
 

Zusatzvereinbarung zum Berufsausbildungsvertrag 
 
Ausbildungsberuf: Kaufmann für Büromanagement / Kauffrau für Büromanagement 
 
Ausbildungsbetrieb: ________________________________________________________ 
 
Auszubildende(r): ________________________________________________________ 
 
geboren am:  _________________ 
 
 
Wahlqualifikationen gemäß § 4 Abs. 3 der Ausbildungsverordnung vom 11.12.2013 
 
Bitte wählen Sie zwei Wahlqualifikationen durch Ankreuzen aus!  
Der zeitliche Richtwert für eine Wahlqualifikation beträgt 5 Monate. 
 

 1. Auftragssteuerung und -koordination 
 2. Kaufmännische Steuerung und Kontrolle 
 3. Kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen 
 4. Einkauf und Logistik 
 5. Marketing und Vertrieb 
 6. Personalwirtschaft 
 7. Assistenz und Sekretariat 
 8. Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement 
 9. Verwaltung und Recht (nur für den Öffentlichen Dienst) 
 10. Öffentliche Finanzwirtschaft (nur für den Öffentlichen Dienst) 

 
 
 
 
 
 
 
_____________________________ 
Ort / Datum 
 
 
 
______________________ ______________________ ______________________ 
Stempel / Unterschrift des Unterschrift der / des Unterschrift der / des  
Ausbildenden gesetzlichen Vertreters Auszubildenden 
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