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2. Projektablauf für einen kundengebundenen Kunststoffbehälter 

 
2.1. Einführung 
 
Seit Februar 2005 arbeite ich im Verkauf Schweiz. Hier bin ich für das Gebiet 5 zuständig welches die 
Kantone Graubünden, Appenzell, Glarus und Thurgau umfasst. Dieses Gebiet zu betreuen beherbergt 
verschiedene Aufgaben: Das Entgegennehmen von Kundenbestellungen per Telefon, Fax oder E-Mail, 
Offerten erstellen oder Preise und Infos per Telefon an Kunden weitergeben. Ebenfalls beinhaltet es 
die individuellen Kundenwünsche zu bearbeiten. Diese können sein: Prägung auf Behälter oder Mon-
tage eines Zubehörteiles an einen Behälter. Da dies ein komplexer Arbeitsablauf ist, haben meine 
Berufsbildnerin und ich uns auf das Thema Projektablauf für einen kundengebundenen Kunststoffbe-
hälter geeinigt, in welchem ich den Ablauf bei einer Prägung auf einen Behälter erläutern werde. 
 
 
2.2. Prozessablauf 
 
2.2.1 Behälter 
 
Der Prozessablauf beginnt meistens mit einer Anfrage durch den Kunden. Diese Anfrage erfolgt ent-
weder per Telefon, Fax oder E-Mail. Zuerst wird überprüft, ob der gewünschte Artikel auch an Lager 
ist oder nicht. Falls der Behälter nicht an Lager ist und die Mindestanzahl für eine Produktion nicht 
bestellt wurde, wird mit dem Kunden Rücksprache gehalten. Man gibt Ihm Vorschläge für andere Pro-
dukte und erläutert Ihm die Vorteile dieses Produktes. Falls der Kunde eine grosse Menge bestellt wird 
in der AVOR/PPS ein provisorischer Produktionstermin reserviert. Denn wenn man eine Bestellung 
erhält ist man sicher, dass der Kunde das Produkt zur gewünschten Zeit erhalten kann.  
 
 
2.2.2 Prägung 
 
Als nächstes klärt man ab was der Kunde genau auf den Behälter gedruckt haben möchte. Er hat die 
Möglichkeit ein Logo ab Cliché aufzudrucken, oder einen Schriftzug ab unseren Standardbuchstaben. 
Ein Cliché ist eigentlich nichts Weiteres als ein Metallstempel. Dieser Metallstempel wird erhitzt und 
auf eine Farbfolie gepresst, die sich durch die Wärme ablöst und auf dem Behälter kleben bleibt. Von 
grossem Vorteil ist das Vorhandensein einer guten Vorlage, die keine Fehler aufweist, denn je besser 
die Vorlage ist, umso besser ist der Druck auf dem Behälter.  
Der Kunde hat aber auch die Möglichkeit einen bestimmten Text anzugeben, welchen man mit Buch-
staben drucken kann. Diese kann man sich in etwa so vorstellen, wie die alten Buchdruck-Buchstaben. 
Diese werden ebenfalls wie ein Cliché benutzt. Den Kunden steht eine 14 und ein 30 mm hohe Schrift 
zur Verfügung.  
 
 
2.2.3 Prägungsmöglichkeiten abklären 
 
Wenn man nun weiss, was auf den Behälter geprägt werden soll, schaut man ob eine Prägung über-
haupt möglich ist von der Grösse her. Die Kunststoffbehälter weisen nämlich von den Werkzeug-
einsätzen kleine Unebenheiten auf, die nicht bedruckt werden können. Man findet die Angaben über 
die grösstmögliche Prägefläche auf den Datenblättern für die jeweiligen Behälter (siehe Musterdoku-
ment 6, Seite 14). Nun wird die Prägefläche für die Standardbuchstaben oder das Cliché ausgerechnet 
(siehe Musterdokument 2, Seite 10). Wenn noch keine Cliché-Vorlage vorhanden ist, wird vom Kunden 
eine verlangt. Ein 30 mm Buchstaben weist in der Länge ca. 20 mm auf. Bei den 14 mm hohen Buch-
staben sind dies in etwa 10 mm. Anhand dieser Angaben wird nun bestimmt, ob die Prägung möglich 
ist oder nicht. Die errechnete Grösse wird mit der grösstmöglichen Prägefläche, die auf dem Daten-
blatt angegeben ist, verglichen. Bei knappen Verhältnissen fragt man noch in der Prägerei nach, ob 
die Prägung wirklich möglich ist.  
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2.2.4 Preisbestimmung 
 
