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Kompetenzmodell Fachmann/Fachfrau fur Systemgastronomie

\ Handlungsfeld A Im Kichenbereich arbeiten

Erklarung und Abgrenzung Die berufsfachlich kompetente Person (im Folgenden

des Handlungsfeldes Person genannt) ist fir die Herstellung der Speisen nach
betrieblichen Vorgaben (Standards) und den
reibungslosen Produktionsablauf im Kichenbereich
zustandig. Wahrend aller Arbeitsschritte wendet sie
bestehende Vorschriften zur Arbeitssicherheit und
Lebensmittelhygiene an.

Sie Uberprift die Betriebsbereitschaft und die korrekten
Einstellungen der Kuchengeréte und fuhrt
Vorbereitungsarbeiten wie das Auffillen der Vorréte und
das Bearbeiten von Rohprodukten durch.

Die Person kennt die Zusammenstellung und
Produktionsschritte der angebotenen Speisen. Sie bereitet
Speisen fach- und standardgerecht zu. Sie erkennt
Abweichungen von der erforderlichen Qualitat und leitet
geeignete MalRnahmen zur Problembehebung ein. Sie
achtet auf eine regelmafiige Reinigung der Arbeitsplatze
und arbeitet in der Spulkiche.

Abschluss- und Grundreinigungsarbeiten im
Kichenbereich gehdren nicht in dieses Handlungsfeld.

Einsatzgebiet Die Person arbeitet im Kiichenbereich.

Arbeitsprozesse Beschreibung (Kompetenzen im ARP | RLP
betrieblichen Arbeitsalltag)

A.1 Auffillung durchfiihren A.1.1 Sie wendet vor Arbeitsbeginn sowie | § 4 LF

wahrend aller weiteren Arbeitsschritte Nr. 5 1.1,
samtliche Vorschriften zur d,Nr. |24
Lebensmittelhygiene an. Sie verfligt tber | 6 a, c,
Produktkenntnisse beziglich Lagerung Nr. 11

und Verarbeitung und achtet auf die b

vorgegebene Qualitat der Lebensmittel.

A.1.2 Die Person stellt eine Liste mit den 84

bendtigten Materialien zusammen und Nr. 5
bringt diese vom Lager in den d, Nr.
Kichenbereich. 6a,c
A.1.3 Vor Produktionsbeginn kontrolliert 84

die Person die Vollstandigkeit und Nr. 6
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fachgerechte Lagerung der Waren unter c, Nr.
Einhaltung des First-in-first-out-Prinzips. 11b

A.2 Gerate in Betrieb A.2.1 Die Person bedient die §4 LF
nehmen Kichengerate fachgerecht und Nr.3 |11
bertcksichtigt mogliche Gefahren. Vor a—d,

dem Einschalten kontrolliert sie die Gerate | Nr. 6
auf Sauberkeit und Funktionsfahigkeit. Sie | a, b
achtet dabei auf mogliche
Beschadigungen, funktionierende
Sicherheitseinrichtungen und korrekte
Anschlisse

A.2.2 Die Person Uberprift Einstellungen 8§84 LF
wie z. B. fur Temperaturen oder Garzeiten. | Nr. 3 | 1.1
Bei Warmhaltegeréaten achtet sie auf den a—d,
korrekten Wasserstand, bei Fritteusen auf | Nr. 4

Fullhéhe und Qualitat des Speisedls. a, Nr.
6a,b
A.2.3 Die Person schaltet die 84
Kiichengerate nach Bedarf oder Nr. 4
Einschaltplan ein. Nicht mehr bendtigte a

Geréate schaltet sie rechtzeitig ab, um
unndtigen Energieverbrauch zu
vermeiden. Bei Gerétestdrungen behebt
die Person die Stérung selbst oder zieht
fachkundige Hilfe hinzu.

A.3 Vorbereitungsarbeiten A.3.1 Die Person bereitet Rohprodukte 8§84 LF
durchfihren oder sonstige Zutaten durch Schélen, Nr.8 |1.1
Zerkleinern, Einweichen, Temperieren b—d

oder sonstige Mallnahmen zur weiteren
Verwendung rechtzeitig vor.

