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Vorwort

Dieses Buch umfasst die Inhalte des 1. und 2. Ausbildungsjahres der Ausbildung zur Verkäuferin/zum Verkäu-
fer bzw. zur Kauffrau/zum Kaufmann im Einzelhandel (Lernfelder 1 bis 10). Grundlage ist der aktuelle Rahmen-
lehrplan sowie der Stoffkatalog der zentralen Aufgabenstelle für kaufmännische Abschluss- und Zwischen-
prüfungen (AKA) in Nürnberg. Die Standardberufsbildpositionen, die in Zukunft obligatorisch in den einzelnen 
Bildungsgängen sein werden, sind in den Schul-, Arbeitsbüchern und in den digitalen Ergänzungen dieses 
Lehrwerkes weitgehend enthalten.

Das Lehrbuch enthält:
 ■ eine übersichtliche Darstellung der für die Prüfung wichtigen Ausbildungsinhalte, deren Erarbeitung durch 

viele Übersichten und Abbildungen unterstützt wird,
 ■ jeweils zu Beginn eines jeden Lernfelds einen Überblick über die zu lernenden Inhalte durch Bilder – 

 Begriffe – Botschaften – Beziehungen („Advance Organizer“), der den Schülerinnen und Schülern auch 
jederzeit Auskunft darüber erteilen kann, welche Lernfortschritte sie bereits gemacht haben,

 ■ Einstiegsimpulse zu jedem Kapitel,
 ■ Aufgaben zur Bearbeitung in der Klasse sowie
 ■ Kompetenzraster, die den Schülerinnen und Schülern helfen, zu erkennen, ob sie alle wesentlichen In-

halte bereits gelernt haben. Je nachdem, welchen Wissensstand die Auszubildenden feststellen, werden 
sie zu den Förder- bzw. Forderaufgaben des Arbeitsbuches geführt, um ihre Kenntnisse zu festigen oder 
zu vertiefen.

Die Kompetenzraster und Advance Organizer sind unter www.westermann.de, Suche: 222332, auch als Down-
loads erhältlich.

 ■ Das Lehrbuch wird durch zwei Arbeitsbücher ergänzt:
 ■ Arbeitsbuch für das 1. Ausbildungsjahr, Best.-Nr. 222338, und 
 ■ Arbeitsbuch für das 2. Ausbildungsjahr, Best.-Nr. 222341.

Die Arbeitsbücher beinhalten die gleiche Lernfeld- und Kapitelstruktur wie das Lehrbuch. Sie helfen, den Lern-
stoff zu verfestigen und zu üben. Für das jeweilige Ausbildungsjahr enthalten sie pro Lernfeld

 ■ Lernsituationen,  
die sich auf die jeweiligen Kompetenzraster im Schulbuch beziehen und sich an den Gegebenheiten in den 
Ausbildungsbetrieben ausrichten. Den jeweiligen Lernsituationen schließen sich

 ■ Erarbeitungsaufgaben  
zur Erschließung des Lernstoffs an sowie 

 ■ Zusatzaufgaben  
zur Übung und Festigung des Lernstoffs (Förderaufgaben) und

 ■ Forderaufgaben  
zur Vertiefung der Kenntnisse.

Den Inhalten und Aufgaben für das 3. Ausbildungsjahr der Kaufleute im Einzelhandel (Lernfelder 11 bis 14) sind 
das Schulbuch „EINZELHANDEL, 3. Ausbildungsjahr“, Best.-Nr. 222335, und das dazugehörige Arbeitsbuch, 
Best.-Nr. 222344, gewidmet. Autorinnen und Autoren haben sich in den Lehrbüchern, aber natürlich auch in den 
Arbeitsbüchern um eine zielgruppengerechte, einfache, dennoch fachkompetente Sprache bemüht, die das Er-
lernen auch der schwierigen wirtschaftlichen Zusammenhänge fördert und kompetente Entscheidungen im be-
ruflichen und im schulischen Alltag ermöglicht. 

Zusätzlich wurde in unsere digitale Version eine Zusammenstellung der wichtigsten ökonomischen Fachbegrif-
fe in einfacher Sprache eingefügt. 

