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Sachbearbeiter/in in der Kreditorenbuchhaltung

FFOS5 Finanzen, Controlling und Verwaltung - ISCO-08 4311 - CBS 0434 Finanz- und Verwaltungspersonal - Dienstalter
junior - Auch bekannt als: Sachbearbeiter/in in der Kreditorenbuchhaltung, AP-Sachbearbeiter

Bearbeitet und pruft Einkaufsrechnungen, ordnet diese den Bestellungen und Wareneingangen
zu, bereitet Zahlungslaufe vor und klart Unstimmigkeiten mit den Lieferanten ab.

Diese Funktion ist vollstandig auf den Bereich der Erfassung und Prifung innerhalb der
Einkaufskette ausgerichtet und arbeitet mit festgelegten Genehmigungsregeln. Im Gegensatz zum
allgemeinen Finanzsachbearbeiter ist sie auf den Abgleich von Rechnungen, Zahlungsbedingungen
und Lieferantenanfragen spezialisiert. Bei der Auswahl steht vor allem die
Bearbeitungsgeschwindigkeit im Vordergrund, wahrend das eigentliche Risiko darin besteht, eine
Rechnung ohne gliltige Belege freizugeben, weil ein interner Budgetverantwortlicher es eilig hat.

Kennzahlen fiir dieses Profil

23 Fahigkeiten - 5 Zu bewertende Kompetenzen - 4 Ausschlusskriterien - Schwerpunkt: Kognitive Fahigkeiten und
Problemlésung 26 %, Betriebsablaufe, Handel und Unternehmertum 24%, Digitales, Daten und Kl 13%

1Zu messende Kompetenzen

Dies sind die Verhaltens- und Fahigkeitskonstrukte in diesem Profil. Zu jedem wird angezeigt, welcher hrmforce-

Fragebogen es misst.

Zu messende L. Verhaltensanker auf
Zielniveau hrmforce-Instrument Messmethode L.

Kompetenzen Zielniveau
Genauigkeit und 8880 N4  Big Fifty, 360 Feedback Personlichkeitsfragebogen Baut Kontrollmomente in den
Liebe zum Detail eigenen Prozess ein, verfolgt
Kompetenz (50- Fehler und verhindert deren
Framework): Wiederholung durch
Genauigkeit Anpassung der

Knockout Vorgehensweise.
Numerisches 888 N3 Ability Scan Test zur kognitiven Kombiniert zwei
Denken Leistungsfahigkeit Datenquellen, berechnet die

Entwicklung im Zeitverlauf
und erlautert, welcher
Berechnungsschritt zu
welchem Ergebnis flihrt.
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http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/numerical-reasoning/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/numerical-reasoning/
http://127.0.0.1:4399/assessments/ability-scan/

Zu messende
Kompetenzen

Zielniveau

hrmforce-Instrument Messmethode

Verhaltensanker auf
Zielniveau

Integritit und 00 N3
Zuverlassigkeit

Kompetenz (50-
Framework):
Integritat

Disziplin und '. N2
Einhaltung von

Verpflichtungen

Kompetenz (50-

Framework):

Fachgebiet

Umgang mit (] ] N2
Arbeitsbelastung

Kompetenz (50-

Framework):

Stressresilienz

Big Fifty (Integritatsskala), Personlichkeitsfragebogen
360 Feedback,
Strukturiertes Interview

Big Fifty, 15PF, Personlichkeitsfragebogen
360 Feedback

Big Fifty, Strukturiertes Interview
Competency Check,
Pulse Survey
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Meldet von sich aus einen
madglichen Interessenkonflikt
und bittet um eine
Uberpriifung, bevor eine
Entscheidung getroffen wird.

Erscheint zur vereinbarten
Zeit mit der vereinbarten
Arbeit und meldet etwaige
Verzogerungen dem
Vorgesetzten.

Teilt dem Vorgesetzten mit,
dass die Arbeit nicht in die
verfluigbare Zeit passt, und
akzeptiert die getroffene
Entscheidung.
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http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/integrity-and-dependability/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/integrity-and-dependability/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/advies/assessments/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/15pf/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/competentie-check/
http://127.0.0.1:4399/assessments/pulse-survey/

2 Vollstandiges Kompetenzprofil

Alle Kompetenzen in diesem Profil, sortiert nach Gewichtung. Der unter jeder Kompetenz angegebene Verhaltensanker
bezieht sich auf das Zielniveau.

Zielniveau

Genauigkeit und Liebe zum
Detail

Baut Kontrollmomente in
den eigenen Prozess ein,
verfolgt Fehler und
verhindert deren
Wiederholung durch
Anpassung der
Vorgehensweise.

Quantitative Auswertung "'
Setzt monatliche Zahlen in

drei konkrete Erkenntnisse

um, benennt die

Messunsicherheit und

warnt, wenn die Zahlen zu

gering sind.

