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Nach über zwanzig Jahren und zu-
letzt steigendem Reformdruck heißt 
es Abschied nehmen von drei alten 
Bekannten: Der Bürokaufmann, der 
Kaufmann für Bürokommunikation 
sowie der Fachangestellte für Bü-
rokommunikation (Ausbildungsbe-
ruf im öffentlichen Dienst) werden 
zu einem neuen, kaufmännischen 
Querschnittsberuf auf Höhe der Zeit 
verschmolzen. Dieser „Neuling“, der 
dann über 90.000 Ausbildungsver-
träge zählt, wird den Unternehmen 
in Industrie, im Handel, im Dienst-
leistungssektor, im Handwerk sowie 
im öffentlichen Dienst ab August 
2014 zur Verfügung stehen.

Der derzeitige, intensive Erar-
beitungsprozess, aber auch die spä-
testens ab Sommer 2013 startende 
Implementierungsphase bringen 
einige Herausforderungen und Er-
wartungen mit sich, die alle gerne 
erfüllt sein möchten. Auf welche 
Neuerungen kann sich die Ausbil-
dungswelt einstellen?

Struktur des neuen Berufes
Lange und kontrovers wurde im Vor-
feld der Novellierung über die künf-
tige Strukturierung des neuen Bü-
roberufs diskutiert. Es existierten 
unterschiedlichste Vorstellungen, 
Begrifflichkeiten und Konzepte. Ei-
nigkeit bestand darin, dass die recht 
breit und heterogen aufgestellte 
Landschaft in den Ausbildungsbe-
trieben ein flexibles Strukturkonzept 
benötigt, so dass in möglichst vielen 
Unternehmensbereichen und -größen 
passgenau ausgebildet werden kann.

Schließlich verständigten sich die 
Sozialpartner in einem Eckdaten-
entwurf auf eine Zusammenführung 
der drei Vorgängerberufe zu einem 
neuen, dreijährigen Monoberuf mit 
Wahlqualifikationen. Die ebenfalls 
vorstellbare Idee, parallel hierzu ei-
nen zweijährigen Beruf (z.B. „Büro-
servicekraft“) zu entwickeln, wurde 
dabei zunächst ausgeklammert und 
spielt im derzeitigen Verfahren kei-
ne Rolle.

EinEr für allE –  
was stEckt drin im 
nEuEn BüroBEruf?
die derzeitige fusion von drei Büroberufen zu einem neuen  

„Kaufmann/-frau für Büromanagement“ ist ein beachtliches ereignis in der 

neuordnungswelt: am ende soll deutschlands größter kaufmännischer 

Beruf entstehen, der branchenübergreifend in verschiedensten unter-

nehmensgrößen ausbildbar ist. Wird damit der allbranchen-Kaufmann ab 

2014 ausbildungsrealität? ein Blick ins novellierungsverfahren.

simon grupe

Konkret sollen folgende  
Elemente den neuen Beruf prägen 
(vgl. auch Abb. 1):
1. Integrative Fertigkeiten, Fähig-
keit und Kenntnisse: Dazu zählen 
die sogenannten Standardberufs-
bildpositionen wie z.B. die Organi-
sationsstruktur des Ausbildungsbe-
triebes, arbeits- und sozialrechtliche 
Bestimmungen sowie Sicherheit und 
Gesundheitsschutz. Daneben sind 
aber auch die Themen Arbeitsorga-
nisation, Information, Kommunika-
tion und Kooperation relevant. Die-
se Qualifikationen müssen während 
der gesamten Ausbildungsdauer 
vermittelt werden.
2. Berufsprofilgebende Qualifika-
tionen (Kernqualifikationen), die 
schwerpunktmäßig besonders in 
den ersten beiden Ausbildungs-
jahren stattfinden: Hierzu gehören 
die Büroprozesse (z.B. Terminpla-
nung, Posteingang und -ausgang, 
Textverarbeitung und Datensiche-
rung) und Geschäftsprozesse (z.B. 
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Auftragsbearbeitung, Kundenser-
vice, Materialplanung, Rechnungs-
wesen, Personaleinsatzplanung).
3. Wahlqualifikationen (WQs): Sie 
erweitern, vertiefen und ergänzen 
die in den ersten beiden Punkten 
genannten Berufsbildpositionen vor 
allem im dritten Ausbildungsjahr. 
Aus einem Portfolio von ca. 10 – 12 
WQs wählt der Ausbildungsbetrieb 
zukünftig zwei á 5 Monate Dauer für 
seinen Auszubildenden aus. Anders 
als bei dem Strukturelement „Ein-
satzgebiet“ können bei Wahlqualifi-
kationen die Inhalte jeweils individu-
ell und über die Kernqualifikationen 
hinausgehend formuliert werden.

