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Festlegung von Berufsbildpositionen, in denen die individuelle berufliche  

Handlungsfähigkeit festgestellt werden soll 

 

Name des Antragstellers/der Antragstellerin:  
 

Referenzberuf: 
Kaufmann/-frau für Büromanagement 1 

 

Ich möchte in den folgenden Berufsbildpositionen meine Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähig-

keiten feststellen lassen (bitte ankreuzen): 

 Berufsbildposition  Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten an, über die Sie verfügen und 
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt 
werden sollen. 

BBP 1: Büroprozesse (§ 4 Abs. 2 Nr. 1) 

☐ BBP 1.1: Informationsma-
nagement 
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1.1) 

☐ a) betriebliche Kommunikationssysteme auswählen 

und anwenden 

 ☐ b) Grundfunktionen des Betriebssystems anwenden 

 ☐ c) Nutzen des Einsatzes von elektronischen Doku-

mentenmanagementsystemen aufzeigen 

 ☐ d) Nutzen und Risiken von Onlineanwendungen 

aufzeigen 

 ☐ e) Wege der Informationsbeschaffung beherrschen 

  ☐ f) Maßnahmen zur Datensicherung und Datenpfle-

ge veranlassen 

☐ BBP 1.2: Informationsverar-
beitung 
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1.2) 

☐ a) Texte des internen und externen Schriftverkehrs 

formulieren, gliedern sowie situationsgerecht und 

normgerecht erstellen 

 ☐ b) Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht und 

effizient anwenden 

 ☐ c) Vor- und Nachteile verschiedener Präsentations-

medien und -techniken abwägen 

 ☐ d) Präsentationen vorgaben- und adressatenge-

recht entwerfen, gestalten und durchführen 

 ☐ e) Präsentationen reflektieren 

  ☐ f) Kalkulationstabellen erstellen und Berechnungen 

durchführen 

  ☐ g) Daten in Diagrammen darstellen 

  ☐ h) Tabellen und Diagramme dokumentenübergrei-

fend verwenden 

 
1 Büromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung vom 11. Dezember 2013 (BGBl. I S. 4125), die durch Artikel 1 der Verord-
nung vom 16. Juni 2014 (BGBl. I S. 791) geändert worden ist. 
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 Berufsbildposition  Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten an, über die Sie verfügen und 
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt 
werden sollen. 

  ☐ i) Dokumente pflegen und archivieren 

  ☐ j) Dateien exportieren und importieren 

☐ BBP 1.3: bürowirtschaftliche 
Abläufe 
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1.3) 

☐ a) Bedarf an Büromaterial planen, beschaffen und 

verwalten 

 ☐ b) Posteingang und -ausgang bearbeiten 

 ☐ c) Dokumente unter Beachtung gesetzlicher und 

betrieblicher Aufbewahrungsfristen verwalten 

  ☐ d) bürowirtschaftliche Abläufe reflektieren und Ver-

besserungen vorschlagen 

☐ BBP 1.4: Koordinations- und 
Organisationsaufgaben 
(§ 4 Absatz 2 Nummer 1.4) 

☐ a) interne und externe Termine planen, koordinie-

ren und überwachen; bei Terminabweichungen er-

forderliche Maßnahmen einleiten 

  ☐ b) Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen 

und zeitlichen Vorgaben vor- und nachbereiten so-

wie betreuen 

  ☐ c) bei der Planung, Durchführung und Kontrolle von 

Projekten mitwirken 

BBP 2: Geschäftsprozesse (§ 4 Abs. 2 Nr. 2) 

☐ BBP 2.1: Kundenbeziehun-
gen 

☐ a) eigene Rolle als Dienstleister im Kundenkontakt 
berücksichtigen 

 (§ 4 Absatz 2 Nummer 2.1) ☐ b) Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten und 
auswerten 

  ☐ c) situationsgerecht und kundenorientiert Auskunft 
geben und beraten 

  ☐ d) Informationen kundengerecht aufbereiten 

  ☐ e) Bedeutung von Kundenservice für die Kunden-
zufriedenheit erkennen und berücksichtigen 

☐ BBP 2.2: Auftragsbearbei-
tung und -nachbereitung 
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2.2) 

☐ a) Kundenanfragen bearbeiten und bei ihrer Abwick-

lung mitwirken 

 ☐ b) Kundenaufträge annehmen, bearbeiten sowie 

dabei Rechtsvorschriften und Verfahrensregeln be-

achten 

 ☐ c) Auftragsabwicklung mit Kunden festlegen 

 ☐ d) Begleitdokumente und Rechnungen erstellen 

 ☐ e) Vor- und Nachkalkulationen durchführen und 

auswerten 

  ☐ f) Beschwerden und Reklamationen bearbeiten 
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 Berufsbildposition  Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten an, über die Sie verfügen und 
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt 
werden sollen. 

