
  

 

 

 
Abschlussprüfung Teil 2 Kaufleute für Büromanagement 
 
Wichtige Hinweise zum fallbezogenen Fachgespräch und zur elektronischen Erstel-
lung des Reports 
 
Der Prüfungsteilnehmer soll ein Fachgespräch führen. Grundlage für das Fachgespräch 
sind zwei von ihm durchgeführte und dokumentierte betriebliche Aufgaben aus seinen 
festgelegten Qualifikationseinheiten. Die Reporte sollen eine Beschreibung der Aufgaben-
stellung, der Vorgehensweise bei der Ausführung sowie eine Bewertung des Ergebnisses 
beinhalten. Die Reporte werden nicht bewertet.  
Aus den beiden Reporten wählt der Prüfungsausschuss einen Report als Grundlage für 
das Fachgespräch aus. 
 
Die zwei Reporte müssen vom Prüfungsteilnehmer online als PDF-Datei eingestellt wer-
den. Sie dürfen jeweils maximal 3 DIN-A4-Seiten zuzüglich Deckblatt mit Angaben zur 
Wahlqualifikation und Name des Teilnehmers umfassen (Schriftgröße 11, Schriftart Arial, 
1,5-zeilig, linker und rechter Rand 2,5 cm). Das Deckblatt ist auf der Homepage der IHK 
Hanau-Gelnhausen-Schlüchtern abzurufen.  
https://www.hanau.ihk.de/blueprint/servlet/resource/blob/3544290/46802555a7aaa103f5cc745545c6e003/kfbm-
deckblatt-fuer-die-reporte-ueber-die-betrieblichen-fachaufgaben-data.pdf 
 
Zusätzliche Anlagen werden nicht zugelassen und dürfen zum Fachgespräch auch nicht 
mitgebracht werden. 
 
Bei der Einstellung der Reporte bestätigen die Prüfungsteilnehmer im System, dass die 
Reporte eigenständig erstellt wurden und mit dem Ausbildungsbetrieb abgestimmt sind. 
Bei der Anmeldung im System muss der Prüfungsteilnehmer auch die E-Mail-Adresse des 
zuständigen Ausbilders angeben. 
 
Das Einstellen der Reporte erfolgt über folgenden Link: 
 
https://projektantraege.gfi.ihk.de 
 
 

Ablaufplan Abschlussprüfung Winter 2026/27 
 

 Schriftliche Prüfung: 25.11.2026 
 Einstellen der Reports durch die Auszubildenden: 18. bis 25.11.2026 
 Einsicht in die Reports durch den Prüfungsausschuss: Ab dem 02.12.2026 
 Mündliche Prüfungen: 18.01. bis 29.01.2027 

 
Die ausgewählten Wahlqualifikationen und die Prüfungsvariante können nach 
Abgabe der Anmeldung zur Abschlussprüfung nicht mehr geändert werden. 
 

 Bitte beachten Sie, dass die Reporte ausschließlich über das Portal eingestellt 
werden können, das Sie unter obigem Link finden.  

https://www.hanau.ihk.de/blueprint/servlet/resource/blob/3544290/46802555a7aaa103f5cc745545c6e003/kfbm-deckblatt-fuer-die-reporte-ueber-die-betrieblichen-fachaufgaben-data.pdf
https://www.hanau.ihk.de/blueprint/servlet/resource/blob/3544290/46802555a7aaa103f5cc745545c6e003/kfbm-deckblatt-fuer-die-reporte-ueber-die-betrieblichen-fachaufgaben-data.pdf
https://projektantraege.gfi.ihk.de/