Darüber hinaus ist als strukturelle 
Neuerung außerdem vorgesehen:
4. Betriebsspezifische Wahlqua-
lifikation: Ein völliges Novum im 
Rahmen der WQs ist die ebenfalls 
zur Auswahl stehende „betriebsspe-
zifische Wahlqualifikation“. Nach 
bestimmten Kriterien kann hier der 
Ausbildungsbetrieb – entsprechend 
seines Leistungsprofils – selbst Aus-
bildungsinhalte definieren und da-
nach ausbilden. Damit ermöglicht 
die zukünftige Ausbildungsordnung 
eine bemerkenswerte Offenheit, die 
es so bisher noch nicht gegeben hat. 
Sichergestellt sein muss dabei aller-
dings, dass sich die die betriebsspezi-
fische WQ nach Niveau und Umfang 
auf einer Ebene mit den übrigen vor-
definierten WQs befindet.
5. Zusatzqualifikation (ZQ): Wäh-
rend der Berufsausbildung kön-
nen nicht gewählte WQs auch als 
ZQ belegt und im Rahmen der Ab-
schlussprüfung gesondert geprüft 
und bescheinigt werden. Die Aus-
zubildenden müssen hierzu glaub-
haft machen, dass die dafür erfor-
derlichen Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten während der Aus-

bildungszeit erworben wurden. Von 
der im § § 5 Absatz 2 Nr. 5 BBiG 
angelegten Möglichkeit, ZQs auch 
in Ausbildungsordnungen aufzu-
nehmen, wurde bisher erst bei we-
nigen kleineren Berufen Gebrauch 
gemacht. ZQs sind daher ein relativ 
neues Instrument in Ausbildungs-
ordnungen, dessen Entwicklung zu 
gegebener Zeit genauer begutachtet 
werden sollte.
6. Gestreckte Abschlussprüfung: 
Diese in gewerblich-technischen Be-
rufen bereits erprobte Prüfungsform 
ist im kaufmännischen Bereich noch 
relativ neu. Genau wie das promi-
nenteste existierende Beispiel, die 
Kaufleute im Einzelhandel, wird 
auch der neue Büroberuf aus diesem 
Grund als Erprobungsverordnung 
erlassen werden. Nach einigen Prü-
fungsdurchgängen ist dann zu eva-
luieren, wie sich die gestreckte Prü-
fung bewährt hat. Sie besteht aus 
Teil 1 und Teil 2 – beide Teile bilden 
als Abschlussprüfung eine Einheit, 
auch wenn die Prüfungsleistungen 
an unterschiedlichen Terminen er-
bracht werden. Teil 1 der Abschluss-
prüfung wird Mitte des zweiten Aus-

bildungsjahres, Teil 2 gegen Ende 
des dritten Ausbildungsjahres ab-
geprüft. Die bisherige Zwischenprü-
fung entfällt dadurch.

Herausforderung des „rich
tigen“ Inhalts und Niveaus
Was soll als unverzichtbarer Min-
destinhalt den neuen Beruf prägen 
– was ist essentieller Kern des Kauf-
männischen? Die Sachverständigen 
im derzeit laufenden Verfahren tra-
gen besondere Verantwortung, wenn 
sie bei der Erarbeitung von Berufs-
bildpositionen und Lernzielen im 
Detail über diese Fragen entschei-
den müssen. Wie abstrakt bzw. wie 
konkret sollen die Formulierungen 
sein? Einerseits müssen sie „tech-
nikneutral“ und offen verfasst sein, 
damit sie von einem möglichst groß-
en Teil der breit aufgestellten Aus-
bildungsbetriebslandschaft abdeck-
bar sind. Andererseits sollten sie 
aber auch konkret und illustrierend 
ausgedrückt werden, damit sie ver-
ständlich bleiben.

