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Lehrgang mit HFA-Zertifikat

Sachbearbeiter/-in
Avuftragsabwicklung
Export / Import



In den Aussenhandel
einsteigen

Sachbearbeiter/-innen Auftragsabwicklung Export / Import wickeln kom-
petent internationale Auftrége in exportierenden / importierenden Indus-
trie- und Handelsunternehmen ab. Da sich das internationale Geschaft
grundlegend vom rein nationalen Geschéft unterscheidet, benétigen sie
fur ihre Arbeit spezifische Fach- und Handlungskompetenzen, welche mit
dem Lehrgang «Sachbearbeiter/-in Auftragsabwicklung Export/Import»
gezielt aufgebaut werden kénnen.

Der moderne Lehrgang der HFA Héheren Fachschule fir Aussenwirt-
schaft ermdglicht Ihnen lhren fachlichen Einstieg in den Aussenhandel.
Kompakt, praxisnah und stufengerecht vermittelt lhnen Ihr Lerncoach die
Grundlagen der internationalen Auftragsabwicklung. Rund zweieinhalb
Stunden Lernvideos, ein umfangreiches, spezifisch fir diese Weiterbildung
geschriebenes Lehrmittel und eine Vielzahl weiterer Lernunterlagen unter-
stutzten Sie dabei. Nach Abschluss des Lehrgangs steht lhrer langfristigen
Karriere im Export & Import nichts mehr im Weg.

Interessiert? Kontaktieren Sie mich fir ein unverbindliches Beratungsge-
spréch!

Fabian Angliker, Bildungsberatung HFA
E-Mail: fabian.angliker@aussenwirtschaft.biz
Telefon / WhatsApp: 078 234 08 43
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Was Sachbearbeiter/-innen
O Auftragsabwicklung Export/Import tun

Sachbearbeiter/-innen Auftragsabwicklung Export/Import kennen die Unterschiede zwischen
nationalem und internationalem Geschéft und wissen, welche Bedeutung der Export und/
oder der Import fir ihr Unternehmen hat. Sie finden sich in der internationalen Auftragsab-
wicklung zurecht und kennen die verschiedenen Prozessschritte und Zusammenhénge.

In ihrem Berufsalltag bearbeiten sie administrative Teilaufgaben im Rahmen der Abwicklung
von Export- und Importaufirédgen. Hierfur erhalten sie fachliche Vorgaben und Anweisungen,
welche sie effizient und fachlich korrekt umsetzen. Die Téatigkeiten der verschiedenen Dienst-
leister des Aussenhandels (wie Spediteure oder Transportunternehmer) und deren Einsatz
sind ihnen bekannt. Mit ihrem Knowhow bringen sie sich aktiv innerhalb ihres Teams ein.

Wo Sachbearbeiter/-innen
Auftragsabwicklung Export/Import eingesetzt
werden

- ﬁ Sachbearbeiter/-innen Auftragsabwicklung Export/Import arbeiten in international tétigen
Industrie-, Handels- und Dienstleistungsunternehmen in Abteilungen wie Sales, Verkaufs-
innendienst, Order Processing, Traffic, Einkauf oder Auftragsabwicklung an der operativen
Abwicklung von Export-, Import- und Crosstradegeschéften. In der Regel werden sie von
Aussenhandelsfachleuten fachlich gefihrt und unterstitzen diese.

Zielgr r Weiterbildun

€ g Uppe de ene b dU g @ Strategie- und Unternehmensentwicklung im Aussenhandel
Die Weiterbildung «Sachbearbeiter/-in Auftragsab- ) )
wicklung Export/Import» wurde fir Berufsleute mit O - 3 @ Aussenhandels- @é}-’, Eidg. dipl.
Jahren Berufserfahrung im Export und/oder Import e spezialist/-in Aussenhandelsleiter/-in
entwickelt. Der Lehrgang eignet sich hervorragend for * *

&

Personen, welche in den Aussenhandel ein- / umsteigen Aussenhandelsfachfrau/-mann mit eidg. Fachausweis
mochten. 3
Fir die Teilnahme wird eine obgeschlossene Berufsgrund- @F/\) Sachbearbeiter/-in Auftragsabwicklung Export/Import
ausbildung vorausgesetzt. Gute Kenntnisse der deutschen *
Sprache sind unbedingt erforderlich, um dem Unterricht | Berufsgrundausbildung

folgen und die Unterlagen verstehen zu kénnen.
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Das Lehrgangskonzept

Dank der verstandlichen Erklarungen und der
99 Beispiele konnte ich mir viel praktisches Wissen
aneignen.