A.3.2 Sie Uberprift Qualitat und 8§84
Mindesthaltbarkeitsdatum (MHD) der Nr. 8
bereitgestellten Lebensmittel und beurteilt | a, Nr.
die Eignung zur weiteren Verarbeitung. 9a

Nicht mehr verarbeitungsfahige
Lebensmittel entsorgt sie entsprechend
den Vorgaben und erfasst sie korrekt.

A.4 Speisen zubereiten A.4.1 Die Person bedient die eigenen §4 LF
Kiichengerate fachgerecht. Nr.5 |1.1
d, Nr.
6b
A.4.2 Sie kommuniziert mit dem 8§84
Servicebereich, z. B. bei Nr. 5
Nichtverfligbarkeit von Produkten, d, g8

bearbeitet eingehende Bestellungen und
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legt bei im Voraus zu produzierenden Nr. 1
Speisen die Produktionsmengen fest. d

A.4.3 Sie stellt Speisen unter Einhaltung §4

der Firmenstandards korrekt her bzw. Nr. 5
zusammen. d, Nr.
8Db,c,
d
A.5 Geschirr und Kiiche A.5.1 Die Person fihrt die fachgerechte 8§84 LF
reinigen Reinigung von Geschirr, Tabletts und Nr.5 |31
sonstigen Kichenutensilien sowie die d, Nr.
korrekte Bedienung der 7 a—b,
Geschirrsptlmaschine durch. Nr. 6
A.5.2 Die Person reinigt situations- und €
fachgerecht die Kiichenarbeitsplatze und
Kichenboden.
A.5.3 Die Person uberprift die 84 LF
Reinigungsarbeiten nach Kiichen- oder Nr.7 | 1.1,
Geschaftsschluss auf Sauberkeit und a—b 2.4,
fachgerechte Durchfiihrung. 3.1

A.5.4 Sie achtet auf die rechtzeitige und 8§84
fachgerechte Einlagerung offener Nr. 4
Lebensmittel vor den Reinigungsarbeiten, | b, d
um QualitatseinbulRen oder
Kontaminationen zu vermeiden.

A.5.5 Die Person achtet auf die korrekte §4
Erfassung und umweltgerechte Nr. 4
Entsorgung von nicht mehr a
verkaufsfahigen Lebensmitteln.
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Handlungsfeld B Im Theken- und Servicebereich arbeiten

Erklarung und Abgrenzung Die berufsfachlich kompetente Person (im Folgenden

des Handlungsfeldes Person genannt) ist fur die ztigige Abwicklung der im
Thekenbereich eingehenden Bestellungen und ein
einwandfreies Erscheinungsbild des Arbeitsplatzes
zustandig. Wahrend aller Arbeitsschritte wendet sie
bestehende Vorschriften zur Arbeitssicherheit und
Lebensmittelhygiene an und tiberwacht deren Einhaltung.

Sie bereitet den Arbeitsplatz durch Auffullen bendtigter
Materialien vor, bringt fertige Speisen, zusatzliche Zutaten
und sonstiges Zubeh6r an die vorgesehenen Stationen und
achtet auf eine fachgerechte Prasentation.

Die Person nimmt Bestellungen von Géasten entgegen, stellt
diese fachgerecht zusammen und wickelt die Bezahlung ab.
Sie ist Ansprechpartnerin fiir Gastewtinsche und tUberwacht
jederzeit den verkaufsfahigen Zustand der angebotenen
Produkte. Gegebenenfalls bringt sie Speisen in den
Gastraum.

Das Abrechnen der Kassen gehdéren nicht in diesen
Bereich.

Einsatzgebiet Die Person kann im Theken- und Servicebereich zur
Herausgabe und zum Servieren von Bestellungen sowie
zum Kassieren eingesetzt werden.

Arbeitsprozesse Beschreibung (Kompetenzen im ARP | RLP
betrieblichen Arbeitsalltag)

B.1 Vorbereitungsarbeiten B.1.1 Die Person versetzt vorhandene Zapf- | § 4 LF

durchfihren und Getrankezubereitungsanlagen durch Nr.6 | 1.1
Auffillen und Einschalten in a, c—
Betriebsbereitschaft. d, Nr.
B.1.2 Die Person Ubernimmt im 81,
Thekenbereich das Abflillen von Speisen Nr. 9

und Getranken in die dafir vorgesehenen b
Geréate und Vorrichtungen und achtet dabei
stets auf die Verkaufsfahigkeit und eine
ansprechende Prasentation.

