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Übersicht der Handlungskompetenzen – Qualifikationsprofil 

Handlungskompetenz-
bereiche 

 Handlungskompetenzen 

a 

Handeln in agilen Arbeits-  
und Organisationsformen 

 a1: Kaufmännische 
Kompetenzentwick-
lung überprüfen und 
weiterentwickeln 

a2: Netzwerke im 
kaufmännischen Be-
reich aufbauen und 
nutzen 

a3: Kaufmännische 
Aufträge entgegen-
nehmen und bearbei-
ten 

a4: Als selbstverant-
wortliche Person in der 
Gesellschaft handeln 

a5: Politische Themen 
und kulturelles Be-
wusstsein im Handeln 
einbeziehen 

 

b 

Interagieren in einem  
vernetzten Arbeitsumfeld 

 b1: In unterschiedli-
chen Teams zur Bear-
beitung kaufmänni-
scher Aufträge zu-
sammenarbeiten und 
kommunizieren 

b2: Schnittstellen in 
betrieblichen Prozes-
sen koordinieren 

b3: In wirtschaftlichen 
Fachdiskussionen 
mitdiskutieren 

b4: Kaufmännische 
Projektmanagement-
aufgaben ausführen 
und Teilprojekte bear-
beiten 

b5: Betriebliche Ver-
änderungsprozesse 
mitgestalten 

 

c 

Koordinieren von unternehme-
rischen Arbeitsprozessen 

 c1: Aufgaben und 
Ressourcen im kauf-
männischen Arbeits-
bereich planen, koor-
dinieren und optimie-
ren 

c2: Kaufmännische 
Unterstützungsprozes-
se koordinieren und 
umsetzen 

c3: Betriebliche Pro-
zesse dokumentieren, 
koordinieren und 
umsetzen 

c4: Marketing- und 
Kommunikationsaktivi-
täten umsetzen 

c5: Finanzielle Vor-
gänge betreuen und 
kontrollieren 

c6: Aufgaben im 
finanziellen Rech-
nungswesen bearbei-
ten  
(Option «Finanzen») 

d 

Gestalten von Kunden- oder 
Lieferantenbeziehungen 

 d1: Anliegen von 
Kunden oder Lieferan-
ten entgegennehmen 

d2: Informations- und 
Beratungsgespräche 
mit Kunden oder 
Lieferanten führen 

d3: Verkaufs- und 
Verhandlungsgesprä-
che mit Kunden oder 
Lieferanten führen 

d4: Beziehungen mit 
Kunden oder Lieferan-
ten pflegen 

d5: Anspruchsvolle 
Beratungs-, Verkaufs- 
und Verhandlungssi-
tuationen mit Kunden 
oder Lieferanten in der 
Landessprache gestal-
ten  
(Option «Kommunika-
tion in der Landes-
sprache») 

d6: Anspruchsvolle 
Beratungs-, Verkaufs- 
und Verhandlungssi-
tuationen mit Kunden 
oder Lieferanten in der 
Fremdsprache gestal-
ten  
(Option «Kommunika-
tion in der Fremdspra-
che») 

e 

Einsetzen von Technologien  
der digitalen Arbeitswelt 

 e1: Applikationen im 
kaufmännischen Be-
reich anwenden 

e2: Informationen im 
wirtschaftlichen und 
kaufmännischen Be-
reich recherchieren 
und auswerten 

e3: Markt- und be-
triebsbezogene Statis-
tiken und Daten aus-
werten und aufberei-
ten 

e4: Betriebsbezogene 
Inhalte multimedial 
aufbereiten 

e5: Technologien im 
kaufmännischen Be-
reich einrichten und 
betreuen  
(Option «Technolo-
gie») 

e6: Grosse Daten-
mengen im Unter-
nehmen auftragsbe-
zogen auswerten 
(Option «Technolo-
gie») 

 


