
ERGÄNZUNG 
zum Berufsausbildungsvertrag (§ 10 und § 11 BBiG) 

Zwischen dem Ausbildungsbetrieb: 

 ..................................................................................................................... 

 ..................................................................................................................... 

 ..................................................................................................................... 

 ..................................................................................................................... 

und der/dem Auszubildenden: .................................................................................................................................. 

 Ort/Datum Stempel/Unterschrift Ausbildende/r 

 

 

 

 

 

 
werden für den Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau für Büromanagement gemäß 
Ausbildungsordnung zwei der folgenden zehn Wahlqualifikationen (bitte ankreuzen) für das 
dritte Ausbildungsjahr vereinbart. Die Inhalte der Wahlqualifikationen werden gemäß 
Ausbildungsrahmenplan im Ausbildungsbetrieb über je fünf Monate vermittelt und bilden die 
Grundlage für den mündlichen Prüfungsbereich Fachaufgabe in der Wahlqualifikation. 
 
Wichtiger Hinweis: Die Änderung einer Wahlqualifikation während der Ausbildungszeit stellt 
eine Vertragsänderung dar und ist der IHK schriftlich einzureichen. Eine Änderung ist 
letztmalig zu Beginn des 3. Ausbildungsjahres möglich. 

 

   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 
für den öffentlichen Dienst 

 

 

 

 

............................................................................................ ................................................................................................... 

 

 

............................................................................................ ................................................................................................... 

 Unterschrift gesetzliche/r Vertreter/in Unterschrift Auszubildende/r 

} 