B.1.3 Weiterhin beflillt sie im Thekenbereich | § 4
die dafir vorgesehenen Vorrichtungen mit Nr. 8
Eiswirfeln, Saucen, Gewlirzen, Besteck, e—f
Verpackungen und sonstigen Artikeln, die
zur Ausgabe an die Géaste bestimmt sind,
oder delegiert diese Arbeiten.
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B.1.4 Sie bestickt die Tische je nach 8§84 LF
Vorgaben mit Speise- oder Menukarten, Nr.5 | 1.2
Tischsets, Saucen, Gewurzen, Servietten, b
Werbematerialien oder sonstigen Artikeln.

B.1.5 Sie Uberprift das eigene gepflegte 84 LF
Erscheinungsbild und das der Servicekrafte | Nr.5 | 1.2
und achtet auf die Einhaltung der b

Bekleidungsvorschriften.

B.2 Bestellungen aufnehmen | B.2.1 Die Person begrifit den Gast hoflich §4 LF

und fragt nach seiner Bestellung — bei Nr.5 | 1.2,
Bedarf auch in einer Fremdsprache. a—h 2.1,
§8 2.2
Nr. 3
a
B.2.2 Sie erfasst seine Bestellung 8§84
elektronisch oder mit sonstigen daftr Nr. 5

vorgesehenen Hilfsmitteln. Bei eventuellen | a, d,
Unklarheiten wiederholt sie die Bestellung. g, h,
Nr. 9

B.2.3 Im Bedarfsfall beréat sie fachgerecht 8§84
und weist auf Erganzungsprodukte, Menlds | Nr. 5
oder Aktionen hin. g

B.2.4 Bei Rickfragen nennt die Person die | §4
Zutaten einzelner Gerichte. Sie geht dabei Nr. 5
insbesondere auf Allergiker und g
Unvertraglichkeiten ein.

B.2.5 Bei Bestellaufnahme an der Kasse §4
fragt die Person, ob die Bestellung zum Nr. 5
Mitnehmen ist (aul3er Drive-in), und tippt g, i,
dies an der Kasse ein. Anschliel3end nennt | Nr. 9
sie den Gesamtbetrag der Bestellung. e
B.2.6 Die Person kann auf Stornierungen 84
reagieren, indem sie diese entsprechend in | Nr. 5
elektronischen Systemen bearbeitet und im | i, Nr.
Bedarfsfall die Stornierung an andere 9e,
Mitarbeiter auch mundlich weiterrecht. Nr. 5
a, b e
B.3 Bestellungen B.3.1 Die Person macht heil3e und kalte §4 LF
zusammenstellen Getranke servierfertig. Nr. 8 1.1,
B.3.2 Sie stellt fertige Speisen fachgerecht | € f, 3.1
zusammen. Dabei achtet sie auf Qualitat Nr. 9
und gegebenenfalls auf korrekte b

Portionierung der Produkte sowie auf
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Vollstandigkeit der Produkte bzw.

Bestellung.
B.3.3 Bei AulRer-Haus-Bestellungen 84
verpackt sie die Produkte fach- und Nr. 4

umweltgerecht mit den dafiir vorgesehenen | a, c
Verpackungsmaterialien. AnschlieRend
Uberreicht sie die Bestellung. Beim Verzehr
im Haus bietet sie an, noch nicht verfiigbare
Produkte an den Tisch zu bringen.

B.4 Speisen- und Getrénke B.4.1 Die Person bringt bestellte Getrénke 8§84 LF
servieren an den Tisch. Getrankeflaschen 6ffnet sie Nr. 8 1.2
fachkundig und schenkt ein. a, Nr.

B.4.2 Teller setzt sie korrekt ein oder hebt 9b,c
diese aus und platziert Besteck fachgerecht.
Sie koordiniert das Servieren und Abtragen
und vermeidet so ,Leergange®. Bei
Beendigung eines Ganges innerhalb einer
Mendufolge verstandigt sie die Kuche

rechtzeitig.

