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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.




Kompetenszde" Dieses Dokument beinhaltet die wesentlichen Kompetenzen

. N der Stelle Sales Administration. Diese werden anhand von
Sales Administration 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: I 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

+ baut effektiv einen Dialog auf

+ kommuniziert wirkungsvoll tiber das Telefon oder wahrend

Konferenzschaltungen

erkennt die Informationsbedtirfnisse 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

+ hort seinem Gegenliber aktiv zu, um die Bedtirfnisse und
Anliegen der Kunden zu verstehen und so auf Kundenwiinsche
einzugehen und maf3geschneiderte Lésungen anzubieten

SCHRIFTLICHE KOMMUNIKATIONSFAHIGKEITEN
kommuniziert effektiv (schriftlich)
1 5

+ schreibt klar, verstandlich und nachvollziehbar

+ schreibtin einer Form, die dem Leser und Thema angemessen ist
+ prift schriftliche Arbeiten noch mal vor der Weitergabe

+ sendet E-Mails grundsatzlich als ,CC“ an Kollegen, die an der
Losung mitgearbeitet haben oder die wegen ihrer Funktion tGber
den Inhalt informiert sein miissen

beherrscht relevante Fachbegriffe und wendet diese richtig an

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

liberzeugende Botschaften

MA bringt dies MA bringt dies
kaum ein jederzeit ein

+ +

-+

+ befolgt branchenspezifische oder organisationsweite
Schreibstilrichtlinien und -standards

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

+ stellt Ideen und Informationen (iberzeugend dar
+ ist offen fir Vorschlage anderer
+ widerspricht konstruktiv

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

+ kommt plinktlich zu Besprechungen
+ bereitet sich auf Besprechungen vor
+ nimmt ergebnisorientiert an Besprechungen teil
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Sales Administration

Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

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

+ passt sich haufigen oder plétzlichen Anderungen von Prioritéten

an, um Zielvorgaben zu erreichen MA bringt dies MA bringt dies
+ andert Prioritaten und Aktivitaten, um enge Zeitvorgaben zu kaum ein Jederzeit ein
erfillen

+ halt sich konsequent an Zeitvorgaben

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

Methoden zur Arbeitsbewaltigung vor und regt andere zu
innovativem Denken an

+ stellt Verdnderungsbedarf prazise fest
+ vermeidet unnétigen Aufwand

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

+ passt sich Veranderungen flexibel an

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

+ unterstitzt andere bei der Anpassung an Veranderungen

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

+ prift nach, ob Vereinbarungen und Vertrage eingehalten
werden

KUNDENBEZIEHUNGEN *****
geht erfolgreich mit Kunden um
1 5

+ steht flir einen regelmafigen Kontakt mit Kunden zur Verfligung

+ erkennt die Anspriiche von Kunden

+ informiert sich regelmaRBig Giber die aktuellen Erwartungen von
Kunden beziiglich Qualitat und Service

+ geht effektiv auf Kundenbeschwerden ein

+ versucht aktiv, den Kundenbedirfnissen gerecht zu werden

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

+ arbeitet effektiv mit anderen zusammen

+ baut positive Beziehungen mit anderen auf

+ respektiert unterschiedliche Meinungen und Sichtweisen

+ respektiert unterschiedliche personliche Hintergriinde und
Werte

+ unterstitzt und hilft anderen, auch abteilungstibergreifend
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

gt Teamgel ). 6.6 & @K
zeigt Teamgeist
+ nimmt wirksam an Teamaktivititen wie Entscheidung, Planung, 1 5

Problemlésung und Zielsetzung teil MA bringt dies MA bringt dies
. . . . . kaum ein jederzeit ein
+ zeigt, dass er sich den Teamzielen verpflichtet flihlt

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

+ setzt Planungen in die Tat um
+ setzt Ziele im definierten zeitlichen Rahmen um

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

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

ENTWICKLUNGSBEREITSCHAFT * * * * *
zeigt persénliche Entwicklungsbereitschaft
1 5

