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wahrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln
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Abschnitt C: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
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Erlauterungen

Teil des Ausbildungsberufsbildes
mit zeitlichen Richtwerten in
Wochen

Zu vermittelnde Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fihigkeiten/
Ausbildungsinhalte

Betriebliche Erganzungen

Erledigungsvermerk

Voraussichtliche Zeitplanung/
Eintragungen des Betriebes

»  Berufsbildpositionen ent-
sprechend dem § 4 Absatz 1
und 2 der Ausbildungsver-
ordnung

»  Zeitliche Richtwerte entspre-
chend dem Ausbildungsrah-
menplan

zeitlicher Abschnitt der Ausbildung

In dieser Spalte finden sich
die aus dem Ausbildungs-
rahmenplan (ibernommenen
zu vermittelnden Fertigkei-
ten, Kenntnisse und Fahig-
keiten.

In dieser Spalte kénnen, auch mit
Hilfe der Erlduterungen zum Aus-
bildungsrahmenplan, die Ausbil-
dungsinhalte prazisiert und den
jeweiligen betrieblichen Voraus-
setzungen entsprechend erganzt

werden.

Hier kdnnen auch Griinde, die
eine Vermittlung zu einem be-
stimmten Zeitpunkt noch nicht

ermoglichten, genannt werden.

Zum Ende der Ausbildung
miissen alle Ausbildungs-
inhalte vermittelt worden
sein!

In dieser Spalte kann z. B. ein-

getragen werden:

»  der voraussichtliche Zeit-
punkt der Vermittlung
innerhalb des Ausbildungs-
jahrs (z. B. Monat/Quartal)

» die Vermittlungsdauer im
Betrieb

»  der Betriebsteil

»  der zustdndige Ausbilder
oder die vom Ausbilder mit
der Ausbildung beauftragte
Person

» auBerbetriebliche Aus-
bildungsmalnahmen

»  Ausbildungsunterlagen
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1. bis 15. Monat

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

‘}” Ausbildung

Teil des Ausbildungsbe-
rufsbildes mit zeitlichen
Richtwerten in Wochen

Zu vermittelnde Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fihigkeiten/
Ausbildungsinhalte

Betriebliche Erganzungen

Erledigungsvermerk

Voraussichtliche Zeitplanung/
Eintragungen des Betriebes

Informationsmanagement an-
wenden
(8§ 4 Absatz 2 Nummer 1)

11 Wochen

Ausbildungsinhalte 1. bis 15. Monat

d) betriebliche Kommunikationssysteme
auswahlen und anwenden

e) Grundfunktionen des Betriebssystems
anwenden

f)  Nutzen des Einsatzes von elektroni-
schen Dokumentenmanagementsyste-
men aufzeigen

g) Nutzen und Risiken von Onlineanwen-
dungen aufzeigen

h) Wege der Informationsbeschaffung

beherrschen

MaRnahmen zur Datensicherung und
Datenpflege veranlassen
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a) Texte desinternen und externen
Schriftverkehrs formulieren, gliedern
sowie situationsgerecht und normge-
recht erstellen

b) Textverarbeitungssystem bedarfsge-
recht und effizient anwenden

c¢) Vor-und Nachteile verschiedener Pra-

sentationsmedien und -techniken ab-
Informationsverarbeitung wigen

durchfiihren

(§ 4 Absatz 2 Nummer 2) N ;
d) Prasentationen vorgaben- und adres-

11 Wochen satengerecht entwerfen, gestalten und
durchfiihren

e) Prasentationen reflektieren

Ausbildungsinhalte 1. bis 15. Monat

f)  Kalkulationstabellen erstellen und Be-
rechnungen durchfiihren

g) Daten in Diagrammen darstellen

h) Tabellen und Diagramme dokumen-
tentbergreifend verwenden
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i)  Dokumente pflegen und archivieren

j)  Dateien exportieren und importieren

a) Bedarf an Biromaterial planen, be-
schaffen und verwalten

b) Posteingang und -ausgang bearbeiten

blrowirtschaftliche Ablaufe
organisieren
(8§ 4 Absatz 2 Nummer 3)