Finanzverwaltung ".
Flhrt die monatliche

Buchhaltung eigenstandig

ab, erlautert Unterschiede
zwischen Nebenbuch und
Hauptbuch und korrigiert
fehlerhafte Buchungen.

Numerisches Denken ...
Kombiniert zwei

Datenquellen, berechnet

die Entwicklung im

Zeitverlauf und erlautert,

welcher

Berechnungsschritt zu

welchem Ergebnis fuhrt.

Integritat und Zuverlassigkeit "'
Meldet von sich aus einen
moglichen

Interessenkonflikt und bittet

um eine Uberpriifung,

bevor eine Entscheidung

getroffen wird.
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2008 N4

N3

N3

N3

N3

Knockout

Messmethode

ja Persdnlichkeitsfragebogen
ja Arbeitsproben-Test
ja Arbeitsproben-Test

nein Test zur kognitiven

Leistungsfahigkeit

nein Persdnlichkeitsfragebogen

hrmforce-
Instrument

Big Fifty, 360
Feedback

Ability Scan,
Arbeitsproben-Test

Arbeitsproben-
Test, Wissenstest
(kundenspezifisch)

Ability Scan

Big Fifty
(Integritatsskala),
360 Feedback,
Strukturiertes
Interview
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http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/quantitative-interpretation/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/financial-administration/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/numerical-reasoning/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/integrity-and-dependability/

Zielniveau

Tabellenkalkulationen und '..
Arbeitsblatter

Erstellt eine
Kalkulationstabelle mit
verknipften Formeln und
Pivot-Tabellen, Gberprift
diese auf Fehler und
erlautert Kollegen die
Berechnungslogik.

Lesen und Auswerten von ".
Finanzberichten

Vergleicht Berichte lber
mehrere Zeitréume hinweg,
berechnet Kennzahlen und
ermittelt, welche Faktoren
die Abweichung erklaren.

Unternehmensberichterstattung "
Fillt eine vorhandene
Berichtsvorlage mit den

korrekten Zahlen aus und
beschreibt fir jeden

Abschnitt, was

durchgefiihrt wurde.

Grundlagen der Buchhaltung [[]
Er erfasst einfache
Einkaufsrechnungen in den
vorgeschriebenen Konten

und legt die Belege am
vereinbarten Ort ab.

Prozessautomatisierung "'
Beschreibt einen Prozess in
einzelnen Schritten,

automatisiert die

wiederholbaren Schritte

und integriert Prifungen

auf Fehler und Ausnahmen.

Problemanalyse "
Gibt genau an, was bei

einer Stoérung abweicht und
welche Daten fehlen, und

meldet dies dem

Vorgesetzten.

Methodisches Arbeiten '.
Fihrt die Schritte eines
vorgegebenen Verfahrens

in der richtigen Reihenfolge

durch und halt das

Ergebnis fest.

hrmforce - hrmforce.com - Skills Framework 2.0.0

N3

N3

N2

N2

N3

N2

N2

Gewicht

Knockout

ja

nein

nein

nein

nein

nein

nein

Messmethode

Arbeitsproben-Test

Wissenstest

Arbeitsproben-Test

Arbeitsproben-Test

Arbeitsproben-Test

Assessment-Center

Beobachtung am
Arbeitsplatz

hrmforce-
Instrument

Wissenstest
(kundenspezifisch),
Arbeitsproben-Test

Wissenstest
(kundenspezifisch)

Arbeitsproben-
Test, Competency
Check

Wissenstest
(kundenspezifisch),
Arbeitsproben-Test

Arbeitsproben-
Test, Portfolio

Competency
Check, Ability Scan

Competency
Check,
Arbeitsproben-Test
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http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/spreadsheets-and-worksheets/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/spreadsheets-and-worksheets/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/reading-and-interpreting-financial-reports/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/reading-and-interpreting-financial-reports/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/business-reporting/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/basic-bookkeeping/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/process-automation/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/problem-analysis/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/methodical-working/

hrmforce-

Zielniveau Gewicht Knockout Messmethode

Instrument
Beratungskompetenz (] ] N2 3 nein Assessment-Center Competency
Liefert die angeforderten Check,
Informationen und erlautert Strukturiertes
eine Standardempfehlung Interview

gemaR der vom Team
verwendeten festen

Struktur.

