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Hinweis zur geschlechtergerechten Sprache:
Aus Grtinden der besseren Les- und Anwendbarkeit wird auf die gleichzeitige

Verwendung der Sprachformen mdnnlich, weiblich und divers (m/w/d) im

Kompetenzmodell verzichtet. Sdmtliche Personenbezeichnungen gelten
gleichermaf3en fiir alle Geschlechter.




Kompetenzmode" Dieses Dokument beinhaltet die wesentlichen Kompetenzen

der Stelle Key Account Manager. Diese werden anhand von
Key Account Manager kurzen Beschreibungen genauer erklart. Die Fliihrungskraft

beurteilt anhand einer 5-stufigen Skala wie gut Sie aus
Name: I

ihrer Sicht diese Kompetenzen am Arbeitsplatz einbringen.
Datum: Die grau hinterlegte Einschitzung kann als Soll-Zustand

verstanden werden.
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

VERBALE KOMMUNIKATIONSFAHIGKEITEN *****
kommuniziert effektiv (verbal)
1 5

+ drckt sich verbal klar und deutlich aus
+ unterstreicht Argumente durch angemessenen Tonfall und
passende Gesten

MA bringt dies MA bringt dies
kaum ein jederzeit ein

+ baut effektiv einen Dialog auf

+ kommuniziert wirkungsvoll tiber das Telefon oder wahrend
Konferenzschaltungen

+ zeigt, dass er versteht, um was es dem anderen geht

+ erkennt die Informationsbedirfnisse anderer

+ versorgt andere termingerecht mit prazisen Informationen, um

die Arbeit zu erleichtern

+ haltdie Gber- und untergeordneten Stellen der Organisation in
angemessener Art und Weise iber wesentliche Ereignisse und
Probleme auf dem Laufenden

+ halt tberwiegend Blickkontakt mit allen relevanten
Gesprachspartnern

+ hort seinem gegeniber aktiv zu, um die Bedirfnisse und
Anliegen der Kunden zu verstehen und so auf Kundenwiinsche
einzugehen und mafgeschneiderte Lésungen anzubieten

SCHRIFTLICHE KOMMUNIKATIONSFAHIGKEITEN *****
kommuniziert effektiv (schriftlich)
1 5

+ schreibt klar, verstandlich und nachvollziehbar
+ schreibt in einer Form, die dem Leser und Thema angemessen ist
+ beherrscht relevante Fachbegriffe und wendet diese richtig an

SCHREIBKOMPETENZ
vermittelt mithilfe seiner Texte klare, wirkungsvolle und * * * * *
1 5

liberzeugende Botschaften

+ befolgt branchenspezifische oder organisationsweite
Schreibstilrichtlinien und -standards

PRASENTATIONEN * * * * *
halt erfolgreiche Prasentationen
1 5

+ erstellt klare und gut verstandliche Prasentationen

wirkt sicher, wenn er Prasentationen halt

setzt visuelle Hilfsmittel wirksam ein

stellt auch komplizierte Inhalte verstandlich dar

geht auf Fragen der Zuhorer ein

achtet auf (nonverbale) Reaktionen der Zuhérer und passt
seinen Vortragsstil entsprechend an

+ 4+ + + +
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Key Account Manager

Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

UBERZEUGUNGSFAHIGKEIT *****
nimmt wirkungsvoll auf Mitarbeiter Einfluss und erhalt deren
1 5

Unterstiitzung
+ stellt Ideen und Informationen tiberzeugend dar MA bringt dies MA bringt dies
+ ist offen fiir Vorschlige anderer kaum ein Jederzeit ein
+ widerspricht konstruktiv
+ bewegt andere dazu, ihr Verhalten zu dndern
+ Uberzeugt Menschen davon, Ideen oder Lésungen zu
unterstitzen
+ bewegt Menschen zum Handeln
+ wahlt geeignete Daten und Informationen, um andere zu

