Geprufte Fremdsprachen-
korrespondentin Englisch — IHK

Geprufter Fremdsprachen-
korrespondent Englisch - IHK

Eine Veranstaltung des
IHK-Bildungszentrum Koblenz e.V.
Bildungsstatte Koblenz
Josef-Gorres-Platz 19
56068 Koblenz

Ansprechpartner:
Barbara Schafgen — Angela Rosenberg
Telefon 0261.3047112 - 3047119
Telefax 0261.3047121
schaefgen@koblenz.ihk.de - rosenberg@koblenz.ihk.de

www.ihk-koblenz-biz.de



Organisatorisches

Termin:

ort:

Lehrgangsgebiihr:

Inhalte:

Voraussetzungen:

Abschluss:

Zulassungs-
voraussetzung
zur IHK - Priifung:

5. Méarz 2012 - 24. April 2013
jeweils montags und donnerstags von 17.30 - 20.45 Uhr
insgesamt 328 Unterrichtsstunden

Koblenz

2.450,- €
(zahlbar auch in monatlichen Raten)

siehe Stoffplan auf der Innenseite

Die Teilnehmer kénnen zusatzlich kostenlos an den
AuBenwirtschaftsseminaren des IHK-Bildungszentrum
Koblenz e.V. teilnehmen.

Die Teilnehmer sollten bereits zu Lehrgangsbeginn
allgemeine englische Sprachkenntnisse besitzen, die in
etwa dem Niveau der mittleren Reife entsprechen

(3 - 4 Jahre Schulenglisch). Die Kenntnisse mussen nicht
unbedingt und ausschlieBlich an einer Regelschule
erworben worden sein.

Die Lehrgangsteilnehmer erhalten nach erfolgreichem
Abschluss des Lehrganges ein Zertifikat des
IHK-Bildungszentrum Koblenz e.V. Bei entsprechender
Qualifikation haben sie zusatzlich die Mdglichkeit, die nach
einheitlichen Regeln fir die gesamte Bundesrepublik
Deutschland angebotene Prifung zum/zur gepriften
Fremdsprachenkorrespondent/-in abzulegen. Der
umseitige Rahmenstoffplan umfasst alle Punkte, die ein
Kandidat flr eine solche neutrale Prifung vor der IHK
wissen muss.

Nachweis Uber hinreichende fremdsprachliche,
kaufmannische und schreibtechnische Fahigkeiten,
ggf. eine abgeschlossene kaufmannische Lehre



Rahmenstoffplan

1. Aligemeine Unternehmenskommunikation
1.1 Terminvereinbarungen

1.2 Geschéftsreisen und Konferenzen

1.3. Sonstige Sekretariatskommunikation

1.4. Innerbetriebliche Kommunikation

Kaufmannische Grundlagen und innerkulturelles Hintergrundwissen
Landertypische Besonderheiten, Grundzige der
Wirtschaftsgeographie, landestypische Ausdrucksweisen,
Unternehmensorganisation, Informationsquellen

2. Anfragen zu Produkten und Dienstleistungen sowie zu Unternehmen

ausarbeiten und beantworten
2.1 Anfragen zu Produkten und Dienstleistungen
2.2 Anfragen zu Unternehmen an Dritte
2.3 Erteilen von Auskilnften

Kaufmannische Grundlagen und interkulturelles Hintergrundwissen

Bezugsquellennachweis, Quellen fir Auskiinfte Uber Kreditwirdigkeit von
Unternehmen, Rechtliche Besonderheiten der Auskunftserteilung,
Unternehmensformen des Ziellandes, Globalisierung

3. Angebote - einschlieBlich Lieferungs- und Zahlungsbedingungen —
bearbeiten
3.1. Angebotsbearbeitung

Kaufmannische Grundlagen und interkulturelles Hintergrundwissen

Lieferbedingungen (Incoterms in der jeweils gultigen Fassung),
Preisgestaltung, Zahlungsbedingungen



4. Auftrage - einschlieBlich Transport und Versicherung - bearbeiten
4.1. Auftragserteilung

4.2. Auftragsbestatigung, -ablehnung, -annullierung

4.3. Vertrage

4.4. Versandanzeige

Kaufmannische Grundlagen und interkulturelles Hintergrundwissen

Vertragsarten, Transport, Transportarten, Spediteur, Frachtfuhrer,
Lagerhalter, Verpackungen und Markierungen, Versandpapiere, Handels-
und Zollpapiere, Sonstige Warenbegleitdokumente, Versicherungswesen,
Transportversicherung, Kreditversicherung

