"% Industrie- und Handelskammer
t Heilbronn-Franken

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag (§ 10 und 11 BBiG)
im Ausbildungsberuf Kaufmann fir Buromanagement / Kauffrau fir Biromanagement

Zwischen dem
Ausbildungsbetrieb:

Und dem/der Auszubildenden:

Fur die Kaufleute fur BUromanagement sind zwei der folgenden Wahlqualifikationen (& 5 Monate
Dauer) im Ausbildungsvertrag festzulegen.

|:| 1. Auftragsprozess steuern

2. Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen

3. Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen (KMU) gestalten und umsetzen
4. Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfihren

5. Marketing- und Vertriebsaktivitaten mitgestalten

6. Personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen

7. Assistenzaufgaben Gibernehmen

8. Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements tibernehmen

9. Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden (nur fir den 6ffentlichen Dienst)

OO 0O00000a04d

10. Haushaltsmittel planen und bewirtschaften (nur fir den 6ffentlichen Dienst)

Unterschrift der gesetzl. Vertreter Unterschrift des/der Auszubildenden

Industrie- und Handelskammer Heilbronn-Franken

Ferdinand-Braun-StraBe 20 / 74074 Heilbronn / Telefon: 071319677-0 / Fax: 07131 9677-903
E-Mail: info@heilbronn.ihk.de / Internet: ihk.de/heilbronn-franken

Umsatzsteuer-ID: DE225513472 / Steuernummer: 65207/35404

Kreissparkasse Heilbronn / IBAN: DE91 6205 0000 0000 0353 50 / BIC: HEISDE66XXX
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