Risikomanagement [[] N2 3 nein Wissenstest Wissenstest
Meldet unsichere oder (kundenspezifisch),
risikobehaftete Situationen Competency Check

im eigenen Arbeitsbereich
Uber den vereinbarten

Meldeweg.
a Disziplin und Einhaltung von (1] N2 3 nein Personlichkeitsfragebogen  Big Fifty, 15PF, 360
Verpflichtungen Feedback

Erscheint zur vereinbarten
Zeit mit der vereinbarten
Arbeit und meldet etwaige
Verzogerungen dem

Vorgesetzten.
Berichterstellung und Erstellung (] ] N2 3 nein Arbeitsproben-Test Arbeitsproben-
von Dashboards Test, Portfolio

Fullt eine vorhandene
Dashboard- oder
Berichtsvorlage mit
aktuellen Zahlen und
Uberpruft die Darstellung

auf Fehler.
Rechnungsstellung und [[] N2 3 nein Arbeitsproben-Test Arbeitsproben-
Debitorenbuchhaltung Test, Wissenstest

Erstellt Rechnungen auf
Grundlage der
Auftragsdaten und
Uberprift vor dem Versand
die Anschrift, den Betrag
und die Zahlungsfrist.

(kundenspezifisch)

n Anwendung grundlegender [[] N2 3 nein Wissenstest Wissenstest

Steuerkenntnisse (kundenspezifisch)
Tragt den korrekten

Mehrwertsteuersatz auf
eine Rechnung ein und
leitet Fragen zu
Sonderfallen an die
Finanzabteilung weiter.

Revision und interne Kontrolle i N2 3 nein Arbeitsproben-Test Arbeitsproben-
Flhrt unter Aufsicht Test, Wissenstest
Prifungsschritte geman (kundenspezifisch)

dem Prifungsprogramm
durch und dokumentiert die
gewonnenen Nachweise
Ubersichtlich.
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http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/advisory-skill/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/risk-management/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/discipline-and-keeping-commitments/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/reporting-and-dashboard-building/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/reporting-and-dashboard-building/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/invoicing-and-accounts-receivable/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/invoicing-and-accounts-receivable/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/applying-basic-tax-knowledge/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/applying-basic-tax-knowledge/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/audit-and-internal-control/
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Umgang mit Arbeitsbelastung
Teilt dem Vorgesetzten mit,
dass die Arbeit nicht in die
verfligbare Zeit passt, und
akzeptiert die getroffene
Entscheidung.

Budgetierung und
Kostenkontrolle

Erfasst die Ausgaben in der
bereitgestellten Ubersicht
und meldet Abweichungen,
die Uber dem vereinbarten
Limit liegen.

Einkauf und Lieferantenauswahl
Fordert Angebote von
bekannten Lieferanten an
und erfasst die
eingegangenen Angebote
in der Standardubersicht.

Controlling und
Managementinformationen
Fullt den Bericht unter
Anleitung mit Zahlen aus
dem System aus und
Uberprift, ob die Summen
Ubereinstimmen.

Zielniveau

N2

N2

N1

N1

Gewicht

Knockout

nein

nein

nein

nein

Messmethode

Strukturiertes Interview

Arbeitsproben-Test

Arbeitsproben-Test

Arbeitsproben-Test

hrmforce-
Instrument

Big Fifty,
Competency
Check, Pulse
Survey

Wissenstest
(kundenspezifisch),
Arbeitsproben-Test

Arbeitsproben-
Test, Wissenstest
(kundenspezifisch)

Arbeitsproben-
Test, Wissenstest
(kundenspezifisch)

Seite 6/ 14


http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/managing-workload-pressure/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/budgeting-and-cost-control/
http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/budgeting-and-cost-control/
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http://127.0.0.1:4399/de/skills-framework/skills/controlling-and-management-information/

3 Stufen nach Dienstalter

Dasselbe Profil unter Beruicksichtigung der Dienstaltersanpassung fir die Berufsgruppe. Die Zielstufen sind auf 1 bis 5

begrenzt.

Skill

Genauigkeit und Liebe zum Detail
Quantitative Auswertung

Finanzverwaltung

Numerisches Denken

Integritat und Zuverlassigkeit
Tabellenkalkulationen und Arbeitsblatter
Lesen und Auswerten von Finanzberichten
Unternehmensberichterstattung

Grundlagen der Buchhaltung
Prozessautomatisierung

Problemanalyse

Methodisches Arbeiten

Beratungskompetenz

Risikomanagement

Disziplin und Einhaltung von Verpflichtungen
Berichterstellung und Erstellung von Dashboards
Rechnungsstellung und Debitorenbuchhaltung
Anwendung grundlegender Steuerkenntnisse
Revision und interne Kontrolle

Umgang mit Arbeitsbelastung

Budgetierung und Kostenkontrolle

Einkauf und Lieferantenauswahl

Controlling und Managementinformationen
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junior