B.5 Bezahlung abwickeln B.5.1 In Restaurants mit Bedienung achtet 8§84 LF
die Person aufmerksam auf Signale des Nr. 9 1.2,
Gastes und fragt nach getrennter oder e, 88 |21
gemeinsamer Bezahlung. Nr. 3
B.5.2 Sie Uberreicht die Rechnung und a
nennt den Rechnungsbetrag.

B.5.3 Sie wickelt den Bezahlvorgang 8§84 LF
fachgerecht und korrekt ab und beachtet Nr.9 | 1.2,
dabei die internen Kassenrichtlinien. Sie e,Nr. |21
bedankt sich und verabschiedet sich hoflich. | 11 d,

B.5.4 Die Person bedient unbare §8
Zahlungseingéange und achtet hierbei Nr. 3

insbesondere auf die korrekte Ausweisung |
von Trinkgeldern.
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Handlungsfeld C Den Gastebereich betreuen

Erklarung und Abgrenzung Die berufsfachlich kompetente Person (im Folgenden

des Handlungsfeldes Person genannt) ist fur die Gewéhrleistung eines
einwandfreien Gesamterscheinungsbildes des
Gastbereichs zustéandig und halt wahrend aller
Arbeitsschritte bestehende Vorschriften zur
Arbeitssicherheit und Hygiene ein.

Die Person begeht regelmaRig den Géastebereich,
Uberprift die Sauberkeit und den ordentlichen Zustand der
Gast- und Sanitarrdume und Ubernimmt erforderliche
Reinigungsarbeiten. Im Selbstbedienungsbereich raumt sie
zeitnah Tabletts oder Geschirr ab.

Sie platziert Werbemittel und Dekorationen nach
betrieblicher Vorgabe. Wéahrend des Aufenthalts im
Gastbereich begrif3t sie Gaste und bietet bei Bedarf Hilfe
an.

Das Servieren von Speisen gehort nicht in diesen Bereich.

Einsatzgebiet Die Person kann im Gastbereich zur Betreuung der Gaste
und zur Gewahrleistung eines sauberen und ordentlichen
Erscheinungsbildes eingesetzt werden.

Arbeitsprozesse Beschreibung (Kompetenzen im ARP RLP
betrieblichen Arbeitsalltag)

C.1 Reinigungsarbeiten C.1.1 Die Person begeht wahrend der 84 Nr. |LF

durchfihren Offnungszeit den Gastraum und achtet 13a,b | 1.2,
dabei auf saubere und korrekt platzierte 2.1,
Tische und Sitzgelegenheiten, leere 2.2,
Abfallbehélter und Tablettwagen sowie 2.3,
auf die Sauberkeit im Allgemeinen. 3.1,

3.2

C.1.2 Die Person begeht die 8 4 Nr.

Sanitarraume, begutachtet die Sauberkeit | 7 a, b
und fullt bei Bedarf Hygieneartikel nach.

C.1.3 Sie begeht den Auf3enbereichund | § 4 Nr.
achtet dabei auf saubere und 134a,b
abgeraumte Tische, leere Abfallbehélter
sowie auf eine abfallfreie Umgebung

(z. B. Blumenanlagen, Parkplatze).

C.1.4 Bei Bedarf fuhrt sie
Reinigungsarbeiten durch.

C.2 Gaste betreuen C.2.1 Die Person begrif3t ankommende 84 Nr. |LF
Gaste und ist ihnen bei der Tischsuche 5a,88 | 1.2,
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behilflich. Bei Bedarf erfolgt dies in einer Nr.3a, | 2.1,
Fremdsprache. c 2.3

C.2.2 Sie bietet Familien oder &lteren 8 4 Nr.
Personen Hilfe an und bringt bei Bedarf 5b
Kinderstiihle oder Tabletts an den Tisch.

C.2.3 Sie verabschiedet gehende Gaste 8§ 4 Nr.

hoflich. 5b
C.3 Werbemittel und C.3.1 Die Person tauscht auf Anweisung | 84 Nr. | LF
Dekorationen einsetzen oder nach Plan Poster, Displays, Banner | 12 a, b, | 1.2,
oder sonstiges Werbematerial im Innen- | d 2.2,
und AuRenbereich vor Geschaftséffnung 3.1
aus. Digitale Medien aktualisiert sie
entsprechend.
C.3.2 Sie Uberprift den einwandfreien 8§ 4 Nr.
Zustand der Werbetrager und tauscht 12a,b
z. B. defekte Leuchtmittel aus.
C.3.3 Um den Gastebereich 8 4 Nr.
ansprechender zu gestalten oder zur 124a,b

Unterstlitzung von Marketing-Aktionen
bringt die Person geeignetes, eventuell
anlassbezogenes Dekorationsmaterial an
(z. B. Weihnachtsdekoration). Sie achtet
darauf, eine Stérung der Gaste so weit
wie mdglich zu vermeiden.