Die sich verändernden gesellschaftlichen Sprach- und Sprechgewohnheiten hinsichtlich der Gleichstellung von 
Geschlechtern oder Geschlechteridentitäten wurden, soweit dies in Schulbüchern möglich ist, berücksichtigt.

Für Verbesserungsvorschläge und Anregungen sind Verlag und Autoren stets dankbar.

Frühjahr 2025 Verlag und Autorenteam
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Das Einzelhandelsunternehmen repräsentieren1

1.1.1 Ausbildung im Einzelhandel: Struktur, Inhalte und Prüfung

Grundlage für eine Karriere im Einzelhandel ist ei-
ne gute Ausbildung. Die wichtigsten Ausbildungs-
berufe des Einzelhandels sind Kauffrau bzw. Kauf-
mann im Einzelhandel mit ca. 22 830 Auszubilden-
den und Verkäuferin bzw. Verkäufer mit ca. 20 500 
Auszubildenden. 
Zahlen entnommen aus:  Statistisches Bundesamt: Berufs-
bildungsstatistik 2022, erschienen am 22.08.2023. In: www.
destatis.de/DE/Themen/Gesellschaft-Umwelt/Bildung-For-
schung-Kultur/Berufliche-Bildung/Publikationen/Downloads-
Berufliche-Bildung/statistischer-bericht-berufsbildungsstatis-
tik-2110300227005.html [25.07.2024].

Diese Ausbildungsberufe bereiten auf die vielfäl-
tigen Fach- und Führungsaufgaben in den vielfäl-
tigen Tätigkeitsbereichen des Einzelhandels vor.

Die Ausbildung zur Verkäuferin bzw. zum Verkäufer 
dauert zwei Jahre, die Ausbildung zur Kauffrau 
bzw. zum Kaufmann im Einzelhandel drei Jahre. 
Die Inhalte der Ausbildung sind für beide Ausbil-
dungsberufe in den ersten beiden Jahren gleich. So 
ist es möglich, erst die Verkäufer-Ausbildung abzu-
schließen und später die Prüfung zur Kauffrau bzw. 
zum Kaufmann im Einzelhandel abzu legen.

Die Ausbildung für beide Berufe ist bundeseinheit-
lich durch eine Ausbildungsverordnung geregelt. 
Diese Ausbildungsverordnung enthält

 ■ die Bezeichnung des Ausbildungsberufs,
 ■ die Ausbildungsdauer,
 ■ das Ausbildungsberufsbild,
 ■ den Ausbildungsrahmenplan und
 ■ die Prüfungsanforderungen.

Der Ausbildungsrahmenplan legt die zu vermit-
telnden Kenntnisse und Fähigkeiten fest und gibt 
auch eine zeitliche Gliederung der Ausbildung vor. 
Mit der zeitlichen Gliederung wird festgelegt, in 
welchem Ausbildungshalbjahr welches Wissen zu 
vermitteln ist. Am Ende der Ausbildung legt der 
Auszubildende eine Abschussprüfung vor der 
Industrie- und Handelskammer ab.

Die Ausbildung findet im sogenannten dualen 
System statt, d. h. sowohl im Betrieb als auch in 
der Berufsschule, vgl. Abbildung oben. Betrieb 
und Berufsschule sind gleichberechtigte Part-
ner. Im Betrieb werden die fachpraktischen  
Ausbildungsanteile vermittelt. Die Berufsschule 
unterrichtet die notwendigen theoretischen  

Auszubildende

Berufsschule Betrieb

berufsständische Kammern

1.1  Ausbildung und Berufstätigkeit im Einzelhandel
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Inhalte, die im Rahmenlehrplan geregelt sind 
(vgl. Abb. 1).

Beispiel: Jonas absolviert eine Ausbildung zum 
Verkäufer. Er besucht zweimal pro Woche die Be-
rufsschule. Die übrige Arbeitszeit verbringt er in 
seinem Ausbildungsbetrieb. 

Zwischenprüfung bei den Verkäuferinnen 
und Verkäufern
In diesem Ausbildungsberuf bleibt es bei dem klassi-
schen Modell aus Zwischen- und Abschlussprüfung.