Ziel des Lehrgangs ist es, die Absolventinnen und Absolventen kompakt, praxisnah und stufengerecht in die Auftragsab-
wicklung im Export- und Importgeschéft einzufihren. Um die zu erreichen, orientiert sich der Aufbau des Lehrgangs an
den beiden Geschéftsprozesse «Auftragsabwicklung Export» und «Auftragsabwicklung Import», welche im Lehrgang in
13 Lernsequenzen aufgeteilt werden.

Auﬂragsabwicklung im Expor1 Auf’rrogsobwicklung im Import

Auftragsprifung Systemerfassung p?ruﬁve 51:;;.:'"9 der licistarerdlzsdion firagsbestétigung des Operative Planung der 4 raglich vereinb B
Auftragsabwicklung l:efemnfen priffen por ufers fopiaing 9
& St st Hcteroplon ol shioldi
g5 betr. Verpackung und
;Ciufm ;irkuufm ;OW“'“”“"""‘“” logistik Versandbereitstellung
1)
Ve e et D e Beschefong dor b"’f’;"ﬁ;‘,‘":"ﬂ"’;’" Dispiion dor Histsronteniatuhicg Wemedmg ey
Handelspapiere Absatzlogistik Versandpapiere Hjm de,:m:,ei ©! Zollabfertigung Z:"Pup:r: g de! Liefertermine
Dispsionder Auubr Tb*;w“‘,';‘;"g el Vreningangs it
mﬁmg Abscmussarbenen Ej:gf{j;mjm; e kontrolle Abschlussarbeiten

Vor Beginn jeder Lernsequenz bereiten sich die Teilnehmenden anhand der Lernvideos, Blocktests und anhand des
Lehrmittels auf den Unterricht vor. Im Unterricht selbst vermitteln die Lerncoaches die notwendigen Fach- und Metho-
denkompetenzen zu den Lernsequenzen. Der Unterricht wird aktiv gestaltet und an das Niveau der Teilnehmenden an-
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gepasst. Sie werden zur Mitarbeit und zum Dialog aufgefordert, 16sen Gruppenarbeiten, besprechen gemeinsam Falle
aus dem Berufsalltag und tauschen sich Uber ihre Erfahrungen aus.

Die regelmadssig stattfindenden Standortbestimmungen werden von den Lerncoaches individuell an den Lernfortschritt
der Klasse angepasst. Sie dienen der Repetition und helfen den Lehrgangsteilnehmenden, die Lernziele der Weiterbil-
dung bestmdglich zu erreichen.
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B Lerncoaches

Als Lerncoaches werden in diesem Lehrgang ausschliesslich Experten eingesetzt, welche mit der Arbeit von Sach-
bearbeitenden im Aussenhandel bestens vertraut sind und durch ihre langjéhrige Berufserfahrung die Lernthemen
versténdlich anhand von Beispielen aus der Praxis erkléren kénnen.

Claudia Schmidiger Rolf Roniger

| Lehrmittel

Selbstverantwortliches Lernen, insbesondere das Vor-
und Nachbereiten des Unterrichts, ist ein wichtiger
Bestandteil jeder Weiterbildung in der Erwachsenen-
bildung. Unterstitzt werden die Lehrgangsteilnehmen-
den dabei durch das umfangreiche, praxisorientierte
Lehrmittel der HFA.

| Lernvideos und Lernplattform

12 Lernvideos mit zwischen 10 und 20 Minuten Dauer
vermitteln fachliche Grundlagen zu den Themen der
Weiterbildung und unterstitzen die Lehrgangsteil-
nehmenden bei ihrer selbststéndigen Unterrichtsvor-
bereitung. Kurze, automatisierte Blocktests zeigen auf,
ob die Kernaussagen der Videosequenzen verstanden

wurden.

Uber Microsoft Teams haben die Lehrgangsteilneh-
menden jederzeit Zugriff auf alle Lernunterlagen
(Lehrmittel, Folien- und Aufgabensétze, Stundenpléne

etc.). Zudem vereinfacht die Plattform die Kommuni-

kation innerhalb der Klasse, mit den Lerncoaches und
der Bildungsgangsleitung.
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Der Lehrgang im Uberblick

| Leistungen im Lehrgang
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Unterricht Standortbestimmung Lernvideos Lehrmittel
i 18 Unterrichtsabende : 3 Abende {12 Lernvideos © Exklusives Lehrmittel
i vor Ort oder im virtuel- i : Repefition und Stand- i i Dauer rund 2.5 i i geschrieben von den
i len Klassenzimmer i ortbestimmung i Stunden i Experten der HFA

B Modell: Fernunterricht

Dieser Lehrgang wird sowohl mit ortsgebundenem Présenzunterricht,
als auch mit ortsunabhéngigem Fernunterricht Gber die Videokonfe-
renzsoftware alfaview durchgefihrt. Dadurch kann der Fernunterricht
bequem von zu Hause oder aus dem Biro besucht werden.