Uberzeugen

BESPRECHUNGEN *****
nimmt aktiv an Besprechungen teil bzw. leitet diese effektiv
1 5

+ lenkt die von ihm moderierte Besprechung effektiv

+ bringt als Moderator Besprechungen zu einem verniinftigen
Abschluss

+ nimmt ergebnisorientiert an Besprechungen teil

s ke *****
reagiert wirkungsvoll auf Krisen- oder Notsituationen
1 5

+ erkennt friithzeitig Anzeichen einer Krise

+ reagiert bei Krisen oder Notfallen unmittelbar und stellt sich
diesen

+ stelltsicher, dass alle betroffenen Mitarbeiter vollstandig
informiert bleiben

+ nutzt das Wissen aus dhnlichen, vergangenen Situationen, um
effektiv mit der aktuellen Notlage oder Krise umzugehen

+ ergreift MalBnahmen zur Verhinderung zukinftiger Krisen oder
Notlagen

STRESSMANAGEMENT * * * * *
besteht unter Arbeitsbedingungen mit hohem Druck
1 5

+ geht effektiv mit unvorhergesehenen und schwierigen
Situationen um

+ passt sich haufigen oder plétzlichen Anderungen von Prioritéten
an,um Zielvorgaben zu erreichen

+ andert Prioritaten und Aktivititen, um enge Zeitvorgaben zu
erfillen

+ hiélt sich konsequent an Zeitvorgaben

IDEEN UND INNOVATION *****
erkennt Verbesserungsbedarf, schlagt neue oder bessere
1 5

Methoden zur Arbeitsbewailtigung vor und regt andere zu
innovativem Denken an

+ stellt Veranderungsbedarf prazise fest

+ ist bestrebt, effektivere Methoden zur Aufgabenbewaltigung zu
entwickeln

+ entwickelt wirksame neue Richtlinien, Arbeitsablaufe und
Verfahren
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

VERANDERUNGSMANAGEMENT *****
setzt notwendige Verdnderungen wirksam um und Giberwacht den
Fortschritt 1 5

+ passt sich Veranderungen flexibel an MA bringt dies MA bringt dies

+ eignet sich neues Fachwissen oder neue Techniken schnell an kaum ein Jederzeit ein
und nutzt diese

+ reagiert wirksam auf Widerstand gegen Veranderungen

+ Uberwacht den Fortschritt der umgesetzten Veranderungen

OFFENTLICHKEITSARBEIT * * * * *
baut gute Beziehungen zur Offentlichkeit auf und pflegt diese
1 5

+ sorgt flir eine positive AuBenwirkung des Unternehmens in der
Offentlichkeit

+ sorgt fiir eine freundliche und angenehme Atmosphare fir
Besucher und Gaste

ZUSAMMENARBEIT MIT GESCHAFTSPARTNERN
arbeitet erfolgreich mit Zulieferern, Vertriebs- und
Vertragspartnern zusammen 1 5

+ handelt angemessene Vereinbarungen/ Vertrage mit
Zulieferern, Vertragspartnern und Lieferanten aus

+ Uberwacht die Arbeit von Zulieferern, Vertragspartnern und
Lieferanten in angemessener Art und Weise

+ prift nach, ob Vereinbarungen und Vertrage eingehalten
werden

KUNDENBEZIEHUNGEN **ik i? i?
geht erfolgreich mit Kunden um
1 5

+ steht flir einen regelmafigen Kontakt mit Kunden zur Verfiigung
+ sammelt Informationen von Kunden hinsichtlich ihrer
Anspriiche, ihrer Zufriedenheit mit Produkten/Dienstleistungen
und ihrer Beschwerden

erkennt die Anspriiche von Kunden

informiert sich regelmagig tiber die aktuellen Erwartungen von
Kunden beziiglich Qualitat und Service

entwickelt effektive Strategien zur Verbesserung der
Kundenzufriedenheit

geht effektiv auf Kundenbeschwerden ein

versucht aktiv, den Kundenbediirfnissen gerecht zu werden
handelt angemessene Vereinbarungen/Vertrage mit Kunden aus
unterstiitzt das Unternehmen dabei, neue Kunden zu gewinnen

