
 

 

 

 

 

 

Zusatzvereinbarung zum Berufsausbildungsvertrag 
 

Ausbildungsberuf: Kaufmann für Büromanagement / Kauffrau für Büromanagement 

 

Ausbildungsbetrieb: _________________________________________________________ 

 

Auszubildende(r): _________________________________________________________ 

 

geboren am: _________________ 

 

 

Wahlqualifikationen gemäß § 4 Abs. 3 der Ausbildungsverordnung vom 25.02.2025 

 
Bitte wählen Sie zwei Wahlqualifikationen durch Ankreuzen aus! 
Der zeitliche Richtwert für eine Wahlqualifikation beträgt 5 Monate. 

 

 1. Auftragsprozess steuern 

 2. Instrumente der kaufmännischen Steuerung und Kontrolle nutzen 

 3. kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen 

 4. Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchführen 

 5. Marketing- und Vertriebsaktivitäten mitgestalten 

 6. personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen 

 7. Assistenzaufgaben übernehmen 

 8. Öffentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements  

 übernehmen 

9. Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden (nur für den Öffentlichen Dienst) 

10. Haushaltsmittel planen und bewirtschaften (nur für den Öffentlichen Dienst) 

 

 

 

 

 

 

_____________________________ 
Ort / Datum 

 

 

_______________________  _______________________  _______________________  
Stempel / Unterschrift des  Unterschrift der / des  Unterschrift der / des  
Ausbildenden gesetzlichen Vertreter/-s Auszubildenden

 


