
 
 

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag 
im Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 

 
 
Ausbildungsbetrieb:  __________________________________________________  

  __________________________________________________  

  __________________________________________________  

  __________________________________________________  

  __________________________________________________  

 

Auszubildende(r):  

Name:  _________________________________________________  

Anschrift:  _________________________________________________  

  _________________________________________________  

Geburtsdatum:  _________________________________________________  

 
 
Gemäß § 4 der Verordnung über die Berufsausbildung zum/zur Kaufmann/Kauffrau für Büro-
management sind zwei der folgenden Wahlqualifikationen im Ausbildungsvertrag festzulegen. 
Bitte kreuzen Sie die zwei Wahlqualifikationen an! 
 

  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 

     10.  Öffentliche Finanzwirtschaft 

 
Wichtiger Hinweis:  
Die nachträgliche Änderung einer Wahlqualifikation kann nur nach Rücksprache mit der IHK 
erfolgen. Sie stellt eine Vertragsänderung dar und ist schriftlich einzureichen.  
 
 
____________________________ 
Ort/Datum 
 
 
_____________________    _________________________   __________________________ 
Stempel/Unterschrift des    Unterschrift der/des gesetzlichen    Unterschrift der/des Auszubildenden  
Ausbildenden     Vertreter/s 

öffentlicher Dienst 
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