5. Zahlung und Inkasso vor- und nachbearbeiten
5.1. Rechnungsbearbeitung

Kaufmannische Grundlagen und interkulturelles Hintergrundwissen

Zahlungsmittel und Zahlungsweisen, Bankenstruktur des Ziellandes,
Bankdienstleistungen

6. Storungen geschaftlicher Transaktionen klaren
6.1. Beschwerden und Mangelriigen
6.2. Zahlungsaufforderungen

Kaufmannische Grundlagen und interkulturelles Hintergrundwissen

Maoglichkeiten der Erledigung von Stérungen

7. Absatzmarkte erschlieBen und pflegen
7.1. Vertretung

7.2. Messen und Ausstellungen

7.3. Internet

7.4. Prasentation

Kaufmannische Grundlagen und interkulturelles Hintergrundwissen

Absatzeinrichtungen (GroBhandler, Einzelhandler)
Handelsmittler (Handelsvertreter, Kommissionare, Makler)
Absatzférderung: Marketing, Werbung, Messen und
Ausstellungen

Internationale Organisationen: Europaische Union, OECD, WTO,
Weltbank und IWF, Zollunionsgebiete, Freihandelszonen,
Wirtschaftsindikatoren






Zukunft

et Koblenz

Bildungszentrum

IHK-Bildungszentrum Koblenz e.V.
Bildungsstatte Koblenz
Josef-Gorres-Platz 19

56068 Koblenz

Anmeldung

Hiermit melde ich mich zum Lehrgang ,, Geprifte(r) Fremdsprachenkorrespondent(in)
IHK — Englisch verbindlich an.

0 5. Marz 2012 — 24. April 2013

Die auf der Rickseite abgedruckten Teilnahme- und Zahlungsbedingungen erkenne ich an.

Name, Vorname

Stralle

PLZ, Ort

Telefon privat

E-Mail

Name des Arbeitgebers

StralRe

PLZ, Ort

Telefon, Telefax
dienstlich

E-Mail

Ort Datum Unterschrift

Die Rechnung soll gestellt werden an:
0 Teilnehmer 0 Arbeitgeber (zutreffendes bitte ankreuzen)



10.

11.

Zukunft
il Koblenz
Bildungszentrum

Teilnahme- und Zahlungsbedingungen

Zustandekommen des Vertrages

Der Vertrag zwischen dem IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V., Schlossstrafl3e 2, 56068 Koblenz, und dem Teilnehmer / Anmelder kommt mit der
Anmeldung zu einer Bildungsveranstaltung zustande. Mit der Anmeldung akzeptiert der Teilnehmer / Anmelder diese Teilnahme- und
Zahlungsbedingungen.

Anmeldung

Die Anmeldung zur Teilnahme an den Bildungsveranstaltungen des IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. muss schriftlich erfolgen.

Ubersteigt die Anzahl der Anmeldungen die vorhandenen Kapazititen, so werden diese Anmeldungen nach ihrem zeitlichen Eingang auf eine
Warteliste gesetzt und riicken beim Freiwerden von Seminarplatzen nach. Kann eine Anmeldung nicht beriicksichtigt werden, wird eine
entsprechende Benachrichtigung zur Information umgehend versandt.

Leistungsumfang

Der Leistungsumfang einer Bildungsmafnahme ist in der Veranstaltungsbeschreibung spezifiziert.

Gebuhren

Die Teilnahmegebuhr ist vom Teilnehmer / Anmelder unabhangig von Leistungen Dritter zu zahlen. Die Teilnahmegebuhr ist vor Beginn der
MaRnahme nach Erhalt der entsprechenden Rechnung oder in Teilbetragen per Lastschrifteinzug zu den in der Rechnung genannten Terminen zu
entrichten. Ist die Teilnahmegebuhr in Teilbetragen zu entrichten, so wird im Falle eines Zahlungsverzugs der Restbetrag in einer Summe fallig.
Anfallende Gebduhren fir Prifungen und Leistungen Dritter werden gesondert berechnet. Fir Mahnungen wird eine Gebtihr von € 10,-- pro Mahnlauf
vereinbart.

Stornierung

Der Teilnehmer kann bis spatestens 12 Werktage vor Beginn der Manahme vom Vertrag zuriicktreten. In diesem Fall wird statt der
Teilnahmegebuhr eine Verwaltungskostenpauschale in Héhe von € 50,-- berechnet.

Bei spateren Stornierungen oder Nichterscheinen ist die gesamte Teilnahmegebdihr zu zahlen. Der Rucktritt ist schriftlich zu erklaren. Teilnehmer,
die sich nicht frist- und formgerecht abmelden, sind grundsatzlich zur Zahlung der vollen Lehrgangsgebiihr verpflichtet. Der Nachweis eines geringen
Schadens bleibt dem Teilnehmer vorbehalten.