Voraussetzung fir die Teilnahme am Fernunterricht sind solide PC-An-
wenderkenntnisse, ein PC/Laptop mit stabiler Internetverbindung, eine
Webcam sowie ein Headset (Kopfthérer mit Mikrofon).

I Ihre Invesﬁﬁon * Mitglieder von pr?f:ure.ch, dem Fqchverbfu'nd for Einkauf un'd Su!oply
Management, profitieren von Vorzugskonditionen auf der Weiterbildung
Sachbearbeiter/-in Auftragsabwicklung Export/Import.

Lehrgangsgebihr: Fr. 3'950.--
Bﬁ o ** Der Sachbearbeiter-Lehrgang profitiert von finanziellen Beitréigen des Bun-
procure.ch Mitglieder*: Fr. 3'750.-- des. Sofern sie innerhalb von 7 Jahren ab Lehrgangsstart die eidg. Berufs-
M Bundesbeitréige**: 50% prifung «Aussenhandelsfachfrau/-mann mit eidg. Fachausweis» absolvieren,
kénnen Absolventinnen und Absolventen 50% der Kursgebihren vom Bund
inkl. Lehrmittel & ZerﬁfikdeprUfung zurickfordern. Der vom Bund maximal ausbezahlte Betrag fur einen eidg.

Fachausweis inkl. aller vorbereitenden Kurse betrégt Fr. 9/500.--. Weitere
Informationen zu diesem Thema finden Sie auf der Website des SBFI.
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l Lernsequenzen

Lernsequenz 1 Die Bedeutung des Aussenhandels fir die Schweiz

Lernsequenz 2:  Grund- und Sonderformen sowie Besonderheiten

Lernsequenz 3:

Lernsequenz 4:
Lernsequenz 5:
Lernsequenz 6:
Lernsequenz 7:

Lernsequenz 8:

Lernsequenz 9:

Lernsequenz 10:

Lernsequenz 11:

des Aussenhandels

Betriebswirtschaftliche Grundlagen des
Aussenhandels

Auftragsprifung und Systemerfassung
Operative Planung der Auftragsabwicklung
Leistungsdisposition

Vertraglich vereinbarte Forderungssicherung

Steuerung des Wechselkursrisikos,
Versandbereitstellung

Erstellung der Handelspapiere
Disposition der Absatzlogistik

Beschaffung der Versandpapiere

Lernsequenz 12: Disposition der Ausfuhr- und Einfuhrabfertigung

Lernsequenz 13: Auftragsabwicklung Import

J Priofung & Zertifikat

—~ Im Anschluss an den Lehrgang findet eine zweistindige, schriftliche Zertifikatsprifung der HFA statt, in

;{ = u welcher die Erreichung der Lernziele der Weiterbildung geprift wird. Die Prifungsordnung kann bei

v der HFA eingesehen werden.

Absolventinnen und Absolventen, welche die Prifung bestehen und mindestens 80% der Unterrichts-
lektionen besucht haben, erhalten das Zertifikat «Sachbearbeiter/-in Auftragsabwicklung Export / Im-
port» der HFA Héheren Fachschule fir Aussenwirtschaft.

B Nadchste Klassen J Infoanldsse Bl Anmeldung

Neue Klassen starten jeweils im
Frihjahr und im Herbst. Die Start-
daten und Stundenpléne finden Sie
auf: www.aussenwirtschaft.biz/sbie

An unseren Online-Infoanléssen
stellen wir den Lehrgang im Detail
vor. Anmeldung und Daten:
www.aussenwirtschatft.biz/infoabende

Das Anmeldeformular zum
Lehrgang kann auf der HFA-
Website heruntergeladen werden:
www.aussenwirtschaft.biz/sbie




HFA Hoéhere Fachschule fir Aussenwirtschaft AG
Mihlemattstrasse 42 | 5000 Aarau

Telefon 056 534 89 55

WhatsApp 078 234 08 43

E-Mail info@aussenwirtschaft.biz

www.aussenwirtschaft.biz
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