Die Zwischenprüfung findet zu Beginn des zweiten 
Ausbildungsjahres statt. Sie dauert 90 Minuten. In 
dieser Zeit müssen 45 Aufgaben in programmierter 
Form (Multiple-Choice) bearbeitet werden. Geprüft 
werden die Inhalte des ersten Ausbildungsjahres. 
Die Teilnahme an der Zwischenprüfung ist Voraus-
setzung für die Zulassung zur Abschlussprüfung. 
Das Ergebnis der Zwischenprüfung geht nicht in das 
Ergebnis der Abschlussprüfung ein.

Bei der Ausbildung der Kaufleute im Einzelhandel 
wird auf eine Zwischenprüfung verzichtet und 
stattdessen eine gestreckte Abschlussprüfung 
durchgeführt. Der erste Teil der gestreckten Ab-
schlussprüfung ist identisch mit der Abschluss-
prüfung der Verkäufer.

Abschlussprüfung bei den Verkäuferinnen 
und Verkäufern
Die Abschlussprüfung besteht aus folgenden Prü-
fungsbereichen:

 ■ Verkauf und Werbemaßnahmen (Gewichtung 
25 %),

 ■ Warenwirtschaft und Kalkulation (Gewichtung 
15 %),

 ■ Wirtschafts- und Sozialkunde (Gewichtung 10 %), 
 ■ Fallbezogenes Fachgespräch (Gewichtung 50 % 

– Sperrfach)

Zum Bestehen der Abschlussprüfung müssen im 
Gesamtergebnis, mindestens zwei der schriftlichen 
Prüfungsbereiche sowie im Prüfungsbereich Fall-
bezogenes Fachgespräch mindestens ausreichen-
de Prüfungsleistungen erbracht werden. Werden 
die Prüfungsleistungen in einem Prüfungsbereich 
mit „ungenügend“ bewertet, so ist die gesamte 
Prüfung nicht bestanden.

Abschlussprüfung bei Kaufleuten im Einzel-
handel
Diese Abschlussprüfung besteht aus den fünf Prü-
fungsbereichen:

 ■ Verkauf und Marketing (Gewichtung 15 %, Teil  1), 
 ■ Warenwirtschaft und Kalkulation (Gewichtung 

10 %, Teil 1),
 ■ Wirtschafts- und Sozialkunde (Gewichtung 

10 %, Teil 1), 

Abb. 1: Lernfelder in der Einzelhandelsausbildung

Lernfelder für die Ausbildung im Einzelhandel

 1. Das Einzelhandelsunter-
  nehmen repräsentieren
 2. Verkaufsgespräche kunden-
  orientiert führen
 3. Kunden im Servicebereich
  Kasse betreuen
 4. Waren präsentieren
 5. Werben und den Verkauf
  fördern

1. Ausbildungsjahr:

 6. Waren beschaffen
 7. Waren annehmen, lagern
  und pflegen
 8. Geschäftsprozesse
  erfassen und kontrollieren
 9. Preispolitische Maßnahmen
  vorbereiten und durchführen
 10. Besondere
  Verkaufssituationen

2. Ausbildungsjahr:

 11. Geschäftsprozesse
  erfolgsorientiert steuern
 12. Mit Marketingkonzepten
  Kunden gewinnen und binden
 13. Personaleinsatz planen
  und Mitarbeiter führen
 14. Ein Einzelhandelsunternehmen
  leiten und entwickeln

3. Ausbildungsjahr:

Verkäuferausbildung

Ausbildung für Kaufleute im Einzelhandel



16

Das Einzelhandelsunternehmen repräsentieren1

 ■ Geschäftsprozesse im Einzelhandel (Gewich-
tung 25 %, Teil 2),

 ■ Fachgespräch in der Wahlqualifikation (Gewich-
tung 40 %, Teil 2).

Die Prüfungsbereiche Geschäftsprozesse im Ein-
zelhandel und Fallbezogenes Fachgespräch sind 
„Sperrfächer“, d. h., sie müssen mit mindestens 
ausreichenden Leistungen bewertet worden sein. 
Teil 1 und Teil 2 müssen im Gesamtergebnis eben-
falls eine ausreichende Leistung ergeben.