N4

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N2

N2

N3

N2

N2

N2

N2

N2

N2

N2

N2

N2

N2

N2

N1

N1

medior

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N2

N2

N1
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4 Die Kompetenzskala

Bezeichnung

Autonomie

Komplexitat

Kenntnis nivfang

N1 Gefiihrt

N2 Anwendung
N3 Beherrscht

N4 Fortgeschritten
N5 Flhrung

arbeitet unter Aufsicht und
befolgt Anweisungen

arbeitet selbststandig
innerhalb festgelegter
Rahmenbedingungen

legt den eigenen Ansatz fest
und holt proaktiv Input ein

leitet andere an und
entscheidet Uber die
Vorgehensweise

legt den Standard und die
Richtlinien fest

Routine, jeweils eine
Variable nach der
anderen

vertraute Situationen
mit geringen
Abweichungen

mehrere Variablen,
gewisse
Mehrdeutigkeiten

komplex, mit
widerspriichlichen
Interessen

strategisch, unter
hoher Unsicherheit

5 Verhaltensanker pro Kompetenz

eigene Aufgabe

die eigene Rolle

eigenes Team oder
eigener Prozess

mehrere Teams oder eine
Abteilung

Organisation,
Wertschdpfungskette
oder Berufsfeld

Grundlegendes
Verstandnis der
Terminologie

praktische Kenntnisse,
wendet
Standardverfahren an

fundierte Kenntnisse,
wagt Alternativen ab

fundierte Kenntnisse,
berat andere

Autoritat, fordert die
Entwicklung des
Berufsstandes

Die Ankerpunkte befinden sich bei N1, N3 und N5. N2 und N4 sind bewusst nicht als Ankerpunkte festgelegt: Die
Bewerter interpolieren zwischen diesen Punkten gemal der O*NET-Konvention.

Skill

N1

N3

Baut Kontrollmomente in den

NS

Genauigkeit und Liebe zum Detail
Arbeitet sorgfaltig, Uberpruft die
eigene Arbeit auf Fehler und halt

Uberpriift die eigene
Arbeit anhand einer
Checkliste und

Legt die Standards fur
Vollstandigkeit und Richtigkeit
fest, lasst Beispiele prifen und

eigenen Prozess ein, verfolgt
Fehler und verhindert deren

sich an die Vereinbarungen
beziiglich der Vollstandigkeit und
Richtigkeit der Daten.

Quantitative Auswertung
Erlautert, welche Bedeutung die
Zahlen, Diagramme und
Schlisselindikatoren fir die
jeweilige Fragestellung haben,

und gibt an, was sie nicht zeigen.

Finanzverwaltung

Bearbeitet Einkaufs-, Verkaufs-
und Bankbuchungen im
Buchhaltungssystem, fuhrt
Kontenabstimmungen durch und
sorgt fir eine prufbare
Buchfuhrung.

korrigiert festgestellte
Fehler, bevor die Arbeit
weitergeleitet wird.

Liest einen
Standardbericht und
nennt die Werte, die
Uber oder unter der
vereinbarten Norm
liegen.

Bucht unter Aufsicht
Einkaufsrechnungen
auf das richtige
Hauptbuchkonto und
leitet unklare Posten an
den Buchhalter weiter.
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Wiederholung durch
Anpassung der
Vorgehensweise.

Setzt monatliche Zahlen in
drei konkrete Erkenntnisse
um, benennt die

Messunsicherheit und warnt,

wenn die Zahlen zu gering
sind.

Flihrt die monatliche
Buchhaltung eigenstandig
ab, erlautert Unterschiede
zwischen Nebenbuch und
Hauptbuch und korrigiert
fehlerhafte Buchungen.

weist Teams auf strukturelle
Nachlassigkeiten hin.

Legt fest, welche
Schlusselindikatoren die
Organisation steuern, zeigt die
Fallstricke bei der Messung auf
und korrigiert die
unsachgemaBe Verwendung
von Zahlen.

Entwirft das Layout der
Verwaltung und des
Kontenplans und legt
Richtlinien fir die Bearbeitung
und Kontrolle fest.
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Skill N1

Numerisches Denken

Arbeitet mit Zahlen, Verhaltnissen
und Tabellen und zieht daraus
Schlussfolgerungen tber
Mengen, Trends und
Zusammenhange in numerischen
Daten.

Liest eine einfache
Tabelle, nennt den
héchsten und den
niedrigsten Wert und
berechnet mithilfe
eines Taschenrechners
einen Prozentsatz.

Integritat und Zuverlassigkeit
Handeln im Einklang mit
geltenden Standards und
Vereinbarungen, auch ohne
Aufsicht, sowie Transparenz
hinsichtlich eigener Interessen,
Fehler und zweifelhafter Falle.

Halt sich an getroffene
Vereinbarungen und
Verhaltensregeln und
meldet eigene Fehler
dem Vorgesetzten.

Tabellenkalkulationen und
Arbeitsblatter

Erstellt Arbeitsblatter mit
Formeln, Verweisen und Pivot-
Tabellen, Uberprift die
Ergebnisse und stellt die Zahlen
Ubersichtlich in Tabellen und
Diagrammen dar.