C.3.4 Sie entfernt nicht mehr aktuelles 8 4 Nr.
oder nicht mehr ansehnliches 12a,b
Dekorationsmaterial rechtzeitig.

C.4 Reservierungen und C.4.1 Die Person nimmt Reservierungen | 84 Nr. | LF

Beschwerden je nach Vorgaben telefonisch und digital 5¢,d 1.2,

entgegennehmen entgegen und tragt diese ein. 2.1,
C.4.2 Eingehende Beschwerden nimmt §4Nr. |23
die Person entgegen, prift diese und 5¢,d

entscheidet der Situation angemessen
nach bestehenden Vorgaben tber
mogliche Entschadigungen (z. B.
Ersatzprodukt und Freigetrank oder
Gutschein). Wenn keine Vorgaben fir die
Situation vorhanden sind, zieht die
Person den Schichtfuhrer hinzu.

C.4.3 Sie geht der Ursache fir die § 4 Nr.
Beschwerde nach und leitet geeignete 5¢,d
Gegenmalinahmen ein.
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C.4.4 Sie gibt Vorbestellungen an, gibt 8§ 4 Nr.
diese entsprechend weiter bzw. ins 5c,d
vorgesehene System ein.

Handlungsfeld D Schichtfiuhrung tbernehmen

Erklarung und Abgrenzung Die berufsfachlich kompetente Person (im Folgenden

des Handlungsfeldes Person genannt) ist fur die Gewéahrleistung eines
reibungslosen Betriebsablaufes wéahrend ihrer Schichtzeit
verantwortlich.
Sie kontrolliert durch eine Begehung bei Schichtbeginn oder
Schichtiibernahme den einwandfreien und sauberen
Zustand aller Raume. Sie Uberprift die Personalbesetzung,
nimmt Einteilungen bezlglich vorbereitender Aufgaben und
Stationen vor und sorgt so fir die Einsatzbereitschaft zu
Geschéftsbeginn. Sie Gbernimmt den Bargeldbestand, gibt
das Wechselgeld aus und versetzt das Kassensystem in
Betriebsbereitschaft.
Wahrend der Geschéftszeit achtet sie auf die korrekte
Gewahrung der Pausen und ist Ansprechpartner bei
Problemen und Betriebsstérungen jeglicher Art. Sie
Ubernimmt die Kassenabrechnung und bereitet die
Ubergabe der Schichtfiihrung an ihren Nachfolger
entsprechend den betrieblichen Vorgaben vor.
Die Person koordiniert betriebsibliche Aufgaben des
Personals zu Geschéftsschluss, nimmt Inventurarbeiten vor
und fihrt die betrieblich vorgegebenen
Tagesabschlussaufgaben aus.
Warenbestellungen oder das Erstellen von Wochen- und
Monatsdienstplanen gehdren nicht in dieses Handlungsfeld.

Einsatzgebiet Die Person kann in allen systemgastronomisch
organisierten Betrieben zur Fihrung der Mitarbeiter und zur
Organisation eines einwandfreien Betriebsablaufes
eingesetzt werden.

Arbeitsprozesse Beschreibung (Kompetenzen im ARP | RLP
betrieblichen Arbeitsalltag)

D.1 Betriebsrdume zu D.1.1 Die Person kontrolliert bei einer §4 LF

Schichtbeginn kontrollieren Begehung zu Schichtbeginn bzw. nach Nr.7 | 1.3,
erfolgter Reinigung durch das Personal den | a, b, 8 | 2.3,
sauberen und einwandfreien Zustand der 8Nr. |31
SozialrAume. Festgestellte Mangel lb,c
bespricht sie mit dem zustéandigen
Mitarbeiter.
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D.1.2. Sie begutachtet die Lagerrdume auf
Sauberkeit und Ordnung und stellt bei
Bedarf einen Mitarbeiter zum Aufraumen,
Entschachteln oder Reinigen ab.

