
 

Der Schutz Ihrer Daten ist uns wichtig. Informationen zu unserem Umgang mit Ihren Daten erhalten Sie auf unserer Internetseite unter 
www.ihk-wiesbaden.de unter der Dok.Nr. 4073670 (Pflichtinformationen DSGVO) und der Dok.Nr. 16821 (Datenschutzerklärung). 

 

 
Zusatzvereinbarung zum Berufsausbildungsvertrag  

Kaufmann für Büromanagement / Kauffrau für Büromanagement 
 

Zwischen  
 
Ausbildungsbetrieb:     Auszubildende/r:  
_______________________________   _____________________________  
_______________________________   _____________________________  
_______________________________   _____________________________  
_______________________________   _____________________________  
 
 
Die Ausbildung wird nach dem Ausbildungsberufsbild Kaufmann für Büromanagement/Kauffrau für 
Büromanagement der Verordnung über die Berufsausbildung zum/zur Kaufmann/Kauffrau für 
Büromanagement vom 11. Dezember 2013, BGBl I Nr.72, durchgeführt.  
 
Es werden als Wahlqualifikationseinheiten festgelegt: 
 

Aus der Auswahlliste sind zwei Wahlqualifikationseinheit zu wählen. Bitte ankreuzen. 

 
 

O  Auftragsprozess steuern 

O  Instrumente der kaufmännischen Steuerung und Kontrolle nutzen 

O  kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten                       
und umsetzen 

O  Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchführen 

O  Marketing- und Vertriebsaktivitäten mitgestalten 

O  personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen 

O  Assistenzaufgaben übernehmen 

O  Öffentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des 
Veranstaltungsmanagements übernehmen  

 
 
 
 
____________________________________________________________________________ 
Ort, Datum    Ausbildungsbetrieb    Auszubildende/r  

 
 
 
 
 
 
 
_______________________________  
Gesetzliche Vertreter des Auszubildenden 
 
 
 

http://www.ihk-wiesbaden.de/