Gibt Daten in eine
vorhandene Tabelle ein
und wendet gemaB den
Anweisungen einfache
Formeln wie ,Summe"
und ,Durchschnitt” an.

Lesen und Auswerten von Weist auf die Umsatz-,
Kosten- und
Ergebnisposten in
einem periodischen
Bericht hin und nennt
den zugrunde
liegenden

Berichtszeitraum.

Finanzberichten

Liest Bilanz, Gewinn- und
Verlustrechnung sowie
Kapitalflussrechnung und leitet
daraus ab, wie es um die
finanzielle Lage einer
Organisation oder Einheit steht.

Unternehmensberichterstattung
Zusammenfassung von
Ergebnissen, Zahlen und
Empfehlungen in einem Bericht,
der den Leser bereits beim ersten
Lesen zu einer Entscheidung
oder zum nachsten Schritt fihrt.

Fillt eine vorhandene
Berichtsvorlage mit
den korrekten Zahlen
aus und beschreibt flr
jeden Abschnitt, was
durchgefiihrt wurde.

Grundlagen der Buchhaltung
Verarbeitet Einkaufs-, Verkaufs-
und Banktransaktionen im
Hauptbuch, bucht diese auf das
richtige Hauptbuchkonto und
schlieBt die Periode ab.

Er erfasst einfache
Einkaufsrechnungen in
den vorgeschriebenen
Konten und legt die
Belege am
vereinbarten Ort ab.

Prozessautomatisierung

Analysiert einen
wiederkehrenden Arbeitsprozess,
entwickelt oder beauftragt die
Automatisierung seiner einzelnen
Schritte und Uberprft, ob das
Ergebnis zuverlassig bleibt.

Fihrt eine bestehende
Automatisierung durch
und meldet, wenn das
Ergebnis von den
Erwartungen abweicht.
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N3

Kombiniert zwei
Datenquellen, berechnet die
Entwicklung im Zeitverlauf
und erlautert, welcher
Berechnungsschritt zu
welchem Ergebnis flhrt.

Meldet von sich aus einen
maoglichen Interessenkonflikt
und bittet um eine
Uberpriifung, bevor eine
Entscheidung getroffen wird.

Erstellt eine
Kalkulationstabelle mit
verknupften Formeln und
Pivot-Tabellen, Gberpriift
diese auf Fehler und
erlautert Kollegen die
Berechnungslogik.

Vergleicht Berichte Uber
mehrere Zeitréume hinweg,
berechnet Kennzahlen und
ermittelt, welche Faktoren
die Abweichung erklaren.

Erstellt einen Bericht, der
von der Fragestellung bis zur
Schlussfolgerung flihrt,
trennt Fakten von
Interpretationen und
formuliert Empfehlungen mit
namentlich genanntem
Verantwortlichen.

Bearbeitet die gesamte
Periodenabrechnung, prift
die Zwischenkonten und
erstellt die Abschlusszahlen
der Periode.

Beschreibt einen Prozess in
einzelnen Schritten,
automatisiert die
wiederholbaren Schritte und
integriert Prifungen auf
Fehler und Ausnahmen.

NS

Erkennt in komplexen
Zahlenreihen, welche
Annahmen das Ergebnis
bestimmen, und legt die
Berechnungslogik fest, an die
sich andere in der Organisation
halten.

Legt die Integritatsstandards
der Organisation fest, setzt
diese auch gegenuber
einflussreichen Parteien durch
und erlautert die daraus
resultierenden Entscheidungen
offentlich.

Legt die Standards fur
Berechnungsmodelle in der
Organisation fest und beurteilt,
ob die Modelle fir die
Entscheidungsfindung
ausreichend zuverlassig sind.

Prift die Jahresabschlisse und
Lageberichte der Organisation,
legt den Berichtsstandard fest
und berat den Vorstand
diesbezuglich.

Legt die Berichtswege fir die
gesamte Organisation fest,
pruft die Qualitat der
Steuerungsinformationen und
legt dem Vorstand und der
Aufsichtsbehorde
Rechenschaft Uber die
Ergebnisse ab.

Legt den Kontenplan und die
Buchungskonventionen der
Organisation fest und dient als
Leitfaden fir die Prifung durch
den Wirtschaftsprifer.

Legt die
Automatisierungsstrategie des
Unternehmens fest und
entscheidet, welche Prozesse
automatisiert werden und
welche nicht.
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Skill N1

Problemanalyse

Teilt ein Problem in einzelne Teile
auf, trennt Ursachen von
Wirkungen und gibt an, welche
Informationen erforderlich sind,

Gibt genau an, was bei
einer Stérung abweicht
und welche Daten

fehlen, und meldet dies

dem Vorgesetzten.
um weiterzukommen.