1.1.2 Ausbildungsvertrag

Gemäß Berufsbildungsgesetz (BBiG) muss ein 
schriftlicher Ausbildungsvertrag geschlossen 
werden (vgl. Abb. 2). Vertragspartner sind der aus-
bildende Betrieb (Ausbildender) und der Auszubil-
dende. Ist der Auszubildende noch minderjährig, 
muss auch der gesetzliche Vertreter unterschrei-
ben. Beide Vertragspartner erhalten eine Ausferti-
gung des Vertrags. Außerdem wird jeder Ausbil-
dungsvertrag von der zuständigen IHK in ein spe-
zielles Verzeichnis (Ausbildungsrolle) aufgenom-
men. Die zu regelnden Inhalte sind ebenfalls im 
BBiG genannt:

1.1.3 Rechte und Pflichten aus 
dem Ausbildungsvertrag

Hier gilt: Die Rechte des Auszubildenden sind 
gleichzeitig die Pflichten des Ausbildenden und 
umgekehrt.

Auszubildende haben folgende Pflichten:
 ■ Auszubildende sollen die beruflichen Hand-

lungsfähigkeiten erwerben, die zum Erreichen 
des Ausbildungsziels erforderlich sind.

 ■ Sie haben alle Arbeiten sorgfältig auszuführen, 
die ihnen im Rahmen der Berufsausbildung auf-
getragen werden.

 ■ Sie müssen an Ausbildungsmaßnahmen teil-
nehmen, für die sie freigestellt werden.

 ■ Sie haben den Anweisungen zu folgen, die im 
Rahmen der Berufsausbildung von berechtigten 
Personen erteilt werden.

 ■ Werkzeuge, Maschinen und alle sonstigen Ein-
richtungen sind sorgfältig zu behandeln.

 ■ Über Betriebs- und Geschäftsgeheimnisse ist 
Stillschweigen zu wahren, sie dürfen nicht wei-
tererzählt werden.

 ■ Zudem müssen die Auszubildenden regelmäßig 
schriftliche Ausbildungsnachweise führen. Das 
Berichtsheft muss vom Ausbilder kontrolliert 
werden und stellt auch eine Zulassungsvoraus-
setzung für die Prüfung dar.

Ausbildende Betriebe haben folgende Pflichten:
 ■ Sie vermitteln die berufliche Handlungsfähig-

keit, die zum Erreichen des Ausbildungsziels er-
forderlich ist.

 ■ Sie stellen die Ausbildungsmittel kostenlos zur 
Verfügung.

 ■ Sie achten darauf, dass die Auszubildenden die 
Berufsschule besuchen und das Berichtsheft füh-Abb. 2: Beispiel eines Ausbildungsvertrags

Auszug aus dem Berufsbildungsgesetz:

§ 11 Vertragsniederschrift
(1) Ausbildende haben unverzüglich nach Abschluss 
des Berufsausbildungsvertrags, spätestens vor Be-
ginn der Berufsausbildung, den wesentlichen  Inhalt 
des Vertrages gemäß Satz 2 in Textform abzufassen. 
In die Vertragsabfassung sind mindestens aufzuneh-
men [...]

2. Art, sachliche und zeitliche Gliederung sowie Ziel 
der Berufsausbildung, insbesondere die Berufs-
tätigkeit, für die ausgebildet werden soll,

3. Beginn und Dauer der Berufsausbildung,
4. die Ausbildungsstätte und Ausbildungsmaßnah-

men außerhalb der Ausbildungsstätte,
5. Dauer der regelmäßigen täglichen Ausbildungszeit,
6. Dauer der Probezeit,
7. Zahlung und Höhe der Vergütung [...]
9. Dauer des Urlaubs,

10.  Voraussetzungen, unter denen der Berufsausbil-
dungsvertrag gekündigt werden kann,

11.   ein in allgemeiner Form gehaltener Hinweis auf 
die Tarifverträge, Betriebs- oder Dienstvereinba-
rungen, die auf das Berufsausbildungsverhältnis 
anzuwenden sind, [...]
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ren, und stellen sie für den Besuch der Berufs-
schule und für die Teilnahme an Prüfungen frei.