Eine weitere Herausforderung 
ist, die Bedürfnisse des öffentlichen 
Dienstes (derzeitiger Ausbildungsbe-
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ruf: Fachangestellte/-r für Bürokom-
munikation) mit denen der Privat-
wirtschaft in Einklang zu bringen: 
Begriffspaarungen wie „Rechnung“ 
bzw. „Gebührenbescheid“, „Kunde“/
„Bürger“, „Beschaffungsrichtlinien“ 
oder „Vergaberichtlinien“ lösen bei-
spielsweise Diskussionen aus, wie 
im Verordnungstext eine sachge-
mäße Angleichung stattfinden kann. 

Neben solchen Fragen darf der 
neue Beruf zudem als Maßstab das 
Niveau seiner drei Vorgänger nicht 
völlig aus den Augen verlieren – sonst 
hätte man sich schnell zu Lasten bis-
her ausbildungsfähiger Betriebe „ver-
taxonomiert“. Insgesamt betrachtet 
wird die neue inhaltliche Ausrich-
tung dem Praxistrend folgen, die ehe-
malige Sachbearbeitung zukünftig 
im umfassenderen Sinn als Informa-
tions- und Kundenbeziehungsma-
nagement abzubilden. Der kaufmän-
nische Mitarbeitende handelt nach 
diesem Verständnis prozessorientiert, 
wird polyvalent eingesetzt und steu-
ert sich im komplexen Arbeitsumfeld 
selbst. Mit den Wahlqualifikationen 
können in diesem Modell entspre-
chend den tätigkeitsfeldbezogenen 
Ausprägungen profilschärfende Ak-
zente gesetzt werden. Für den öffent-
lichen Dienst sind hierbei insbeson-
dere die WQs „Finanzwirtschaft“ und 
„Verwaltungshandeln“ vorgesehen, 
für Handwerksbetriebe z.B. die WQ 
„Betrieblich-monetäre Prozesse“.

In der weiteren Sachverständi-
genarbeit ist der Zuschnitt (und die 
Benennung) der Wahlqualifikati-
onen noch gründlich zu prüfen: Be-
nötigt wird ein übersichtliches Port-
folio, das Spezialisierungen zulässt, 
zugleich aber für eine hinreichend 
große Anzahl von Ausbildungsbetrie-
ben wählbar ist und sich auf einem 
möglichst gleichwertigen Niveau be-
wegt – keine leichte Aufgabe.

Berufsbezeichnung: Was 
steht auf der Verpackung?
Neben Struktur und Inhalt ist die 
neue Berufsbezeichnung ebenso wich-
tig – zumindest wird sie häufig gleich-
sam kontrovers diskutiert. Eine at-
traktive „Verpackung“ hat schließlich 
ein nicht zu unterschätzendes, identi-
tätsstiftendes Moment für den Berufs-
titelträger. Sie trägt entscheidend zur 
Akzeptanz oder gar zur Beliebtheit 
eines Berufes bei. Debattiert wurde 
anfangs, ob man die Bezeichnung „Bü-
rokaufmann“ nicht auch für den neu-
en Beruf belassen könne. Als Grund 
dafür wurde überlegt, dass es sich um 
eine bereits sehr bekannte und eta-
blierte „Marke“ handele. Andererseits 
wollte man der Tatsache, dass bei der 
 Zusammenführung von drei Berufen 
ein ganz neuer entsteht, auch mit 
einem neuen Titel  Rechnung tragen. 
Als Favorit wurde bald  „Kaufmann/ 
-frau für Büromanagement“ gehan-
delt. Als alternative Vorschläge für 
die Berufsbezeichnung wurden disku-
tiert – Kaufmann/-frau für:
p  Geschäfts- und Leistungsprozesse
p  Betriebsorganisation
p  Wirtschaft und Verwaltung
p  Unternehmensprozesse.

