitung
Dokumentenabwicklung

Wirtschafts- und Sozialkunde

« Wirtschaftliche Zusammenhange

+ Bedeutung des GroR- und AulRenhandels sowie Aufbau
und Organisation des Ausbildungsbetriebes

« Betriebsbildung sowie Arbeits-, Sozial- und berichtrecht-
liche Vorschriften

* Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit; Umwelt-
schutz

Einfiihrung in die Internationale Beschaffung

« Bezugsquellenermittlung, Angebotsvergleich, Einfuhrgeneh-
migung, Innergmeinschaftlicher Erwerb, Lieferungs-/Zah-
lungsbedingungen, Import- und Exportkalkulation, Inco-
terms, Dokumentenakkreditiv und -inkasso, Einfuhrab-
gaben, genehmigungsfreie/-pflichtige Importe

Organisieren des Warensortiments und von Dienst-

leistungen

« Warensortiment zusammenstellen und Dienstleistungen
anbieten

« Einkauf von Waren und Dienstleistungen marktorientiert
planen, organisieren und durchfiihren

« Verkauf kundenorientiert planen und durchfiihren

« Arbeitsorganisation projekt- und teamorientiert planen und
steuern

Logistische Prozesse

« Lieferketten- und Qualitdtsmanagement, Warenbegleit- und
Warenwertpapiere, Auswahl von Transportmitteln, Zolllager,
Verfrachter und Combined Transport Operator, Container-
verkehr, Transportversicherungen, Zusatzklauseln, Schutz-
versicherungen und Versicherungsdokumente, Erftllungs-
verpflichtungen beim Dokumentengeschéft etc.

Finanzierung |

« Finanzierungs- und Kreditarten, Zinsrechnung, Kreditsiche-
rungen, Kreditrisiko und Wechselkursrisiko, Dokumenten-
vorschuss, Dokumentenbeleihung, Akkreditivkredit und
Negoziierungskredit etc.

Fremdsprachige Kommunikation: Englisch |

« Grundlagen, Kundeninformationen, Angebote,
Ein-/Verkaufsgesprédche, Warendokumente etc.

MS Office (Word, Excel, Power Point), Internet

INTEGRIERTE MOGLICHE PRUFUNGEN/
ZUSATZLICHE ZERTIFIKATE:

* Incoterms-Zertifikat (1CC)

* Qualitatsmanagement-Ausbildung:
- QM-Assistent/-in
- Interner/-r Auditor/-in

ZUSATZANGEBOT:
* Arbeitsplatzcoaching

. Lehrplan / Lernziele TQ 1 und TQ 2 - Teilqualifizierung « Férderbar nach SGB 111/1l

TQ 2 Schwerpunkt Kaufménnische Steuerung
und Kontrolle
Steuerung der Geschéftsprozesse

« Prozessorientierte Organisation von Aullenhandels-
geschéften planen und steuern

« Einkauf von Waren und Dienstleistungen marktorien-
tiert planen, organisieren und durchftihren

« Marketingmallnahmen planen, durchfthren, kontrol-
lieren und steuern

« Verkauf kundenorientiert planen und durchfiihren

« Disposition planen und steuern

+ AuBenhandelsgeschéfte planen und durchftihren und
Auslandsmérkte bedienen; Internationale Berufskom-
petenzen anwenden

Kaufménnische Steuerung von Geschéftsprozessen

« Inventur/Inventar/Bilanz, Bestands- und Erfolgsvorgénge
Kontenrahmen/Kontenplan, Bticher der Buchfthrung,
Buchungen beim Wareneingang und -verkauf mit Bestands-
veranderungen, Besonderheiten der Warenbuchungen,
Umsatzsteuer etc.

Finanzierung Il

Insolvenz, Factoring/Leasing, Bankgarantien, Kurssicherungs-
geschéfte, Politische Risiken, Staatliche Ausfuhrburgschaften
und Ausfuhrgarantien

Internationale Auftragsbearbeitung

Vertragsfreiheit, Anfechtbarkeit, Nichtigkeit, Allgemeine
Geschéftsbedingungen, Streckengeschéft, Kaufvertragssto-
rungen, Geschéftskorrespondenz, Gesetzliche und ver-
tragliche Bestandteile von Kaufvertragen, nationaler Zah-
lungsverkehr, UN-Kaufrecht, AuBenhandelskontrakte,
genehmigungsfreie und genehmigungspflichtige Exporte,
Ausschreibungen, Abladegeschaft, Schiedsgerichtsbarkeit

Fremdsprachige Kommunikation: Englisch I

« Internationale Frachtbriefe, Konnossement, Zertifikate Bill of
Lading, Auswertung fremdsprachigen Informations-
materials, Kataloge, Warenbeschreibung, Zeitschriften /Bro-
schiren / Internet, Ausschreibungen, Besuchsberichte etc.

Highlights der Z-ATLAS® Ausbildung

« Plausibilitétspriifungen und ausfihrliche Online-Hilfen

« Vorlagen- und Kopierfunktionen von Ausfuhrvorgédngen

* Flexible Schnittstellen (CSV, XML)

+ ASP/Cloud, Inhouse und ToGo L&sung verftigbar

« Schnittstellen zu ATLAS-Verfahren wie Zolllager, passive
Veredelung, ...

In den Prdsenzseminaren vermitteln lhnen
erfahrene Experten alle Elemente der Z-ATLAS®
Ausbildung direkt am Livesystem:
- Z-ATLAS"Import
- Z-ATLAS®AES
- S-CHECK®
ERP-Systeme
« Einfuhrung und Grundlagen
ERP-Systeme
« Theorie und Praxis

www.bayerischeakademie.de