c) Dokumente unter Beachtung gesetzli-

Ausbildungsinhalte 1. bis 15. Monat

7 Wochen cher und betrieblicher Aufbewah-
rungsfristen verwalten
d) burowirtschaftliche Ablaufe reflektie-
ren und Verbesserungen vorschlagen
a) interne und externe Termine planen,
Koordinations- und Organisa- koordinieren und tUiberwachen; bei
tionsaufgaben ibernehmen Terminabweichungen erforderliche
(8 4 Absatz 2 Nummer 4) MaRnahmen einleiten
5 Wochen
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b)  Sitzungen und Besprechungen nach
sachlichen und zeitlichen Vorgaben
vor- und nachbereiten sowie betreuen

c) beider Planung, Durchfiihrung und
Kontrolle von Projekten mitwirken

a) eigene Rolle als Dienstleister im Kun-
denkontakt berticksichtigen

b) Kundendaten zusammenstellen, auf-
bereiten und auswerten

Kundenbeziehungen gestalten | c) situationsgerecht und kundenorien-
(§ 4 Absatz 2 Nummer 5) tiert Auskunft geben und beraten

7 Wochen

d) Informationen kundengerecht aufbe-

Ausbildungsinhalte 1. bis 15. Monat

reiten

e) Bedeutung von Kundenservice fur die
Kundenzufriedenheit erkennen und
berticksichtigen

a) Markt- und Wettbewerbssituation des

Ausbildungsbetriebes darstellen
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b) Kundenanfragen bearbeiten und bei

ihrer Abwicklung mitwirken bauord-

Auftragsbearbeitung durch- nungsrechtlichen Bestimmungen beur-

flhren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 6)

teilen

¢) Kundenauftrage annehmen, bearbei-

6 Wochen ten sowie dabei Rechtsvorschriften
und Verfahrensregeln beachten
a) Material- und Dienstleistungsbedarf
ermitteln
=)
©
<
o
E. b) Bezugsquellen ermitteln, Auswahl be-
- griinden und dabei Beschaffungsricht-
w)
o linien sowie Rahmenvertrage beachten
-
(]
=
iz c) Angebote einholen, prifen, verglei-
%, chen und Entscheidungen begriinden
= Material und externe Dienst-
§ leistungen beschaffen
2 (§ 4 Absatz 2 Nummer 7)
Ez d) Bestellungen durchfiihren

11 Wochen

e) Liefertermine Giberwachen und bei
Verzug mahnen

f)  Bestellungen mit den Wareneingangs-
unterlagen vergleichen,
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Dienstleistungen abnehmen, bei Ab-
weichungen Differenzen klaren

Abschnitt C: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

Teil des Ausbildungsbe-
rufsbildes mit zeitlichen
Richtwerten in Wochen

Zu vermittelnde Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fihigkeiten/
Ausbildungsinhalte

Betriebliche Erganzungen

Erledigungsvermerk

Voraussichtliche Zeitplanung/
Eintragungen des Betriebes

Arbeitsorganisation und Infor-
mationsmanagement gestal-
ten

(8§ 4 Absatz 4 Nummer 5)

4 Wochen

Ausbildungsinhalte 1. bis 15. Monat

eigene Arbeit systematisch planen,
durchfiihren und kontrollieren sowie
Arbeits- und Organisationsmittel ein-
setzen

b)

Ablaufe unter Bericksichtigung von In-
formationsfliissen, Entscheidungswe-
gen und Schnittstellen einordnen und
mitgestalten

Informationen recherchieren, auswer-
ten, beurteilen, aufbereiten und archi-

vieren

d)

Vor- und Nachteile verschiedener In-
formationsquellen beriicksichtigen

interne und externe Kommunikations-
prozesse sowie Kooperationsprozesse
gestalten
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b) Aufgaben im Team planen und bear-
beiten

Zusammenarbeit und Kom-
munikation gestalten

(& 4 Absatz 4 Nummer 6) c) unter Beriicksichtigung der Zielgruppe
und des Sachverhaltes geeignete ana-