Diese Überlegungen sind interessant 
zu betrachten, gestatten sie doch 
Rückschlüsse, wie das Tätigkeitspro-
fil des neuen Büroberufs auch ge-
dacht und verstanden werden kann. 
Letztlich konnte jedoch keiner der 
Alternativvorschläge mehrheitlich 
überzeugen, sodass der „Kaufmann/-
frau für Büromanagement“ das Ren-
nen machte.

Gretchenfrage Abschluss
prüfung
Nicht selten ist die Ausgestaltung 
der Abschlussprüfung ein Knack-
punkt im Novellierungsverfahren 

mit „hohen Kommunikationskosten“, 
was eine Vorhersage über den Aus-
gang schwierig macht. Das Spektrum 
der Vorstellungen reicht derzeit vom 
Festhaltenwollen am Bewährten bis 
hin zur Vision von zwei betrieblichen 
Aufträgen. Einigkeit besteht meist re-
lativ schnell, dass die Abschlussprü-
fung möglichst modern und berufsty-
pisch sein sollte. Beim genaueren 
Austarieren muss dann insbesonde-
re das Verhältnis von Aufwand zu 
Aussagekraft sorgsam abgewogen 
werden, was meist unterschiedlich 
optimal gelingt. Die neue Ausbil-
dungsordnung wird für den Teil 1 
der gestreckten Abschlussprüfung 
voraussichtlich den Prüfungsschwer-
punkt „Technikkompetenz“ (einge-
bettet in eine betriebswirtschaftliche 
Aufgabenstellung) unter Nutzung 
eines PCs vorsehen. Dies ist z.B. auf 
Grund der beschränkten Kapazitäten 
von Computerarbeitsplätzen nur mit 
mehreren unterschiedlichen – im 
Zeitbedarf und Schwierigkeitsgrad 
jedoch vergleichbaren – Versionen 
der Prüfungsaufgaben zu bewältigen, 
die entsprechend entwickelt bzw. 
ausgewertet werden müssen.

Das weitaus engere Nadelöhr prä-
sentiert sich allerdings im Zusam-
menhang mit der mündlichen Ab-
schlussprüfung in Teil 2, zuzüglich 
der noch nicht vorhersagbaren Zahl 
an Zusatzqualifikationsprüfungen, 
die die ehrenamtlichen Prüfungs-
ausschüsse (mindestens zeitlich) 
mehr als bisher in Anspruch zu neh-
men drohen. Dies wäre insbesondere 
bei der Realisierung eines betrieb-
lichen Auftrags mit Genehmigungs-
verfahren und anzufertigender Do-
kumentation der Fall. Die genauere 
Aufteilung und Ausgestaltung von 
Teil 1 und Teil 2 der Abschlussprü-
fung kann aber erst nach Abschluss 
der inhaltlichen Arbeiten erfolgen.
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Nach der Verabschiedung ist vor der Implementierung
kaufmännische Abschluss- und 
Zwischenprüfungen) für die Aufga-
benerstellung zuständig sein. Die 
AkA mit Sitz in Nürnberg ist seit 
1974 eine der zuständigen Gemein-
schaftseinrichtung für die Erstel-
lung der überregional eingesetzten 
schriftlichen IHK-Prüfungen. Sie 
erstellt derzeit die Prüfungsaufga-
ben für 27 kaufmännische Ausbil-
dungsberufe – unter anderem auch 
die schriftlichen Prüfungen und die 
Prüfungen im Fach Informations-
verarbeitung für die Ausbildungsbe-
rufe Bürokaufmann und Kaufmann 
für Bürokommunikation. Da die bis-
herigen Ausbildungsberufe zu einem 
zusammengefasst werden, ist künf-
tig mit sehr hohen Prüflingszahlen 
in der Abschlussprüfung zu rechnen. 
Bereits heute stellt die AkA im Som-
mer für durchschnittlich etwa 20.000 
Auszubildende in den Büroberufen 
eine Abschlussprüfung bereit.