KOLLEGIALITAT * * * * *
halt erfolgreiche Arbeitsbeziehungen mit Kollegen aufrecht
1 5

+ arbeitet effektiv mit anderen zusammen

+ baut positive Beziehungen mit anderen auf

+ schafft durch vorbildliches Handeln in Arbeitsbeziehungen
Respekt und Vertrauen

respektiert unterschiedliche Meinungen und Sichtweisen
respektiert unterschiedliche persénliche Hintergriinde und
Werte

+ 16st Konflikte wirksam

+ +

+

+ + + +

+ +
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

e He e e v
zeigt Teamgeist
+ nimmt wirksam an Teamaktivititen wie Entscheidung, Planung, 1 5

Problemlésung und Zielsetzung teil MA bringt dies MA bringt dies
+ zeigt, dass er sich den Teamzielen verpflichtet fiihlt kaum ein Jederzeit ein
+ fordert Zusammenarbeit und Kollegialitat unter den

Teamkollegen
+ stellt Teamziele fiir alle nachvollzieh- und umsetzbar auf

AUFBAU UND PFLEGE VON NETZWERKEN *****
pflegt wirkungsvoll interne und externe Beziehungen, um
Unterstiitzung, Mittel und Informationen zu erhalten 1 5

+ identifiziert sorgfaltig die entscheidenden Personen zur Bildung
von Netzwerken

+ baut Kontakte und Verbindungen auf, um Einfluss und
Informationen zu gewinnen

+ pflegt Beziehungen zu Personen, die flir Unterstiitzung, Mittel
und Informationen entscheidend sind

+ nutzt formelle und informelle Netzwerke, um Informationen und
Unterstilitzung zu erhalten

PERSONALREKRUTIERUNG, * * * * *
-AUSWAHL UND -EINSTELLUNG
identifiziert, rekrutiert und wahlt Personal effektiv aus 1 5

+ verwendet Informationen Gber Leistungsbewertungen und
andere relevante Daten, um Personalentscheidungen zu treffen

+ verwendet klar festgelegte und vorher vereinbarte Kriterien als
Basis flir Entscheidungen liber Versetzung und Freisetzung

PERSONALENTWICKLUNG *****
entwickelt Mitarbeiter erfolgreich durch TrainingsmaRnahmen,
1 5

berufliche Aus- und Weiterbildungsméglichkeiten und ,Lernen am
Arbeitsplatz”

+ schéatzt den Trainingsbedarf der Mitarbeiter sorgfaltig ein

+ bewertet den Erfolg von Trainingsmaf3nahmen

+ steht den Mitarbeitern bei ihrer Weiterentwicklung mit
fachlichem Rat zur Seite

+ stellt Aufgaben, die Mitarbeiter dazu herausfordern, ihre
Leistung wesentlich zu steigern

MITARBEITERFUHRUNG *****
fiihrt und motiviert Mitarbeiter wirkungsvoll durch Ratschlage,
Feedback, sowie Unterstiitzung und Ermutigung 1 5

+ gibt den Mitarbeitern angemessenen Handlungsspielraum fiir
ihre eigene Arbeit

+ legt spezifische und aussagekraftige Kriterien flr eine effektive
Arbeitsleistung fest

+ Dbeurteilt Leistung sorgfaltig entsprechend den feststehenden
Leistungskriterien