Wenn nun die Abklärungen zur Prägung abgeschlossen sind, sucht man auf der Preisliste die richtigen 
Preise für den Artikel heraus. Jeder Kunde gehört einer bestimmten Preiskategorie an. Für jede dieser 
Preiskategorien gibt es andere Preise. Die Kunden werden in 3 Gruppen eingeteilt. Diese sind End-
verbraucher, Detailhandel und Grossvertreter. Des Weiteren muss man nun noch den Preis für die 
Prägung ausrechnen. Hierzu haben wir eine Liste mit den Preisen: 
 
Beschreibung Masse 1-49 STK 

pauschal 
50-99
STK 

100-249
STK 

250-499
STK 

500-999 
STK 

Ab 1000 
STK 

1-seitig pro Behälter 14mm 60.00 1.20 0.90 0.70 0.60 0.50 
2-seitig pro Behälter 14mm 90.00 1.80 1.35 1.10 0.90 0.75 
4-seitig pro Behälter 14mm 150.00 3.00 2.25 1.80 1.50 1.20 
1-seitig pro Behälter 30mm 60.00 1.20 0.90 0.70 0.60 0.50 
2-seitig pro Behälter 30mm 90.00 1.80 1.35 1.10 0.90 0.75 
4-seitig pro Behälter 30mm 150.00 3.00 2.25 1.80 1.50 1.20 
1-seitig pro Behälter Cliché 60.00 1.20 0.90 0.70 0.60 0.50 
2-seitig pro Behälter Cliché 90.00 1.80 1.35 1.10 0.90 0.75 
4-seitig pro Behälter Cliché 150.00 3.00 2.25 1.80 1.50 1.20 
 
Falls man ein neues Cliché für die Prägung bestellen muss wird auch dieser Preis noch herausgesucht: 
 
Fläche  

Bis 100 cm² 180.00 
101-250 cm² 280.00 
251-400 cm² 430.00 
 
Wenn man nun alle Preise zusammengesucht hat, erstellt man die Offerte.  
 
 
2.2.5 Offerte erstellen 
 
Zuerst wird eine Offertnummer gelöst, damit man die Offerte leicht wieder finden kann. Danach wird 
die Offerte im System erfasst. Diese wird ausgedruckt, unterschrieben und je nach Kundenwunsch 
verschickt, gefaxt oder per E-Mail versandt. Man hinterlässt dem Aussendienstmitarbeiter für das zu-
ständige Gebiet eine Notiz im System, dass man dem Kunden eine Offerte geschickt hat, denn wenn 
man nach einigen Tagen noch keine Bestellung oder Absage erhalten hat, fragt der Aussendienst beim 
Kunden nach. Dies sollen die Kunden nicht als störend oder unangenehm empfinden, sondern soll nur 
unser Interesse an Ihrem Auftrag zeigen.  
 