Methodisches Arbeiten

Befolgt bei Aufgaben eine
festgelegte und nachvollziehbare
Vorgehensweise mit einzelnen
Schritten, Dokumentation und
Kontrollen, sodass andere die
Arbeit nachvollziehen konnen.

Flhrt die Schritte eines
vorgegebenen
Verfahrens in der
richtigen Reihenfolge
durch und halt das
Ergebnis fest.

Beratungskompetenz

Die Frage eines Kunden
prazisieren und eine fundierte
Empfehlung so vermitteln, dass
der Empfanger diese annimmt
und umsetzt.

Liefert die
angeforderten
Informationen und
erlautert eine
Standardempfehlung
gemal der vom Team
verwendeten festen
Struktur.

Risikomanagement

Risiken in der Arbeit, bei
Projekten oder in Richtlinien
identifizieren, deren

Meldet unsichere oder
risikobehaftete
Situationen im eigenen
Arbeitsbereich Uber
Eintrittswahrscheinlichkeit und
Auswirkungen abwagen,
KontrollmaBnahmen auswahlen
und regelmaBig Uberprifen, ob
diese MaBnahmen funktionieren.

den vereinbarten
Meldeweg.

Disziplin und Einhaltung von
Verpflichtungen

Halt sich auch ohne Aufsicht an
Vereinbarungen, Ablaufe und
Verpflichtungen und meldet
rechtzeitig, wenn sich eine
Verpflichtung als nicht erfillbar
erweist.

Erscheint zur
vereinbarten Zeit mit
der vereinbarten Arbeit
und meldet etwaige
Verzdgerungen dem
Vorgesetzten.

Berichterstellung und Erstellung von
Dashboards

Erstellt wiederkehrende Berichte
und Dashboards, die die richtigen
Kennzahlen fir eine festgelegte
Zielgruppe anzeigen, und halt
deren Definitionen auf dem
neuesten Stand.

Fullt eine vorhandene
Dashboard- oder
Berichtsvorlage mit
aktuellen Zahlen und
Uberprift die
Darstellung auf Fehler.
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N3

Gliedert eine wiederholt
auftretende Beschwerde in
maogliche Ursachen auf, pruft
diese anhand eigener Daten
und benennt die
wahrscheinlichste Ursache.

Wahlt eine geeignete
Methode fiir eine neue
Aufgabe aus, halt die
einzelnen Schritte fest und
halt sich auch unter
Zeitdruck daran.

Formuliert die Frage hinter
der Frage um, bietet zwei
fundierte Optionen mit den
jeweiligen Konsequenzen an
und legt einen Zeitpunkt fur
die Entscheidung fest.

Erstellt eine Risikoliste mit
Angaben zu
Wahrscheinlichkeit,
Auswirkung und
MaBnahmen pro Risiko und
Uberprift diese regelmaBig
gemeinsam mit den
Beteiligten.

Verpflichtet sich nur zu dem,
was machbar ist, behalt den
Uberblick {iber die eigenen
Verpflichtungen und
informiert die Beteiligten,
sobald eine Frist unter Druck
gerat.

Entwickelt gemeinsam mit
dem Nutzer ein Dashboard,
wahlt Kennzahlen und
Definitionen aus und lasst
Nutzer-Feedback in neue
Versionen einflieBen.

NS

Flhrt hartnackige
organisatorische Probleme auf
einige wenige Grundursachen
zurtick und legt die
Analysemethode fest, die
andere Teams anwenden
werden.

Erarbeitet die Arbeitsmethoden
fur den jeweiligen Bereich,
|asst sie in der Praxis erproben
und Uberarbeitet sie zu
festgelegten Zeitpunkten.

Berat den Vorstand in Fragen
mit Interessenkonflikten,
hinterfragt etablierte
Annahmen und gewahrleistet
die Qualitat der Beratung im
gesamten Unternehmen.

Erstellt das Risikorahmenwerk
der Organisation, legt
gemeinsam mit der
Geschaftsleitung die
Risikobereitschaft fest und
berichtet dem
Aufsichtsgremium dariber.

Verankert den Standard fur die
zuverlassige Einhaltung von
Arbeitsvereinbarungen und
richtet sich an alle Mitarbeiter
auf jeder Ebene, die diesen
Standard vernachlassigen.

Legt fest, welche
Managementinformationen das
Unternehmen verwendet, und
sorgt dafiir, dass die
Definitionen in der gesamten
Berichterstattung eindeutig
sind.
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Skill

Rechnungsstellung und
Debitorenbuchhaltung

Erstellt und versendet
Rechnungen, verfolgt offene
Posten und ergreift MaBnahmen
bei Zahlungsverzug bis hin zur
Ubergabe an das Inkasso.

Anwendung grundlegender
Steuerkenntnisse

Kennt die wichtigsten
Vorschriften zur Mehrwertsteuer,
Lohnsteuer und
Korperschaftsteuer und wendet
diese bei Rechnungen,
Steuererklarungen und einfachen
Steuerfragen an.