+ gibt Mitarbeitern kontinuierlich Feedback
+ zeigt Mitarbeitern Lob und Anerkennung fir ihre Arbeit
+ regtdie Mitarbeiter dazu an, Verantwortung fiir ihre Arbeit zu

ibernehmen
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

TEAMFUHRUNG *****
fordert und unterstiitzt Teamarbeit
1 5

+ akzeptiert Losungen des Teams
+ sorgt daftr, dass sich die Teammitglieder gegenlber den Zielen MA bringt dies MA bringt dies
des Teams verpflichtet fiihlen kaum ein Jederzeit ein

STRATEGISCHE PLANUNG *****
entwickelt effektive, strategische Plane
1 5

+ schatzt das Umfeld, in dem das Unternehmen tétig ist, genau ein
+ untersucht und analysiert Entwicklungen und bezieht diese in
die Planung mit ein

verwendet verfligbare, relevante Informationen, um Prognosen
und Vorhersagen zu treffen

entwickelt effektive Strategien, um Ziele zu erreichen

erstellt strategische Plane mit weitlaufiger Perspektive

passt die Strategie an unerwartete Veranderungen an

leitet Projekte effektiv

ZIELSETZUNG UND PRIORITATEN *****
setzt Ziele und Prioriidten effektiv und entwickelt Pldne, um diese
1 5

Ziele zu erreichen

+

+ + + +

+ setzt effektiv die richtigen Schwerpunkte
+ setzt effektive langfristige Ziele

+ setzt effektive kurzfristige Ziele

+ baut Meilensteine in die Planung ein

UMSETZUNG VON PLANEN *****
setzt Plane wirkungsvoll in die Tat um
1 5

+ bezieht geeignetes Personal in die Planungsumsetzung mit ein
+ (Uberwacht den Zielerreichungsgrad der Mitarbeiter effektiv
+ verteilt zeitliche Ressourcen entsprechend der gesetzten

Prioritaten
+ setzt Ziele im definierten zeitlichen Rahmen um
VERTRIEBS- UND MARKETINGCONTROLLING * * * * *
steigert den Vertriebs- und Marketingerfolg und verbessert die
Effizienz der Vertriebs- und Marketingaktivitidten 1 5

+ erstellt aussagekraftige Berichte und Dashboards, um den
Vertriebsfortschritt zu verfolgen und Trends zu identifizieren

+ sammelt, analysiert Verkaufsdaten zur Gewinnung sinnvoller
Erkenntnisse, um den Vertriebsprozess zu optimieren

+ Dbesitzt ausgepragtes Verstandnis flir wichtige
Vertriebskennzahlen wie Umsatz, Abschlussquoten,
Verkaufszyklen, Kundengewinnungskosten (CAC) und Customer
Lifetime Value (CLV)

+ identifiziert Schwachstellen im Vertriebsprozess und entwickelt
Strategien zur Optimierung und Effizienzsteigerung

+ sagtden zukinftigen Verkaufserfolg basierend auf historischen
Daten und aktuellen Trends vorher

+ bewertet die Leistung von Vertriebsmitarbeitern und Teams und
entwickelt Anreizsysteme zur Steigerung der Leistung

+ vergleicht die Vertriebsleistung mit Branchenstandards und
Wettbewerbern
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

QUALITATIVE ARBEITSLEISTUNG * * * * *

erbringt Leistungen, Beratung und Service von hoher Qualitit

+ bestimmt und vermittelt die Qualitatsstandards eindeutig 1 5

+ macht anderen die Beudeutung von hoher Qualitat bewusst MA bringt dies MA bringt dies

+ beurteilt die Arbeitsleistung in Abhangigkeit der kaum ein Jederzeit ein
Qualitatsstandards

+ stelltsicher, dass die Qualitatsstandards eingehalten werden
+ ergreift MalBnahmen zur Qualitatsverbesserung

BUDGETMANAGEMENT *****
entwickelt leistungsfahige Budgets auf Basis solider Planung
1 5

+ sammelt Informationen und nutzt diese effektiv

ARBEITSEINSTELLUNG *****
zeigt eine professionelle Arbeitseinstellung
1 5

+ zeigt eine vorbildliche Arbeitseinstellung
+ erflllt die eigenen beruflichen Pflichten verantwortungsvoll