 
2.2.6 Artikeleröffnung 
 
Hat man nun eine Absage erhalten, wird dies im System vermerkt und die Offerte abgelegt. Wenn 
man eine Bestellung erhalten hat wird geschaut was für eine Menge des Produktes bestellt wurde. Bei 
einer grösseren Menge eröffnet man für den Kunden einen neuen Artikel im System. Bei diesem Arti-
kel wird genau vermerkt wie die Prägung auszusehen hat wenn das Produkt fertig ist. Damit dieser 
Artikel eröffnet werden kann, muss man zuerst ein Formular ausfüllen (siehe Musterdokument 1, Seite 
9). Auf Ihm wird der ursprüngliche Artikel vermerkt, auf welchem die Prägung schlussendlich ihren 
Platz findet. Danach rechnet man die Herstellkosten inklusiv den Prägekosten aus und übernimmt 
diesen Betrag ins Formular. Ebenfalls notiert man den Verkaufspreis. Dieser muss mit dem offerierten 
Preis übereinstimmen. Danach wird vermerkt was am Artikel genau anders wird. Zum Beispiel schreibt 
man: 2-seitige Prägung, blau, auf beiden Längsseiten, eingemittet, ab Cliché U123, Text: UTZ. Dies 
würde bedeuten, dass der Kunde auf beiden Längsseiten ein Logo (UTZ) in blau wünscht, welches in 
der Mitte der jeweiligen Längsseite aufgedruckt wird.  
Wenn das Formular ausgefüllt ist, wird es an die AVOR weitergeleitet, welche den Artikel eröffnet. Die 
AVOR schickt dann das Formular für die Eröffnung retour mit der neuen Artikelnummer.  
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2.2.7 Prägespezifikation 
 
Nun wird noch eine Prägespezifikation ausgefüllt. Dieses Formular ist für die Produktion bestimmt und 
darauf befinden sich Informationen zur Prägung. Hier wird der Artikel, die Stückzahl, die Auftrags-
nummer, die Produktionsnummer, welche von der AVOR gelöst wird, der Kunde und der jeweilige 
Sachbearbeiter vermerkt. Der wichtige Teil ist nun, noch aufzuschreiben wie die Prägung genau aus-
zusehen hat. Hier wird erklärt wie die Prägung gemacht werden soll. Ob sie ab einem vorher angefer-
tigten Cliché oder ab den Standardbuchstaben erfolgen soll, in welcher Farbe der Kunde die Prägung 
gerne machen will und wo sie genau platziert werden muss.  
 
 
2.2.8 Bestellung erfassen 
 
Nun erfasst man die Bestellung im System. Bei einer kleinen Bezugsmenge durch den Kunden hat 
man keinen neuen Artikel eröffnen lassen, sondern man erfasst nun einen Exoten. D.h. man Fügt auf 
der Bestellung mehrere Positionen an:  
 
- Standardartikel 
- Prägung  
- ev. Cliché 
 
Auf der Position auf der die Prägung aufgeführt ist, wird der Text, der man bei einer Neueröffnung für 
den Artikel bei den Änderungen hingeschrieben hat, angefügt. Bei einem Exoten legt man im Gegen-
satz zur Eingabe mit dem neuen Artikel auch die Termine selber fest. Die Lieferung erfolgt 2 Wochen 
nach der Eingabe der Bestellung. 
 
Bei der Bestellungseingabe mit dem neu eröffneten Artikel lässt man die Felder für die Termine noch 
offen. Die Termine werden nämlich zuerst von der AVOR/PPS bestätigt. Hier kommt dem Kunden die 
provisorische Reservation zu Gute. Denn vielfach wären diese Termine ohne vorherige Reservierung 
schon anderweitig vergeben worden und der Kunde müsste nun länger auf seine bestellte Ware war-
ten. 
  
 
2.2.9 Auftragsbestätigung 
 
Nach etwa 1-2 Tagen kontrolliert man ob die AVOR/PPS den definitiven Termin eingetragen hat. 
Wenn dies geschehen ist, dann druckt man für den Kunden eine Auftragsbestätigung aus, auf welcher 
er nun die definitiven Termine bestätigt bekommt (Siehe Musterdokumente 4 + 5, Seiten 12-13). Die 
Auftragsbestätigung wird per A-Post verschickt und eine Kopie wird an den Auftrag gehängt.  
Die Auftragsbestätigung dient aber nicht nur zur Info für den Kunden, sondern auch als Kontrollmög-
lichkeit für einem selber. Man kann noch einmal kontrollieren ob alles richtig erfasst wurde, ob die 
Prägung mit den angegebenen Werten schlussendlich am richtigen Ort zu stehen kommt. Somit dient 
sie auch der Fehlerminimierung.  
 