 ■ Ausbildende Betriebe sind dafür verantwortlich, 
dass Auszubildende charakterlich gefördert so-
wie sittlich und körperlich nicht gefährdet werden.

 ■ Am Ende der Ausbildung haben die Auszubil-
denden Anspruch auf ein Zeugnis.

1.1.4  Jugendarbeitsschutz- 
gesetz

Sind Auszubildende noch nicht 18 Jahre alt, muss 
das Jugendarbeitsschutzgesetz beachtet werden.

Arbeitszeit
 ■ Die Wochenarbeitszeit beträgt maximal 40 

Stunden bei einer Fünf-Tage-Woche.
 ■ Wird die Arbeitszeit an einzelnen Werktagen 

verkürzt, kann die Arbeitszeit an anderen  
Tagen auf maximal 8,5 Stunden verlängert  
werden.

 ■ Bei einer Arbeitszeit von 4,5 Stunden bis 6 Stun-
den stehen dem Jugendlichen 30 Minuten, bei 
mehr als 6 Stunden täglicher Arbeitszeit 60 Mi-
nuten Ruhepause zu.

 ■ Der Jugendliche muss täglich mindestens 12 
Stunden Freizeit haben.

 ■ Grundsätzlich gilt: keine Beschäftigung für Ju-
gendliche zwischen 20:00 Uhr und 06:00 Uhr.

Urlaub
 ■ Für 15-Jährige gelten mindestens 30 Werktage, 

für 16-Jährige mindestens 27 und für 17-Jährige 
mindestens 25 Werktage.

 ■ Stichtag ist der 1. Januar des Kalenderjahres.

Mehrarbeit und Feiertage
 ■ Mehrarbeit ist nicht zulässig.
 ■ Für Sonn- und Feiertage gilt ein grundsätzliches 

Beschäftigungsverbot, allerdings gibt es Aus-
nahmen.

 ■ Akkordarbeit und gefährliche Arbeiten sind ver-
boten.

Berufsschule
 ■ Der Arbeitgeber hat Jugendliche für die Teilnah-

me am Berufsschulunterricht freizustellen.
 ■ Die Berufsschulzeit wird einschließlich Pausen 

auf die Arbeitszeit angerechnet.
 ■ Falls die Schule vor 09:00 Uhr beginnt, dürfen Ju-

gendliche nicht im Betrieb beschäftigt werden.

 ■ Jugendliche dürfen nicht im Betrieb beschäftigt 
werden, falls der Berufsschul unterricht länger 
als fünf Unterrichtsstunden dauert, jedoch nur 
an einem Schultag pro Woche.

 ■ Für die Teilnahme an der Zwischen- und Ab-
schlussprüfung muss eine Freistellung erfolgen. 
Freistellung erfolgt auch an dem Arbeitstag vor 
der schriftlichen Abschlussprüfung.

1.1.5 Nach der Ausbildung

Arbeitsvertrag
Auszubildende, die ihre Berufsausbildung gut ab-
schließen, werden nach bestandener Prüfung häu-
fig in ein dauerhaftes Arbeitsverhältnis übernom-
men. In diesem Fall muss ein neuer Arbeitsvertrag 
geschlossen werden. Im Internet, z. B. auf der 
Website der IHK Frankfurt/Main, finden Sie einen 
Mustervertrag (vgl. Abb. 3).

Abb. 3: Beispiel für einen Arbeitsvertrag

Wichtige Inhalte des Arbeitsvertrags sind
 ■ Name und Anschrift beider Vertragspartner, 
 ■ Beginn des Arbeitsverhältnisses,
 ■ Angaben zur Probezeit,
 ■ Beschreibung der Tätigkeit,
 ■ Arbeitsvergütung,
 ■ Arbeitszeit,
 ■ Urlaubsanspruch,
 ■ Rechte und Pflichten bei Krankheit,
 ■ Verschwiegenheitspflicht,
 ■ Zulässigkeit und Umfang von Nebentätigkeiten 

und
 ■ Kündigungsfristen.