Revision und interne Kontrolle

Prift, ob Prozesse und
Unterlagen den Vorschriften und
internen Kontrollmechanismen
entsprechen, sammelt Belege
und berichtet Uber die Ergebnisse
mit entsprechenden
Empfehlungen.

Umgang mit Arbeitsbelastung
Behalt auch bei steigendem
Arbeitsaufkommen den
Uberblick, entscheidet, was
vorrangig behandelt wird und
was nicht, und erlautert den
Beteiligten die Konsequenzen.

Budgetierung und Kostenkontrolle
Erstellt ein Budget fur eine
Aufgabe, ein Team oder ein
Projekt, Gberwacht die Ausgaben
im Vergleich zu diesem Budget
und greift ein, wenn eine
Budgetiberschreitung droht.

Einkauf und Lieferantenauswahl
Ermittelt den
Beschaffungsbedarf, holt
Angebote ein, vergleicht Anbieter
hinsichtlich Preis, Qualitat und
Risiko und vergibt den Auftrag.

N1

Erstellt Rechnungen
auf Grundlage der
Auftragsdaten und
Uberprift vor dem
Versand die Anschrift,
den Betrag und die
Zahlungsfrist.

Tragt den korrekten
Mehrwertsteuersatz
auf eine Rechnung ein
und leitet Fragen zu
Sonderfallen an die
Finanzabteilung weiter.

Fihrt unter Aufsicht
Prifungsschritte
gemal dem
Prifungsprogramm
durch und
dokumentiert die
gewonnenen
Nachweise
Ubersichtlich.

Teilt dem Vorgesetzten
mit, dass die Arbeit
nicht in die verfligbare
Zeit passt, und
akzeptiert die
getroffene
Entscheidung.

Erfasst die Ausgaben in
der bereitgestellten
Ubersicht und meldet
Abweichungen, die
Uber dem vereinbarten
Limit liegen.

Fordert Angebote von
bekannten Lieferanten
an und erfasst die
eingegangenen
Angebote in der
Standardubersicht.
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N3

Verwaltet die ausstehenden
Posten, mahnt
Zahlungsruckstande
telefonisch an und
vereinbart Zahlungsplane im
Rahmen der festgelegten
Richtlinien.

Erstellt die periodische
Umsatzsteuererklarung,
Uberprift den Abgleich mit
dem Hauptbuch und
korrigiert fehlerhafte
Buchungen.

Entwirft eigenstandig ein
Priifkonzept fir einen
Prozess mit hohem Risiko,
wagt die Beweislage ab und
formuliert fundierte
Feststellungen.

Streicht oder verlagert
Aufgaben eigenstandig,
wenn er/sie viel zu tun hat,
und zwar nach Prioritat,
dokumentiert dies und
bespricht die Konsequenzen
mit den Kunden.

Erstellt das Budget flr ein
eigenes Projekt, Uiberwacht
die Umsetzung pro Zeitraum
und schlagt bei
Abweichungen MaBnahmen
vor.

Erstellt Auswahlkriterien fir
einen Beschaffungsprozess,
bewertet die Angebote und
begriindet die Vergabe
schriftlich.

NS

Legt die Kredit- und
Mahnrichtlinien der
Organisation fest und
entscheidet Uber
Abschreibungen sowie weitere
rechtliche Schritte.

Legt die steuerliche
Ausrichtung des
Unternehmens fest, konsultiert
die Steuerbehdrde und berat
den Vorstand in Bezug auf
Steuerrisiken.

Legt den jahrlichen
Priifungsplan und die
Kontrollstandards der
Organisation fest und legt die
Ergebnisse dem Vorstand oder
Gremium vor.

Verteilt Arbeit und Kapazitaten
bei struktureller Uberlastung
auf die Abteilungen um und
legt MaBstébe fiir eine
nachhaltige Arbeitsverteilung
fest.

Legt den Haushaltsrahmen fir
die Organisation fest,
entscheidet Uber die
Umverteilung von Ressourcen
und legt dem Vorstand
Rechenschaft dartiber ab.

Legt die Einkaufsstrategie und
die Lieferantenpolitik des
Unternehmens fest und
entscheidet Uber die
Zusammenarbeit mit wichtigen
Lieferanten.
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Skill N1

Controlling und
Managementinformationen
Erstellt Budgets, Prognosen und

Anleitung mit Zahlen

aus dem System aus
Berichte, analysiert

Abweichungen zwischen Plan-
und Ist-Werten und erlautert
diese der Geschaftsleitung.

Summen
Ubereinstimmen.
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Fullt den Bericht unter

und Uberprift, ob die

N3

Analysiert eigenstandig
Budgetabweichungen, flhrt
diese auf operative
Ursachen zurlick und berat
den Vorgesetzten
hinsichtlich
AnpassungsmafBnahmen.