Nun wartet man auf die Auslieferung der Produkte. Tritt einmal eine unvorhergesehene Problematik 
bei der Produktion auf, kann diese zu Lieferverzögerungen führen. Diese werden dem Kunden so 
schnell wie möglich mitgeteilt, damit auch er seine Termine umplanen kann.  
 
 
2.2.10 Rechnung 
 
Wenn die Lieferung erfolgt ist, wird die Rechnung gemäss den in der Offerte abgemachten Konditio-
nen und Preisen erstellt. Sie wird durch das System automatisch gebucht und an die Debitorenbuch-
haltung weitergeleitet. Die Rechnung wird dem Kunden zugestellt und der Auftrag wird in die definiti-
ve Ablage gelegt.  
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3. Zusammenfassung: 
 
Bei der Bearbeitung für einen Ablauf für einen kundenbezogenen Artikel ist es sehr wichtig exakt und 
fehlerfrei zu arbeiten. Die erledigten Arbeitsschritte immer wieder zu kontrollieren ist etwas Unabding-
bares. Denn wenn der Artikel einmal fertig produziert ist, lässt sich die Prägung nicht mehr ändern 
oder entfernen. Deshalb ist das fehlerfreie Arbeiten sehr wichtig. 
 
Die fehlerfreie Arbeit ist aber auch für die Zufriedenheit der Kunden sehr wichtig. In der derzeitig 
schwierigen Lage auf dem Rohstoffmarkt im Kunststoffbereich muss man um jeden Kunden kämpfen. 
Denn die Preise für den Rohstoff Kunststoff sind seit ca. 1.5 Jahren massiv gestiegen und nur zufrie-
dene Kunden die von der Qualität der verkauften Produkte und der Arbeit des Herstellers überzeugt 
sind werden wieder bei diesem einkaufen, auch wenn der Preis gegenüber einem Konkurrenten höher 
ist.   
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Musterdokument 1 – Artikeleröffnungsformular  
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Musterdokument 2 – Clichévorlage  
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Musterdokument 3 – Beschriftungsspezifikation  

 
 

 
 
 

Prozesseinheit 2 Claudio Hümbeli 11 



Projektablauf für einen kundengebundenen Kunststoffbehälter 

Musterdokument 4 – Auftragsbestätigung (Exot) 
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Musterdokument 5 – Auftragsbestätigung (neuer Artikel) 

 

 
 
 
 

Prozesseinheit 2 Claudio Hümbeli 13 



Projektablauf für einen kundengebundenen Kunststoffbehälter 

Musterdokument 6 – Datenblatt 

 

 
 
 
 

Prozesseinheit 2 Claudio Hümbeli 14 



Projektablauf für einen kundengebundenen Kunststoffbehälter 

5. Erfahrungsbericht 

 
 

5.1 Sorgfalt 
 
Jeder Teilschritt muss mit Sorgfalt ausgeführt werden, um allfällige Fehler zu vermeiden. Ich habe bei 
der Bearbeitung des Prozesses gemerkt, dass nur schon ein Fehler beim Ausmessen der Prägefläche 
oder sonstige Fehler bei der Ausführung der Arbeit grosse und kostspielige Arbeiten nach sich ziehen 
können. 
 
Daraus ziehe ich folgende Schlussfolgerung: Ich bearbeite jede meiner Arbeit mit grosser Sorgfalt und 
versuche keine Fehler zu begehen. Nur schon kleinere Fehler von meiner Seite können für andere 
Mitarbeiter einen erheblich grösseren Zeitaufwand bedeuten. 
 