D.1.3. Sie kontrolliert die Sauberkeit von

Gangen, Wirtschaftsraumen oder sonstigen
betriebseigenen Flachen und beauftragt bei
Bedarf einen Mitarbeiter mit der Reinigung.

D.1.4. Die Person Uberpruft die 8§84 LF
Reinigungsarbeiten von externen Nr.7 | 1.3,
Dienstleistern (z. B. Reinigung von Fenstern | a—d, 8§ | 2.3,
oder Abluftkanalen) und fordert 8Nr. |31
gegebenenfalls Nachbesserung. lb,c
D.2 Hygiene- und D.2.1 Die Person fuhrt Kontrollen, §4 LF
Reinigungskontrollen Messungen sowie Reinigungs- und Nr.7 | 1.3,
durchfiihren Wartungsarbeiten laut betriebseigenem a, b 3.1

HACCP-Konzept durch bzw. delegiert
diese. Erledigte Aufgaben zeichnet sie ab.

D.2.2 Sie ordnet Reinigungsarbeiten laut
firmen- oder betriebseigenen
Reinigungsplanen an und kontrolliert die
ordnungsgemale Durchfuhrung.

D.3 Bargeld und Kassen D.3.1 Die Person zahlt und tGbernimmt den | § 4 LF
verwalten Bargeldbestand vom Vorganger. Sie Nr.9 | 1.2
entnimmt Bargeld nur gegen Beleg und e

beachtet dabei die Firmenrichtlinien und die
Grundsatze der ordnungsgemalien
Buchflhrung.

D.3.2 Die Person versetzt die
Kassensysteme in Betriebsbereitschaft und
stattet bei Bedarf die Kassen- oder
Servicekrafte mit Wechselgeld aus.

D.3.3 Sie fuhrt bei Bedarf oder bei
Reklamationen Umsatzabrechnungen in
Anwesenheit der Kassen- oder Servicekraft
durch.

D.3.4 Sie rechnet Tageseinnahmen korrekt
ab, erfasst diese und nimmt die Einzahlung
bzw. Ubergabe vor.

D.3.5 Die Person zahlt zum Schichtende
den Bargeldbestand, kontrolliert
vorhandene Belege und bestéatigt dies ggf.
mit ihrer Unterschrift.

D.4 Schicht- und D.4.1 Die Person dbernimmt die Mitarbeiter | § 4 LF
Pausenplanung vornehmen aus dem Dienstplan in den Schichtplanund | Nr.5 | 3.1

| BertelsmannStiftung
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weist ihnen eine Station zu. Dabei achtet sie | i, 8 8
auf eine korrekte Zeiterfassung. Nr. 4

D.4.2 Die Person Uberprift die Besetzung a
und organisiert bei Personalausféallen
gegebenenfalls Ersatz.

D.4.3 Sie nimmt die Pauseneinteilung
schriftlich oder mindlich vor und beachtet
dabei das Arbeitszeit- und

Arbeitsschutzgesetz.

D.5 Arbeitsbereiche filhren D.5.1 Die Person leitet und koordiniert den 8§84 LF
Kichenbereich und kontrolliert Nr. 5 1.2,
Qualitatsstandards. b—d 2.1,
D.5.2 Die Person leitet und koordiniert den §4 2.3
Theken- und Servicebereich. Sie achtet Nr. 5
dabei auf die Einhaltung der Standards und | b—d, §
greift bei Abweichungen ein. 8 Nr.

1b
D.5.3 Sie leitet und koordiniert den 84
Gastebereich. Hierbei ist sie Nr. 5
Ansprechpartner bei auftretenden b—d
Problemen oder Stérungen und kiimmert
sich um deren Behebung
D.5.4 Sie entscheidet bei Beschwerden 8§84
Uber eventuelle Entschadigungen sowie Nr. 5

Malnahmen zur Behebung. (z. B. Kontrolle | b—d
der Zubereitung und Gerateeinstellungen
bei nicht ordnungsgeman gegarten

Speisen.)
D.6 Warenannahmen D.6.1 Die Person nimmt Warenlieferungen 8§84 LF
durchfihren entgegen und kontrolliert dabei unter Nr.11 | 1.3,
anderem die Quantitat, Qualitat und bei a, b 2.4
Kihlgut die Temperatur der angelieferten
Ware.