+ schéatzt 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

el dan 1 0.0 & &%
stellt sicher, dass Biirotatigkeiten sorgfaltig erledigt werden
1 5

+ beantwortet jeglichen Schriftverkehr sachgemanR

+ achtet auf sorgfiltige Aktenfiihrung

+ achtet darauf, dass alle erforderlichen Datenbanken liickenlos
verwaltet und standig aktualisiert werden

MANAGEMENT VON ARBEITSAUFTRAGEN **i? i? i?
managt Arbeitsauftrage effektiv
1 5

+ dokumentiert den Verlauf des Arbeitsauftrags sorgfiltig
+ gibt bei Abweichungen und Erledigung des Arbeitsauftrags
Rickmeldung

PRODUKTKENNTNISSE * * * * *
zeigt Produktkenntnisse
+ besitzt Grundkenntnisse Giber alle Produkte 1 5

+ Dbesitzt spezifische Produktkenntnisse im eigenen Bereich
+ versteht den Zweck des Produkts

o i usgeprag ). 6.0 & e
hat ein ausgepragtes Kennzahlenverstandnis
1 5

+ kann einfache Auswertungen erstellen
+ kennt den Zweck von Kennzahlen und deren Zusammenhéange
+ kann mit Dashboards umgehen
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Pro Kriterium bitte 1-5 Punkte vergeben.

Sl Hode Ao
nutzt MS-Office Produkte zielfiihrend
1 5

+ besitzt grundlegendes Outlook-Verstandnis und wendet dieses an

besitzt grundlegendes Word-Verstindnis und wendet dieses an MA bringt dies MA bringt dies
besitzt grundlegendes Teams-Verstindnis und wendet dieses an kaum ein Jederzeit ein
besitzt erweitertes Excel-Verstandnis und wendet dieses an

besitzt erweitertes Teams-Verstdndnis und wendet dieses an

ENTERPRISE-RESOURCE-PLANNING (ERP) * * * * *
nutzt Enterprise-Resource-Planning (ERP) zielfiihrend
1 5

+ wendet das ERP-System aufgabenspezifisch an
+ besitzt ausgepragtes Strukturverstandnis fir das ERP-System

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

+ versteht die unternehmensspezifische Software grundlegend

DOKUMENTENMANAGEMENT *****
beherrscht Dokumentenmanagement
1 5

+ ruft notwendige Dokumente eigenstandig ab

erstellt aufgabenspezifische Dokumente eigenstindig
passt Dokumente eigenstandig an

pflegt Dokumente des eigenen Bereichs regelmaRig
sichert Dokumente standardmaRig ab

archiviert Dokumente selbststandig und sicher

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

Informationssicherheit

+ + + +

+ + + + +

+ wendet Vorschriften zum Datenschutz eigenstandig an

+ besitzt Verstandnis flr die Regeln des Datenschutzes und der
Informationssicherheit

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

AUFFALLIGKEITEN UND UNREGELMASSIGKEITEN IN * * * * *
IT-SYSTEMEN IM EIGENEN AUFGABENBEREICH
1 5

erkennt Auffalligkeiten und Unregelmagigkeiten in IT-System im
eigenen Arbeitsbereich

+ erkennt Auffalligkeiten und UnregelmaRigkeiten in IT-System im
eigenen Arbeitsbereich

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

+ halt stets die Vorgaben zu Datenschutz und -sicherheit ein
+ interpretiert vorhandene Datenanalysen korrekt

+ interpretiert vorhandene Daten-Visualisierungen korrekt
+ interpretiert vorhandene Daten-Verbalisierungen korrekt
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systematisch + regional + vernetzt

KONTAKT

www.proweiterbildungplus.de
E-Mail: post@weiterbildungplus.de

HINWEIS

Dieses Kompetenzmodell wurde im Rahmen des Projekts proWeiterbildung PLUS entwickelt.

Es basiert auf dem Talent Index® von effecteev®.
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