☐ BBP 2.3: Beschaffung von  
Material und externen 
Dienstleistungen 
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2.3) 

☐ a) Material- und Dienstleistungsbedarf ermitteln 

 ☐ b) Bezugsquellen ermitteln, Auswahl begründen 

und dabei Beschaffungsrichtlinien sowie Rahmen-

verträge beachten 

 ☐ c) Angebote einholen, prüfen, vergleichen und Ent-

scheidungen begründen 

 ☐ d) Bestellungen durchführen 

 ☐ e) Liefertermine überwachen und bei Verzug mah-

nen 

  ☐ f) Bestellungen mit den Wareneingangsunterlagen 

vergleichen, Dienstleistungen abnehmen, bei Ab-

weichungen Differenzen klären 

☐ BBP 2.4: personalbezogene 
Aufgaben 
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2.4) 

☐ a) Personaleinsatzplanung unterstützen und Arbeits-

zeitregelungen berücksichtigen 

 ☐ b) Dienstreiseanträge und Reisekostenabrechnun-

gen vorbereiten 

 ☐ c) bei der Bearbeitung von Mitarbeiterdaten Rege-

lungen zum Datenschutz und zur Datensicherheit 

einhalten 

 ☐ d) bereichsbezogene Personalstatistiken führen 

und auswerten 

☐ BBP 2.5: kaufmännische 
Steuerung 
(§ 4 Absatz 2 Nummer 2.5) 

☐ a) Einflussfaktoren auf die Wirtschaftlichkeit der be-

trieblichen Leistungserstellung beachten 

 ☐ b) Rechnungswesen als Instrument kaufmänni-

scher Planung, Steuerung und Kontrolle an Beispie-

len des Ausbildungsbetriebes anwenden 

 ☐ c) Investitionen und Finanzierung an Beispielen des 

Ausbildungsbetriebes erläutern 

 ☐ d) Kosten- und Leistungsstruktur des Ausbildungs-

betriebes berücksichtigen 

  ☐ e) Belege unterscheiden, den jeweiligen Geschäfts-

vorgängen zuordnen, rechnerisch und sachlich prü-

fen 

  ☐ f) Zahlungen unter Berücksichtigung der Zahlungs-

bedingungen vorbereiten 
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Bitte wählen Sie außerdem 2 von den nachfolgenden 8 Wahlqualifikationen aus: 

☐ WQ1: Auftragssteuerung und -koordination (§ 4 Abs. 3 Nr. 1) 

☐ WQ2: kaufmännische Steuerung und Kontrolle (§ 4 Abs. 3 Nr. 2) 

☐ WQ3: kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen (§ 4 Abs. 3 Nr. 3) 

☐ WQ4: Einkauf und Logistik (§ 4 Abs. 3 Nr. 4) 

☐ WQ5: Marketing und Vertrieb (§ 4 Abs. 3 Nr. 5) 

☐ WQ6: Personalwirtschaft (§ 4 Abs. 3 Nr. 6) 

☐ WQ7: Assistenz und Sekretariat (§ 4 Abs. 3 Nr. 7) 

☐ WQ8: Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement (§ 4 Abs. 3 Nr. 8) 

 

 Wahlqualifikation  Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten an, über die Sie verfügen und 
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt 
werden sollen. 