Kindigung von Lehrgéangen

Eine Kundigung wéhrend der Vertragsdauer ist nur aus wichtigem Grund méglich. Daruber hinaus ist die Kiindigung bei Lehrgédngen mit einer Dauer
von mehr als sechs Monaten erstmals nach sechs Monaten mit einer Frist von drei Monaten zum Quartalsende mdglich. Dem IHK-Bildungszentrum
Koblenz e. V. steht eine fristlose Kiindigung aus wichtigem Grund, insbesondere bei Zahlungsverzug, Nichterfullung von lehrgangsbezogenen
Leistungen, Stérung der Veranstaltung oder des Betriebsablaufs oder tbler Nachrede zu.

Die Kundigung ist schriftlich zu erkléren. Im Falle einer Kiindigung erfolgt eine anteilige Kostenberechnung bis zum Austritt aus dem Lehrgang.

Anderungen und Absagen von Bildungsveranstaltungen

Das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. behalt sich vor, fachliche Inhalte weiter zu entwickeln und die Veranstaltungsdauer geringfligig anzupassen.
In diesem Fall ist das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. bemiiht, notwendige Anderungen des Programms rechtzeitig mitzuteilen. Ein Wechsel der
Dozenten oder eine Anderung des Veranstaltungsortes berechtigen nicht zum Riickiritt vom Vertrag.

Das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. behalt sich vor, Bildungsveranstaltungen oder Unterrichtseinheiten bei hoherer Gewalt kurzfristig bis 12 Uhr
mittags des Vortages der Veranstaltung abzusagen. Bereits gezahlte Gebuhren werden, sofern die ausgefallenen Einheiten nicht nachgeholt
werden, zuriickerstattet. Das Gleiche gilt, wenn eine Veranstaltung wegen zu geringer Teilnehmerzahl bis vier Werktage vor Veranstaltungsbeginn
abgesagt wird. Ein weitergehender Schadensersatzanspruch ist ausgeschlossen, soweit das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. bzw. deren
Angestellten oder Erfullungsgehilfen weder vorsatzliches noch grob fahrlassiges Verhalten zur Last fallt.

Haftung

Das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. haftet nicht bei Unféllen und fur Beschadigungen, Verlust oder Diebstahl mitgebrachter Gegensténde und
Kraftfahrzeuge, soweit das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. bzw. deren Angestellten oder Erfullungsgehilfen nicht vorsatzliches oder grob
fahrlassiges Verhalten zur Last fallt.

Das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. haftet auch nicht fir sonstige Schaden oder Folgeschéaden, insbesondere, aber nicht ausschlieBlich,
aufgrund fehlender Unterlagen oder Unterrichtsinhalte. Dieser Haftungsausschluss gilt nicht in Fallen von Vorsatz und grober Fahrlassigkeit. Die
Haftungsbegrenzung und der —ausschluss gelten nicht im Falle gesetzlich zwingender Haftung, insbesondere bei Personenschaden.

Das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. haftet nicht fir das Verhalten von Teilnehmern am Online-Lernen. Es besteht insbesondere keine
Verpflichtung, zwischen Teilnehmern ausgetauschte Daten auf ihre Vollstandigkeit, Korrektheit und RechtmaRigkeit hin zu prifen. Das IHK-
Bildungszentrum Koblenz e. V. behélt sich das Recht vor, strafbare und unerwiinschte Inhalte zu jedem Zeitpunkt und ohne Riicksprache mit dem
Verursacher nach eigenem Ermessen zu entfernen.

Urheberrecht

Die begleitenden Veranstaltungsunterlagen werden zu Beginn der Veranstaltung ausgehandigt. Diese Unterlagen sind urheberrechtlich geschuitzt
und dirfen nicht, auch nicht auszugsweise, ohne Einwilligung des IHK-Bildungszentrum e. V. vervielfaltigt, bearbeitet oder verbreitet werden.
Datenschutz

Der Teilnehmer erklart sich mit der automatisierten Be- und Verarbeitung personenbezogener Daten fur Zwecke der Lehrgangs- und
Prifungsabwicklung einverstanden. Dariliber hinaus kann das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. personenbezogene Daten, soweit diesem nicht
schriftlich widersprochen wird, zur spateren Information verwenden.

Schlussbestimmungen

11.1  Gerichtsstand ist Koblenz (fir Kaufleute).

11.2  Im Fall der Unwirksamkeit einzelner Klauseln dieser Bedingungen bleibt die Wirksamkeit der Vereinbarung als Ganzes unberihrt. Die
unwirksame Regelung wird durch die gesetzliche ersetzt.

IHK-Bildungszentrum Koblenz e.V., Juli 2010