Ausblick
Der neue Kaufmann/-frau für Bü-
romanagement wird eine solide 
Grundlage mit neuen Optionen und 
Möglichkeiten für alle sein, die im 
kaufmännischen oder Dienstlei-
stungsbereich oder im Bereich des 
öffentlichen Dienstes ihre Karriere 
beginnen wollen. Die bisher bereits 
in den Vorgängerberufen angelegte 
Querschnittsfunktion wird erwei-
tert, so dass der Beruf auch für ganz 
neue Unternehmensbereiche inte-
ressant werden dürfte. Obwohl man 
der neuen Ausbildungsordnung da-
mit eine Annährung an das Modell 
eines „Allbranchen-Kaufmanns“ at-
testieren könnte, scheinen mögliche 
Sorgen einer Substitution anderer 
kaufmännischer Berufe im großen 
Stil dennoch unbegründet. Wie bei 
jedem Beruf dieser Größenordnung 
wird es insbesondere in der Phase 
der Implementierung noch einiges 
an Arbeit bedeuten, bis sich der 
neue Büroberuf etabliert hat. Sollte 
er dann ebenfalls die nächsten 20 
Jahre halten, hätten die Beteiligten 
wohl zumindest nicht alles falsch 
 gemacht. o

Beruf  - Initiative
Verbände, Kammern, Betriebe

Gewerkschaften

Vo
rb

er
ei

tu
ng

Konzeptberatungen
Entwicklung sog. Eckwertepapier Sozialpartner

Antragsgespräch
Bundesministerium für  Wirtschaft

Projektantrag
Zustimmung der Länder

Weisung an das BIBB

Benennung der Sachverständigen

BMWi

E
ra

rb
ei

tu
ng

Benennung der Sachverständigen

Ausbildungs-
ordnung

Rahmen-
lehrplan

Stellungnahme
Wirtschaft / Gewerkschaften

Gemeinsame Sitzung
Sachverständige/ Bund/ Länder

Bundesinstitut für Berufsbildung
Ständiger Unterausschuss

E
rla

ss

Koordinierungsausschuss (KoA)

Rechtsförmliche Prüfung
Erlass im Bundesgesetzblatt

Veröffentlichung im Bundesanzeiger

Bundesinstitut für Berufsbildung
Hauptausschuss

Sozialpartner/ 
Berufsschulen

Sozialpartner

Sozialpartner/ 
Länder

Bund/ 
Länder

Novellierung Büroberufe (Stand Sept. 2012)

Koordinierungsausschuss (KoA) Bund/ Länder

voraussichtl.    Ende März 2013

voraussichtl.
Sommer 

2013

5 - 6 
Sitzungen

Januar 2012

Juli 2011

November 2011

Start März 2012   – Januar 2013

Inkrafttreten
2014

Abb. 2

Simon Gruppe 
Referatsleiter 
 Kaufmännische und 
Dienstleistungsberufe, 
Bereich Ausbildung
im Deutschen  
Industrie- und Handels-
kammertag e.V. (DIHK)
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Hat die neue Rechtsverordnung alle 
vorgesehenen Ausschüsse und Prüf-
gremien passiert, wird sie im Som-
mer 2013 im Bundesgesetzblatt ver-
öffentlicht (vgl. Abb 2). Das knappe 
Jahr, was anschließend noch bis zum 
Inkrafttreten des neuen „Kaufmann 
für Büromanagement“ verbleibt, 
wird intensiv für die Umsetzung ge-
nutzt werden:

Berufschulen wie Ausbildungsbe-
triebe müssen informiert, Lehr- und 
Ausbildungspläne geändert und Prü-
fer entsprechend der Neuerungen 
geschult werden. Gemeinsam mit 
dem BIBB ist zeitnah zum Verfah-
rensabschluss die Erarbeitung einer 
Umsetzungshilfe geplant. Und da es 
auch immer einige Absolventen mit 
verkürzter Ausbildungsdauer gibt, 
müssen bald die ersten Prüfungsauf-
gaben vorliegen.

Im Bereich der IHK-Prüfungen 
wird die AkA (Aufgabenstelle für 
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