☐ WQ 1: Auftragssteuerung und -koordination (§ 4 Abs. 3 Nr. 1) 

 WQ 1.1: Auftragsinitiierung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 1.1) 

☐ a) Kunden produktspezifisch und kaufmännisch 

beraten 

 ☐ b) Angebotsgrundlagen und -alternativen mit dem 

Kunden entwickeln 

 ☐ c) ergänzenden Service anbieten 

 ☐ d) Kalkulationsdaten für Angebote einholen 

  ☐ e) Angebote erstellen 

  ☐ f) Auftragseingang prüfen, Auftrag bestätigen 

 WQ 1.2: Auftragsabwicklung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 1.2) 

☐ a) Zeit- und Ressourcenplan in Abstimmung mit 

den Beteiligten erstellen 

  ☐ b) auftragsrelevante Beschaffungen sicherstellen 

  ☐ c) auftragsbegleitend mit Kunden kommunizieren 

  ☐ d) auftragsbezogene Daten einholen 

  ☐ e) Soll- und Ist-Vergleich der Leistungserbringung 

durchführen, bei Bedarf nachsteuern 

  ☐ f) Abnahme der Leistung veranlassen 

 WQ 1.3: Auftragsabschluss 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 1.3) 

☐ a) Auftragsdokumentation vervollständigen und 

bearbeiten 

  ☐ b) Aufträge nachkalkulieren 

  ☐ c) Aufträge fakturieren, Kundenrechnungen erstel-

len 

  ☐ d) Zahlungseingänge überwachen und bei Bedarf 

Maßnahmen einleiten 

 WQ 1.4: Auftragsnachberei-
tung 

☐ a) Kundenzufriedenheit ermitteln und auswerten 

 ☐ b) Maßnahmen zur Kundenbindung initiieren 
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 Wahlqualifikation  Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten an, über die Sie verfügen und 
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt 
werden sollen. 

 (§ 4 Absatz 3 Nummer 1.4) ☐ c) Kundenreklamationen bearbeiten 

 ☐ d) Probleme in Auftragsprozessen identifizieren 

und analysieren 

  ☐ e) Problemlösungen vorschlagen 

☐ WQ 2: kaufmännische Steuerung und Kontrolle (§ 4 Abs. 3 Nr. 2) 

 WQ 2.1: Finanzbuchhaltung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 2.1) 

☐ a) Kreditoren- und Debitorenstammdaten aufneh-

men und pflegen 

  ☐ b) Geschäftsvorgänge unter Berücksichtigung ge-

setzlicher und betrieblicher Regelungen buchhalte-

risch einordnen 

  ☐ c) Belege erfassen, kontieren und auf Bestands- 

und Erfolgskonten buchen 

  ☐ d) im Rahmen der Kontokorrentbuchhaltung Zah-

lungseingänge überwachen und Zahlungsausgänge 

veranlassen 

  ☐ e) Maßnahmen bei Zahlungsverzug einleiten 

  ☐ f) bei periodengerechten Abschlussarbeiten unter-

stützen 

 WQ 2.2: Kosten- und Leis-
tungs-Rechnung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 2.2) 

☐ a) Zweck und Struktur der betrieblichen Kosten- 

und Leistungs-Rechnung bei Aufgabenstellungen 

berücksichtigen 

  ☐ b) Kosten ermitteln, aufbereiten und überwachen 

  ☐ c) Leistungen kalkulieren und verrechnen 

  ☐ d) Ergebnisse der Kosten- und Leistungs-Rech-

nung für Entscheidungen aufbereiten 

 WQ 2.3: Controlling 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 2.3) 

☐ a) Einflussfaktoren auf den Betriebserfolg identifi-

zieren und reflektieren 

  ☐ b) Ergebnisse der Betriebsrechnung und der Fi-

nanzbuchhaltung für das Controlling aufbereiten 

und interpretieren 

  ☐ c) Soll- und Ist-Vergleiche durchführen, Abwei-

chungen feststellen und kommunizieren 

  ☐ d) Kennzahlen ermitteln, aufbereiten und beurtei-

len, Statistiken und Berichte erstellen 

☐ 
WQ 3: kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen (§ 4 Abs. 3 
Nr. 3) 

 WQ 3.1: laufende Buchfüh-
rung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 3.1) 

☐ a) Buchungsvorgänge bearbeiten 

 ☐ b) Kassenbuch führen 

 ☐ c) Bestands- und Erfolgskonten führen 
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 Wahlqualifikation  Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten an, über die Sie verfügen und 
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt 
werden sollen. 