 
5.2 Selbstinitiative 
 
Um die Preise in unserer Preistabelle zu finden, musste man immer einen mühsamen Funktionsaufruf 
machen, damit man die Preise schlussendlich finden konnte. Deshalb habe ich die Preisliste für mich 
optimiert und eine Formel hinterlegt, die mir die Suche erheblich erleichtert. Ebenfalls habe ich mir ein 
Formular erstellt, worauf die genauen Masse für die Prägebuchstaben zu finden sind. Daher ist es mir 
möglich eine sehr genaue Berechnung zu machen. 
 
Daraus ziehe ich folgende Schlussfolgerung: Ich kann in meiner täglichen Arbeit Selbstinitiative ein-
bringen. Durch diese Selbstinitiative ist es mir möglich Zeit und Aufwand zu sparen.  
 
 
5.3 Organisation 
 
Ich habe gemerkt, dass bei vielen Aufträgen die eine Prägung beinhalten mehrere Abklärungen mit 
dem Kunden notwendig sind. Damit man nicht so oft hin und her telefonieren muss, notiere ich mir in 
Zukunft alle Fragen und stelle diese dann in einem Telefonat mit dem Kunden. 
 
Daraus ziehe ich folgende Schlussfolgerung: Durch Organisation bei der Arbeit lässt sich Zeit sparen 
und man kann den Kunden freundlich stimmen. Er spürt, dass wir uns seinem Auftrag widmen und 
uns Zeit für ihn nehmen. Er muss sich auch nicht durch mehrfache Telefonate bedrängt fühlen.  
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6. Vorgehensplan / Prioritätenliste 

 
Erläuterung zu den Prioritäten 
 
Bei der Festlegung der Prioritäten habe ich 3 verschiedene Prioritäten gewählt, welche folgendes be-
deuten: 
 
Priorität 1: Dieses Ziel besitzt höchste Priorität und ist für die korrekte Abgabe der PE 
                unabdingbar 
 
Priorität 2: Dieses Ziel ist für eine gute Erfüllung der PE erforderlich. 
 
Priorität 3: Dieses Ziel dient als Zusatz, um das Bestmögliche zu erreichen. 
 
 
6.1 Allgemeine Ziele 

 
 Ziele Priorität 

 Ich halte mich bei der Bearbeitung der Prozesseinheit an die Prioritätenliste 
 

 Ich werde eine fachlich korrekte Prozesseinheit termingerecht abgeben 
 

 Meine Prozesseinheit erhält ein ansprechendes Layout 
 

 Ich erstelle einen Zeitplan, um neben der Arbeit an der Prozesseinheit noch genü-
gend Zeit zu haben um den täglichen Arbeiten nachzugehen 

2 
 
2 
 
2 
 
3 

 
 
 
6.2 Information 
 
 Ziele Priorität 

 Ich informiere mich über die Prozesseinheit 2. 
 

 Ich arbeite den Ablauf mehrmals komplett durch. 
 

 Ich sammle alle meine Ideen und schreibe Sie auf um nichts zu vergessen. 
 

 Ich trage alle Unterlagen über mein Thema zusammen. 
 

 Ich überlege mir allfällige Einwände und kläre ab ob diese Einwände zu einem 
Punktabzug führen. 

1 
 

1 
 

2 
 

2 
 

3 

 
 

6.3 Planung 
 

 Ziele Priorität 
 Ich erstelle aus der Vielfalt der Informationen eine Prioritätenliste. 

 

 Ich plane welche Personen ich für Abklärungen anfragen kann. 
 

 Ich plane wie ich bei diesen Personen nachfragen werde. 
 

 Ich plane wann ich einzelne Teilschritte mit den entsprechenden Personen genauer 
besprechen kann. 

1 
 

2 
 

2 
 

2 
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6.4 Entscheidung 
 

 Ziele Priorität 
 Ich benutze meine Prioritätenliste, um erste Entscheidungen zu treffen. 

 

 Ich teile meinem Praxisausbilder mein weiteres Vorgehen mit. 
 

 Ich entscheide welche Ideen realisierbar und innerhalb der Richtlinien sind. 
 