In einigen Fällen schreibt das Gesetz Regelungen 
vor, von denen nicht abgewichen werden darf. So 
gebietet § 623 BGB, dass eine Kündigung schriftlich 
zu erfolgen hat. Das bedeutet, dass sie eigenhän-
dig unterschrieben sein muss.
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Das Einzelhandelsunternehmen repräsentieren1

Ist der Arbeitgeber Mitglied einer Tarifgemein-
schaft, so gilt der jeweils gültige Tarifvertrag.

Beispiel: Laut Manteltarifvertrag Einzelhandel 
NRW, der zwischen der Gewerkschaft ver.di und 
dem Arbeitgeberverband des Einzelhandels ge-
schlossen wurde, beträgt die regelmäßige wö-
chentliche Arbeitszeit 37,5 Stunden. 

Außerdem können in jedem Betrieb bestimmte 
Vereinbarungen mit einem eventuell vorhandenen 
Betriebsrat getroffen werden (sogenannte Be-
triebsvereinbarungen). Diese Bestimmungen gel-
ten dann ebenfalls automatisch.

Beispiel: Zwischen dem Betriebsrat und dem Ein-
zelhändler „Obsthandel Meier“ wurde eine Verein-
barung zur Gleitzeit verabschiedet. Diese Regelung 
gilt automatisch für alle Beschäftigten. 

Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Eine abgeschlossene Berufsausbildung ist ein 
wichtiger Grundpfeiler für die weitere Karriere. 
Trotzdem ist sie nur der erste Schritt. Alle Arbeit-
nehmer müssen sich während des Erwerbslebens 
regelmäßig fort- und weiterbilden, um sich den 
ständig ändernden Anforderungen des Berufs 
 anpassen zu können.

Nach Abschluss der Berufsausbildung zum Einzel-
handelskaufmann besteht z. B. die Möglichkeit, 
eine Weiterbildung zum Handelsfachwirt zu ab-
solvieren. Diese Weiterbildung schließt mit einer 
Prüfung vor der IHK ab und vermittelt Fertigkeiten 
und Kenntnisse, um Aufgaben des mittleren Ma-
nagements im Bereich Groß- und Einzelhandel zu 
übernehmen.

Abb. 4: Die innerbetriebliche Karriereleiter

Wichtige Karrierestationen im Einzelhandel sind 
z. B.:

 ■ Erstverkäufer/-in
 ■ Substitut/-in (auch stellvertretende/-r 

Abteilungsleiter/-in)
 ■ Teamleiter/-in
 ■ Verkaufsstellenleiter/-in
 ■ Filialleiter/-in 
 ■ Marktmanager/-in
 ■ Abteilungsleiter/-in
 ■ Bezirksleiter/-in
 ■ Gebietsverkaufsleiter/-in
 ■ Einkäufer/-in
 ■ Werbeleiter/-in
 ■ Personalleiter/-in
 ■ Geschäftsführer/-in

Engagierte und gut ausgebildete Fachkräfte haben 
bessere Aufstiegschancen, ein höheres Gehalt und 
ein geringeres Risiko, arbeitslos zu werden. Für Be-
schäftigte ergibt sich durch bessere berufliche 
Perspektiven und höhere Verantwortungsbereiche 
eine größere Arbeitszufriedenheit (vgl. Abb. 4).

❶ Ein Azubi zum Verkäufer erzielt in der Ab-
schlussprüfung folgende Ergebnisse:

 ■ Verkauf und Marketing: ausreichend,
 ■ Warenwirtschaft und Rechnungswesen: 

ausreichend,
 ■ Wirtschafts- und Sozialkunde: mangelhaft.

Im mündlichen Teil erzielt der Kandidat das 
Ergebnis „ausreichend“. Hat der Prüfling die 
Abschlussprüfung bestanden?

❷ Entscheiden Sie mithilfe des Berufsbildungs-
gesetzes, ob folgende Aussagen wahr oder 
falsch sind:
a) Die Probezeit darf maximal drei Monate 

betragen.
b) Das Ausbildungsverhältnis kann während 

der Probezeit jederzeit mit einer Frist von 
einer Woche vom Arbeitgeber gekündigt 
werden.

Aufgaben
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