 ☐ d) Offene-Posten-Listen verwalten 

 ☐ e) Zahlungsein- und -ausgänge kontrollieren und 

Maßnahmen bei Zahlungsverzug einleiten 

  ☐ f) am buchhalterischen Jahresabschluss unter Be-

rücksichtigung der Fristen mitwirken 

 WQ 3.2: Entgeltabrechnung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 3.2) 

☐ a) Personalstammdaten erfassen und pflegen 

 ☐ b) erforderliche Prozessdaten für die Entgeltabrech-

nung erfassen und bearbeiten 

 ☐ c) Auszahlungsbeträge unter Berücksichtigung gel-

tender steuer-, sozial- und tarifrechtlicher Bestim-

mungen ermitteln 

 ☐ d) notwendige Unterlagen zum Monats- und Jahres-

abschluss unter Berücksichtigung der Fristen erstel-

len 

 WQ 3.3: betriebliche Kalku-
lation 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 3.3) 

☐ a) Kosten verursachungsgerecht zuordnen 

 ☐ b) Angebote unter Berücksichtigung der Kosten 

und Marktchancen kalkulieren 

 ☐ c) auftragsbezogene Kosten überwachen und kon-

trollieren 

 ☐ d) Verfahren der Voll- und Teilkostenrechnung an-

wenden 

 ☐ e) durch Nachkalkulation Auswirkungen auf den 

Unternehmenserfolg ermitteln 

 WQ 3.4: betriebliche Aus-
wertungen 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 3.4) 

☐ a) bei der Ermittlung der Unternehmensertragslage 

mitwirken 

 ☐ b) Wirkungen der Abschreibungen für den Betriebs-

erfolg unterscheiden 

 ☐ c) Statistiken erstellen und Plan-Ist-Vergleiche 

durchführen 

  ☐ d) betriebliche Kennzahlen beurteilen und für un-

ternehmerische Entscheidungen aufbereiten 

☐ WQ 4: Einkauf und Logistik (§ 4 Abs. 3 Nr. 4) 

 WQ 4.1: Bedarfsermittlung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 4.1) 

☐ a) Bedarf an Produkten und Dienstleistungen fest-

stellen 

  ☐ b) Mengen und Termine disponieren 

 WQ 4.2: operativer Einkaufs-
prozess 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 4.2) 

☐ a) interne Einkaufsrichtlinien und Rahmenverträge 

sowie betriebliche Compliance einhalten 

 ☐ b) Bezugsquellen ermitteln, analysieren und Liefe-

rantenvorauswahl treffen 
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 Wahlqualifikation  Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten an, über die Sie verfügen und 
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt 
werden sollen. 

 ☐ c) Angebote einholen und vergleichen 

 ☐ d) Bestellung durchführen, Auftragsbestätigung mit 

der Bestellung vergleichen und bei Abweichungen 

Lösungen vereinbaren 

  ☐ e) Vertragserfüllung überwachen und bei Vertrags-

störung Maßnahmen einleiten 

 WQ 4.3: strategischer Ein-
kaufsprozess 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 4.3) 

☐ a) bei der Verhandlung von Einkaufskonditionen 

mitwirken 

 ☐ b) Lieferanteninformationen für Entscheidungen 

systematisch erfassen 

 ☐ c) bei der Erstellung von Rahmenverträgen mitwir-

ken 

  ☐ d) Prozesse der Bedarfsermittlung und des Ein-

kaufs reflektieren und Verbesserungen vorschlagen 

 WQ 4.4: Lagerwirtschaft 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 4.4) 

☐ a) unterschiedliche Systeme der Lagerhaltung ver-

gleichen 

  ☐ b) vom Ausbildungsbetrieb genutztes Lagersystem 

bei logistischen Abläufen berücksichtigen 

  ☐ c) Wareneingang prüfen, Mängelbeseitigung ver-

anlassen 

  ☐ d) Bestände erfassen, kontrollieren und bewerten 

☐ WQ 5: Marketing und Vertrieb (§ 4 Abs. 3 Nr. 5) 

 WQ 5.1: Marketingaktivitäten 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 5.1) 