 Ich benutze meine Prioritätenliste, um Entscheidungen über das Vorgehen wäh-
rend der Realisationsphase zu treffen. 

1 
 

2 
 

2 
 

2 

 
 

6.5 Realisation 
 

 Ziele Priorität 
 

 Danach erstelle ich ein Flussdiagramm. 
 

 Ich wende die einzelnen Punkte des Flussdiagramms in meinem Kurzbericht an, 
welchen ich daraufhin erstelle. 

 

 Ich schreibe drei Erfahrungen nieder, welche ich beim Bearbeiten des Prozesses 
gemacht habe und ziehe Schlussfolgerungen. 

 

 Ich führe jeweils das Lernjournal. 
 

 Ich stelle die wichtigsten Musterdokumente zusammen und scanne sie ein. 
 
 

 Ich erstelle ein Inhaltsverzeichnis mit korrekter Nummerierung. 
 

 Ich wende meine Ideen an, um die Prozesseinheit zu verbessern. 

 

1 
 

1 
 

 
1 
 
 
 

1 
 

1 
 
 

1 
 

3 

 
6.6 Kontrolle 

 
 Ziele Priorität 

 Ich kontrolliere nach jedem gemachten Schritt in der Realisationsphase, ob meine 
PE den Vorgaben entspricht und für diesen Teil abgabebereit ist. 

 

 Bei Unklarheiten frage ich die in der Planungsphase ausgewählten Personen. 
 

 Wenn Korrekturen aufgrund meiner Kontrolle notwendig sind, gehe ich zurück zur 
Realisationsphase und korrigiere die fehlerhaften Arbeiten. 

1 
 

 
2 
 

2 

 
 
 

6.7 Auswertung 
 

 Ziele Priorität 
 Ich fülle den Auswertungsbogen aus. 

 

 Ich stelle mir selbst die Frage, ob ich meine allgemeinen Ziele erreicht habe und 
ziehe Schlüsse daraus. 

 

 Ich stelle mir selbst die Frage was ich aus der Erstellung der Prozesseinheit gelernt 
habe und versuche dies in der nächsten Prozesseinheit zu berücksichtigen. 

1 
 

3 
 

 
3 
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7. Lernjournal 
 

 
Zusammenfassung der Lernjournale zur Prozesseinheit 
 
 
 
Während der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamt 
 
tief 

 
hoch 

 
Weil ich wusste eigentlich wie ich meine PE erarbeiten wollte. Trotzdem fiel meine Motivation als ich 
noch kurzerhand erfuhr, dass der zweite Teil der Bewertung nicht vom Lehrgeschäft durchgeführt 
wird, sondern die unabhängige Drittperson von Extern kommt. Daher hatte ich auch etwa 2 Wochen 
weniger Zeit für das Erarbeiten der PE. Trotzdem ist es mir gut gelungen. 
 
 
 
das Erlernen des Prozesses war für mich 
 
schwierig 

 
einfach 

 
Der Prozess ist einer der interessanteren Prozessen den ich während meiner Täglichen Arbeit verrich-
te. Er ist eigentlich nicht schwer zu erlernen, aber den Ablauf einer aussenstehenden Person zu erläu-

rn ist etwas kompliziert. te
 
 
 

it dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich M
 
unzufrieden Sehr zu-

frieden  
 
Ich finde die Arbeit ist gut gelungen und ich konnte alle meine Ideen verwirklichen. Mit der Zeit ka-

en mir immer bessere Ideen in den Sinn. m
 
 
 

ei der nächsten Bearbeitung eines Prozesses berücksichtige ich von meinen Erfahrungen B
 
nichts 

 

n einholen damit ich 
äter etwas weniger zeitaufwändig die Informationen zusammensuchen muss.  

 

alles 

 
Weil man immer aus seinen Erfahrungen und Fehlern lernt und man alle Erfahrungen irgendeinmal 
erneut anwenden kann. Ich werde zum Anfang gleich alle nötigen Informatione
sp
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