ENTWICKLUNGSBEREITSCHAFT * * * * *
zeigt persénliche Entwicklungsbereitschaft
1 5

+ schatzt den eigenen Entwicklungsbedarf realistisch ein

+ ist offen flr Feedback von anderen bezliglich der eigenen
Arbeitsleistung

+ nutzt Feedback von Kollegen, um die eigene Leistung zu
verbessern

PRODUKTKENNTNISSE * * * * *
zeigt Produktkenntnisse
1 5

+ besitzt Grundkenntnisse Giber alle Produkte

besitzt spezifische Produktkenntnisse im eigenen Bereich
kennt den Aufbau der Produkte

kennt die Materialbestandteile der Produkte

versteht den Zweck des Produkts

e Hode Ak
hat ein ausgepragtes Kennzahlenverstandnis
1 5

+ kann komplexe Auswertungen durchfiihren
+ kennt den Zweck von Kennzahlen und deren Zusammenhange
+ kann mit Dashboards umgehen

Sl 2.8 Sioh
nutzt MS-Office Produkte zielfiihrend
1 5

+ besitzt grundlegendes Outlook-Verstandnis und wendet dieses an
besitzt grundlegendes Word-Verstandnis und wendet dieses an
besitzt grundlegendes Teams-Verstandnis und wendet dieses an
besitzt erweitertes Teams-Verstandnis und wendet dieses an

+ + + +

+ + +
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

ENTERPRISE-RESOURCE-PLANNING (ERP) * * * * *
nutzt Enterprise-Resource-Planning (ERP) zielfiihrend
+ wendet das ERP-System aufgabenspezifisch an 1 5

+ besitzt ausgepragtes Verstindnis fiir betriebliche Ablaufe MA bringt dies MA bringt dies
+ besitzt ausgepragtes Strukturverstandnis fiir das ERP-System kaum ein Jederzeit ein

UNTERNEHMENSSPEZIFISCHE SOFTWARE *****
nutzt die unternehmensspezifische Software wirksam
1 5

+ versteht die unternehmensspezifische Software grundlegend

DATENSCHUTZ UND INFORMATIONSSICHERHEIT *****
besitzt fundierte Kenntnisse des Datenschutzes und der
Informationssicherheit 1 5

+ wendet Vorschriften zum Datenschutz eigenstindig an

+ besitzt Verstandnis flr die Regeln des Datenschutzes und der
Informationssicherheit

+ besitzt Selbstdisziplin bei der Anerkennung und Umsetzung von
Datenschutz und Informationssicherheit

DATENKOMPETENZ (DATA LITERACY) * * * * *
besitzt die Fahigkeit, Daten auf kritische Art und Weise zu
sammeln, zu managen, zu bewerten und anzuwenden 1 5

+ hélt stets die Vorgaben zu Datenschutz und -sicherheit ein
+ analysiert vorhandene quantitative Daten wie Umséatze,
Marktvolumen, Preise, demografische Informationen etc.
eigenstandig

analysiert vorhandene qualitative Daten wie Kundenfeedback,
Wettbewerbsanalysen usw. eigenstandig

beobachtet Wettbewerber und analysiert diese effektiv
interpretiert vorhandene Datenanalysen korrekt
interpretiert vorhandene Daten-Visualisierungen korrekt
interpretiert vorhandene Daten-Verbalisierungen korrekt
identifiziert Handlungsmoglichkeiten eigenstandig

leitet datengetriebenes Handeln ab

evaluiert die Wirkung von Daten effektiv

-+

+ 4+ + + + + +
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KONTAKT

www.proweiterbildungplus.de
E-Mail: post@weiterbildungplus.de
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Dieses Kompetenzmodell wurde im Rahmen des Projekts proWeiterbildung PLUS entwickelt.
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