☐ a) Instrumente der Marktbeobachtung und -analyse 

nutzen und dabei Mitbewerber sowie Marktentwick-

lungen beachten 

  ☐ b) an der Entwicklung von Marketingmaßnahmen 

mitwirken 

  ☐ c) Ressourcen planen und organisieren und Kosten 

ermitteln 

  ☐ d) bei der Durchführung von Marketingmaßnahmen, 

insbesondere der Verkaufsförderung, mitwirken und 

diese Maßnahmen dokumentieren 

  ☐ e) Aktivitäten hinsichtlich Zeit, Wirtschaftlichkeit und 

Qualität überwachen und gegebenenfalls nachsteu-

ern 

  ☐ f) Wirkungen von Marketingmaßnahmen feststellen 

und Verbesserungsvorschläge entwickeln 

 WQ 5.2: Vertrieb von Pro-
dukten und Dienstleistungen  

☐ a) Kundendaten und -informationen nutzen 

 ☐ b) Vertriebsformen berücksichtigen 
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 Wahlqualifikation  Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten an, über die Sie verfügen und 
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt 
werden sollen. 

 (§ 4 Absatz 3 Nummer 5.2) ☐ c) Situation des Kunden analysieren, Bedarf fest-

stellen, kundengerechte Lösungsvorschläge entwi-

ckeln und erläutern, über Finanzierungsmöglichkei-

ten informieren; Angebote unterbreiten 

 ☐ d) Verträge und Vertragsverhandlungen vorbereiten 

und an Vertragsabschlüssen mitwirken 

 ☐ e) Erfüllung von Verträgen überwachen, bei Abwei-

chungen Maßnahmen einleiten 

 WQ 5.3: Kundenbindung 
und Kundenbetreuung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 5.3) 

☐ a) Kundenbeziehungen unter Berücksichtigung be-

trieblicher Vorgaben gestalten 

 ☐ b) Maßnahmen der Kundenbindung und -betreuung 

umsetzen 

 ☐ c) Beschwerden entgegennehmen und Maßnahmen 

des Beschwerdemanagements umsetzen 

  ☐ d) Kundenzufriedenheit ermitteln, Maßnahmen vor-

schlagen 

☐ WQ 6: Personalwirtschaft (§ 4 Abs. 3 Nr. 6) 

 WQ 6.1: Personalsachbear-
beitung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 6.1) 

☐ a) rechtliche Vorgaben aus unterschiedlichen Be-

schäftigungs- und Dienstverhältnissen im Ausbil-

dungsbetrieb beachten 

 ☐ b) Personalakten unter Berücksichtigung von Da-

tenschutz und Datensicherheit führen 

 ☐ c) Vorgänge im Zusammenhang mit Entgelten oder 

Bezügen bearbeiten 

 ☐ d) Vorgänge im Zusammenhang mit Arbeits- und 

Fehlzeiten bearbeiten 

  ☐ e) Auskünfte im Zusammenhang mit der Personal-

verwaltung erteilen 

  ☐ f) Personalstatistiken führen und auswerten 

  ☐ g) Informations-, Mitwirkungs- und Mitbestimmungs-

rechte berücksichtigen 

  ☐ h) bei Einstellungen und personellen Veränderun-

gen erforderliche Meldungen veranlassen, Verträge 

vorbereiten und Dokumente erstellen 

 WQ 6.2: Personalbeschaf-
fung und -entwicklung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 6.2) 

☐ a) Personalbedarfsermittlung unter Berücksichti-

gung von Anforderungsprofilen unterstützen 

 ☐ b) im Personalbeschaffungsprozess, insbesondere 

bei Stellenausschreibungen, Auswahlverfahren und 

Entscheidungsfindungen, mitwirken 
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 Wahlqualifikation  Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten an, über die Sie verfügen und 
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt 
werden sollen. 

 ☐ c) im Bereich der Personalentwicklung insbesonde-

re Maßnahmen im Rahmen der Aus- und Weiterbil-

dung organisieren 

  ☐ d) betriebliche Gesundheitsförderung unterstützen 

  ☐ e) Maßnahmen der Personalbeschaffung und -ent-

wicklung reflektieren und Verbesserungen vorschla-

gen 

☐ WQ 7: Assistenz und Sekretariat (§ 4 Abs. 3 Nr. 7) 

 WQ 7.1: Sekretariatsführung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 7.1) 