D.6.2 Die Person halt Leergut bereit und
achtet auf korrekte Verrechnung.

D.6.3 Sie hélt eventuelle Mangel (z. B.
Mindermengen, Qualitat) auf den
Lieferpapieren fest, zeichnet sie ab und
leitet sie weiter.

D.6.4 Die Person stellt Mitarbeiter zum
Einraumen ab und kontrolliert anschlieRend
die fachgerechte Lagerung und das
Einhalten des FIFO-Prinzips (First In — First
Out).
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D.7 Arbeiten zu D.7.1 Die Person nimmt eine Uberpriifung 8§84 LF

Geschaftsschluss bzw. eine Inventur des Warenbestandes Nr.11 | 1.1,

durchftihren nach Firmenrichtlinien vor und erfasst c,84 | 2.4,
sonstige Daten entsprechenden den Nr.10 | 3.1
betrieblichen Vorgaben. c, d

D.7.2 Sie fuhrt einen Tagesabschluss am
betrieblichen EDV-System mit
anschlieRender Datensicherung durch.

D.7.3 Die Person verlasst das Geschaftund | 8 8
Uberzeugt sich vorher davon, dass Gerate Nr. 1
und Lichter ausgeschaltet sind, sich allesin | a, b
ordnungsgemalen Zustand befindet, sich
keine Personen mehr im Geschaft befinden
und alles verschlossen ist.
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Handlungsfeld E Geschaftsprozesse planen und durchfihren

Erklarung und Abgrenzung Die berufsfachlich kompetente Person (im Folgenden

des Handlungsfeldes Person genannt) ist fur die Abwicklung s&mtlicher
Verwaltungsaufgaben, das Controlling und die
Personaladministration zustandig. Sie besitzt umfassende
Kenntnisse in allen Arbeitsbereichen und kann eine leitende
Position einnehmen.

Die Person nimmt Bestellungen vor, halt Besprechungen
und Schulungen ab und erstellt Dienstplane. Sie besitzt
Kenntnisse im Personalrecht, fihrt auf Anweisung
Mitarbeiter- und Einstellungsgesprache und nimmt
erforderliche Eingaben zur Lohnfortzahlung vor. Sie
Uberwacht alle Kostenbereiche und stimmt bei
Abweichungen Gegenmalinahmen mit der Geschéftsleitung
ab. Beim Monatsabschluss wirkt sie unterstitzend mit oder
fuhrt diesen eigenstandig durch. Sie Gbernimmt die
Umsatzplanung und liefert der Warenbeschaffung und der
Personaleinsatzplanung die notwendige
Berechnungsgrundlage.

Die Person ist zur Austibung dieser Aufgaben
ausschlieR3lich im Biiro tatig und tbt wahrend dieser Zeit
keine Schichtfiihrung aus.

Einsatzgebiet Die Person kann in systemgastronomisch organisierten
Betrieben zur Erledigung samtlicher Planungs- und
Verwaltungsaufgaben eingesetzt werden.

Arbeitsprozesse Beschreibung (Kompetenzen im ARP | RLP
betrieblichen Arbeitsalltag)

E.1 Umséatze und Kosten E.1.1 Die Person nimmt Tages- und §4Nr. | LF

planen Monatsumsatzplanungen als Basis zur 10 &, 13
Ermittlung der Bestellmengen und des b, Nr.
Personalbedarfs vor. 11fb'
E.1.2 Sie erstellt eine Kostenplanung und 2’8 Nr

damit ggf. eine Prognose flr die monatliche | 5p—g
Gewinn- und Verlustrechnung. Bei Bedarf
erstellt sie eine Preiskalkulation.

E.2 Bestellungen vornehmen | E.2.1 Die Person berechnet fachgerecht §4Nr. |LF
den Warenbedarf unter der 10 a, 2.4,
Beriicksichtigung der geplanten Umsétze b,Nr. |33

114a,b

und sonstiger Faktoren (z. B. besondere
Anlasse, Wettervorhersage).
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E.2.2 Sie prift persdnlich vorhandene 8§ 8 Nr
Warenbestande, falls diese nicht tber ein S5c
Warenwirtschaftssystem abrufbar sein

sollten.