NS

Legt die
Steuerungsinformationen des
Unternehmens fest, entwickelt
das Planungs- und
Steuerungsinstrumentarium
und prift
Investitionsvorschlage auf ihre
Tragfahigkeit.
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6 Bewertungsmethoden und Validitat

Bei den Validitatswerten handelt es sich um die korrigierten metaanalytischen Schatzungen von Sackett, Zhang, Berry
und Lievens (2022) aus dem ,Journal of Applied Psychology*, die die alteren Zahlen von Schmidt und Hunter (1998)
ersetzen. Die Streuung ist ebenso wichtig wie der Mittelwert: Bei einer hohen Standardabweichung (SD) variiert die
Validitat stark je nach Kontext.

Messmethode rho SD Was ist das?

Persénlichkeitsfragebogen 0.40 0.15 Selbstauskunft zu Verhaltenspraferenzen. Unter hrmforce finden Sie den ,Big
Fifty” und den ,15PF".

Arbeitsproben-Test 0.33  0.09  Der Bewerber flihrt unter standardisierten Bedingungen eine reprasentative
Arbeitsprobe durch.

Test zur kognitiven 0.41 014  Standardisierter Test zum verbalen, numerischen oder abstrakten
Leistungsfahigkeit Denkvermogen.
Wissenstest 0.40 013  Test zur Uberpriifung des deklarativen Fachwissens, der in der Regel

kundenspezifisch zusammengestellt wird.

Assessment-Center 0.29  0.09  Mehrere Ubungen, mehrere Bewerter, bewertungsdimensionenbezogene
Benotung.
Beobachtung am Arbeitsplatz - = Strukturierte Arbeitsplatzbeobachtung anhand eines Formulars, das auf

Verhaltensankern basiert.

Strukturiertes Interview 0.42  0.19  Verhaltensorientiertes Vorstellungsgesprach mit festgelegten Fragen und einer
Bewertungsskala pro Frage.

7 Assessment-Instrumente flir diesen Beruf

hrmforce-Instrument Kompetenzen Was damit gemessen wird

Arbeitsproben-Test 13 Représentatives Arbeitsbeispiel unter standardisierten Bedingungen
Wissenstest (kundenspezifisch) n Fachwissenstest, individuell auf jeden Kunden zugeschnitten
Competency Check 6 Kompetenzbeurteilung auf Verhaltensebene

Big Fifty 3 Personlichkeitsfragebogen, 150 Items, 25 Faktoren

360 Feedback 3 Mehrere Bewertungen auf der Grundlage von Verhaltensankern
Ability Scan 3 Eignungstest: Verbale, numerische und abstrakte Denkfahigkeiten
Strukturiertes Interview 2 Verhaltensorientiertes Vorstellungsgesprach mit fester Struktur
Portfolio 2 Bewertung bisheriger Arbeiten anhand festgelegter Kriterien

Big Fifty (Integritatsskala) 1

15PF 1 .Personality Profile”, eine kiirzere Alternative zum ,Big Fifty"
Pulse Survey 1 RegelméaBige Messungen auf Team- und Organisationsebene
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8 So verwenden Sie dieses Profil

1. Stimmen Sie das Profil mit dem Personalverantwortlichen ab, bevor der erste Kandidat bewertet wird. Nachtraglich
vorgenommene Gewichtsanpassungen machen das Ergebnis nicht mehr vertretbar.

2. Wahlen Sie die Bewertungsmethode pro Kompetenz aus der Spalte ,Bewertungsmethode” aus. Kombinieren Sie
maximal drei Methoden pro Bewerber.

3. Fuhren Sie in einer zweistlindigen Sitzung eine Kalibrierung der Bewerter anhand der Ankerwerte aus Kapitel 5 durch.
Ankerwerte ohne Schulung der Bewerter sind kaum aussagekraftig.

4. Fiillen Sie den Ubereinstimmungsrechner aus und besprechen Sie die Liicken im Entwicklungsgespréch. Typ A und
Typ G sind Auswahlkriterien, keine Entwicklungsziele fir das erste Quartal.

Quelle: hrmforce Skills Framework 2.0, Version 2.0.0, erstellt am 2026-09-08. Zuordnungen zu ESCO v1.2.1, O*NET 31.0,

Lightcast Open Skills, SFIA 9, DigComp 3.0, EntreComp, LifeComp, GreenComp, AlLit, WEF Future of Jobs 2025, ISCO-08
sowie zur niederlandischen CBS-Berufsklassifikation BRC 2014, Ausgabe 2025. Dieses Profil dient als Ausgangspunkt und
stellt keinen Standard dar: Passen Sie es an lhre eigene Organisation an, bevor Sie darauf basierend eine Auswahl treffen.
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