☐ a) Methoden des Selbstmanagements zur Optimie-

rung von Büroorganisation und Arbeitsabläufen an-

wenden 

  ☐ b) Kommunikation zwischen den Beteiligten unter-

stützen und über Prioritäten von Interessen und An-

liegen entscheiden 

  ☐ c) Kommunikation mit den Beteiligten situationsge-

recht gestalten, dabei Anliegen berücksichtigen, 

eigenes Rollenverständnis entwickeln 

  ☐ d) Kommunikationsstörungen vermeiden 

  ☐ e) Kleinprojekte planen, durchführen, kontrollieren 

und bewerten 

 WQ 7.2: Terminkoordination 
und Korrespondenzbearbei-
tung 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 7.2) 

☐ a) Termine koordinieren und überwachen; Wieder-

vorlage steuern 

 ☐ b) termingerecht Informationen und Arbeitsergeb-

nisse einfordern und bereitstellen 

 ☐ c) Informationen und Dokumente inhaltlich zusam-

menstellen 

  ☐ d) über Dringlichkeit von Informationen und Doku-

menten sowie deren Weiterleitung entscheiden 

  ☐ e) Geschäftskorrespondenz führen 

 WQ 7.3: Organisation von 
Reisen und Veranstaltungen 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 7.3) 

☐ a) Reisen organisieren, nachbereiten und abrechnen 

 ☐ b) Veranstaltungen organisieren, begleiten und 

nachbereiten 

 ☐ c) Unterlagen zusammenstellen und aufbereiten 

☐ WQ 8: Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement (§ 4 Abs. 3 Nr. 8) 

 WQ 8.1: Öffentlichkeitsarbeit 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 8.1) 

☐ a) Maßnahmen der Öffentlichkeitsarbeit des Aus-

bildungsbetriebes analysieren 

  ☐ b) an der Entwicklung von Maßnahmen der Öffent-

lichkeitsarbeit unter Berücksichtigung von 
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 Wahlqualifikation  Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

Bitte kreuzen Sie die Fertigkeiten, Kenntnisse 
und Fähigkeiten an, über die Sie verfügen und 
die im Rahmen des Verfahrens festgestellt 
werden sollen. 
Zielsetzung, Zielgruppen und unterschiedlichen Me-

dien mitwirken 

  ☐ c) Umsetzung der Maßnahmen planen und organi-

sieren 

  ☐ d) Wirkung der Maßnahmen analysieren und be-

werten 

 WQ 8.2: Veranstaltungsma-
nagement 
(§ 4 Absatz 3 Nummer 8.2) 

☐ a) an Veranstaltungsplanungen, insbesondere hin-

sichtlich Öffentlichkeitsarbeit, Ressourcenkalkula-

tion, räumlicher Organisation und Ausstattung, mit-

wirken und dabei wirtschaftliche, rechtliche und öko-

logische Aspekte berücksichtigen 

  ☐ b) Einladungen und Teilnehmerunterlagen erarbei-

ten sowie Teilnehmer bei Anfragen und organisato-

rischen Problemen unterstützen 

  ☐ c) Prozesse mit Dienstleistern koordinieren und 

überwachen, dabei betriebliche Compliance einhal-

ten und bei Abweichungen Maßnahmen einleiten 

  ☐ d) Kosten nachkalkulieren, Rechnungen prüfen und 

kontieren 

  ☐ e) Veranstaltungen dokumentieren und analysieren, 

Informationen für die Öffentlichkeitsarbeit und nach-

folgende Prozesse nutzen 

 
 

Im Rahmen der Feststellung der individuellen beruflichen Handlungsfähigkeit (Bewertung) 

werden folgende integrative Berufsbildpositionen berücksichtigt: 

- Integrative BBP 1: Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit (§ 4 Abs. 4 Nr. 1.5) 

- Integrative BBP 2: Umweltschutz (§ 4 Abs. 4 Nr. 1.6) 

- Integrative BBP 3: wirtschaftliches und nachhaltiges Denken und Handeln (§ 4 Abs. 4 Nr. 1.7) 

- Integrative BBP 4: Arbeitsorganisation (§ 4 Abs. 4 Nr. 2) 

- Integrative BBP 5: Information, Kommunikation, Kooperation (§ 4 Abs. 4 Nr. 3) 

 
 
 
 
 
___________________________  _____________________________________ 
Ort, Datum      Unterschrift Antragsteller/-in  