E.2.3 Die Person ermittelt die
Bestellmengen und Ubermittelt diese
rechtzeitig an die Lieferanten.

E.3 Personal verwalten E.3.1 Die Person erstellt Wochen- oder 84 LF
Monatsdienstplane und bertcksichtigt dabei | Nr.5 | 3.2
die Umsatz- und Urlaubsplanung, geltendes | i, Nr.

Arbeits- und Tarifrecht sowie Mutter- und 10 a,
Jugendarbeitsschutzgesetze. b
8§ 8 Nr
1c,
Nr 4
a—e,
g, h
E.3.2 Die Person organisiert die 8§84
Personalbeschaffung, z. B. durch Anzeigen | Nr. 5
oder Aushéange. §8
Nr. 1
c
E.3.3 Die Person fuhrt §4
Einstellungsgesprache. Nr.5i
E.3.4 Sie schliel3t auf Anweisung der 8§84
Geschéftsfiihrung vorgefertigte Nr.5i

Arbeitsvertrage ab, legt eine Personalakte
an und pflegt diese.

E.3.5 Sie erfasst Kranken- und Urlaubstage, | § 4

Ubermittelt diese zusammen mit den Nr.5i
erfassten Arbeitszeiten an die 88
Lohnbuchhaltung oder an externe Nr. 1
Dienstleister. c, Nr.
4e
E.3.6 Die Person erklart dem Personal auf §4
Nachfrage die Positionen in der Nr.5i
Lohnabrechnung §8
Nr. 4
c
E.4 Arbeiten zum E.4.1 Die Person fuhrt zum Monatsende 84 LF
Monatsabschluss ausfuihren | eine Inventur durch bzw. Gberwacht diese Nr.10 | 3.3
und Ubertragt die Bestande in die EDV. a, b,

| BertelsmannStiftung



Seite 16

E.4.2 Die Person erfasst die von der Nr. 11
Zentrale geforderten Daten, stellt sie c
zusammen und Ubermittelt diese. §8
Nr. 5
a, d
E.5 Betriebliche Kennzahlen | E.5.1 Die Person ermittelt Kennzahlen wie 8§88 LF
auswerten Personalkosten, Wareneinsatz, Nr. 5 2.4,
Bestandsabweichungen etc. mithilfe eines a 3.2,
EDV-gestitzten Systems. 3.3

E.5.2 Die Person gleicht die Kennzahlen mit | § 8
den betrieblichen Vorgaben ab und Nr. 5
unterstitzt bei Nichterreichen die Planung b
von Gegenmalnahmen.

E.6 Marketingaktivitaten E.6.1 Die Person kiimmert sich um eine 84 LF
planen und durchflihren ansprechende Gestaltung des Restaurants. | Nr. 12 | 2.2,
E.6.2 Die Person ist iiber die zentral a—€ 3.1
gesteuerte Marketingaktivitaten informiert, §8
kommuniziert diese an die betroffenen Nr. 2
Mitarbeiter und bespricht die Durchfiihrung. iI_C,B
r.

E.6.3 Sie plant lokale Marketingaktivitaten,

spricht diese mit Vorgesetzten und a,b

betroffenen Mitarbeitern ab und verteilt die

Aufgaben.

E.6.4 Sie analysiert die Zusammensetzung

der getatigten Umsétze und wertet so den

Erfolg von Marketingaktionen aus.
E.7 Schulungen und E.7.1 Die Person setzt die Termine fur §4 LF
Besprechungen planen und Besprechungen und Schulungen, z. B. zur Nr.9 |3.2
fuhren Einflhrung neuer Produkte, fest und flhrt d

diese. §8

E.7.2 Sie unterweist das Personal jahrlich Nr. 4 f

Uber die Unfallverhiitungsvorschriften.

Liste der nicht behandelten Ausbildungsinhalte aus dem Ausbildungsrahmenplan

84 Nr.1und?2

88Nr.1a

- Grund: Es handelt sich um theoretisches Wissen. Aul3erdem ist es fir die fachliche
Kompetenzfeststellung nicht relevant.
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