15. Monat

2 Wochen
loge oder digitale Kommunikations-

wege auswahlen und zielfiihrend ein-

Ausbildungsinhalte 1. bis

setzen

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025 q
bl bb Buncieks)iTétitut fur
Berufsbildung

Seite 11 von 41



16. bis 36. Monat

Abschnitt A: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

= Ausbildung

0=

Teil des Ausbildungsbe-
rufsbildes mit zeitli-
chen Richtwerten in

Wochen

Zu vermittelnde Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fihigkeiten/
Ausbildungsinhalte

Betriebliche Erganzungen

Erledigungsvermerk

Voraussichtliche Zeitplanung/
Eintragungen des Betriebes

Auftragsbearbeitung durch-
fihren
(§ 4 Absatz 2 Nummer 6)

11 Wochen

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

d) Auftragsabwicklung mit Kunden festle-
gen

e) Begleitdokumente und Rechnungen
erstellen

f)  Vor- und Nachkalkulationen durchfiih-
ren und auswerten

g) Beschwerden und Reklamationen be-

arbeiten

a)

Personaleinsatzplanung unterstitzen
und Arbeitszeitregelungen bericksich-
tigen
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b) Dienstreiseantrdge und Reisekosten-
abrechnungen vorbereiten

c) rechtliche Regelungen, insbesondere

tarifrechtliche oder beamtenrechtliche

personalbezogene Aufgaben Vorschriften, anwenden

libernehmen
(§ 4 Absatz 2 Nummer 8)

d) beider Bearbeitung von Mitarbeiter-

13 Wochen daten Regelungen zum Datenschutz

und zur Datensicherheit einhalten

e) bereichsbezogene Personalstatistiken
fihren und auswerten

a) Einflussfaktoren auf die Wirtschaftlich-
keit der betrieblichen Leistungserstel-
lung beachten

b) Rechnungswesen als Instrument kauf-

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

mannischer Planung, Steuerung und

kaufmannische Steuerun .
g Kontrolle an Beispielen anwenden

durchfiihren

(8§ 4 Absatz 2 Nummer 9)
¢) Investitionen und Finanzierung an Bei-

13 Wochen spielen erldutern

d) Kosten- und Leistungsstruktur bertick-
sichtigen
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. e) Belege unterscheiden, den jeweiligen
= Geschéftsvorgangen zuordnen, rech-
(]

T‘; ® nerisch und sachlich priifen
c
<0
B 2
S = f)  Zahlungen unter Berlcksichtigung der
o _‘é’ Zahlungsbedingungen vorbereiten
]
=S
<

Abschnitt B: berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den Wahlqualifikationen

Teil des Ausbildungsberufs-
bildes mit zeitlichen Richt-

werten in Wochen

Zu vermittelnde Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fihigkeiten/
Ausbildungsinhalte

Betriebliche Erganzungen

Erledigungsvermerk

Voraussichtliche Zeitplanung/
Eintragungen des Betriebes

Auftragsprozess steuern
(8§ 4 Absatz 3 Nummer 1)

22 Wochen

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

a) Kunden produktspezifisch und kauf-
mannisch beraten

b)  Angebotsgrundlagen und -alternati-
ven mit dem Kunden entwickeln

c) erganzenden Service anbieten

d) Kalkulationsdaten fir Angebote ein-

holen
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e) Angebote erstellen

f)  Auftragseingang prifen, Auftrag be-
statigen

g) Zeit- und Ressourcenplan in Ab-
stimmung mit den Beteiligten er-
stellen

h) auftragsrelevante Beschaffungen si-
cherstellen

i) auftragsbegleitend mit Kunden

kommunizieren

j)  auftragsbezogene Daten einholen

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

k)  Soll- und Ist-Vergleich der Leis-
tungserbringung durchfiihren, bei
Bedarf nachsteuern

I)  Abnahme der Leistung veranlassen
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m) Auftragsdokumentation vervoll-
standigen und bearbeiten

n) Auftrage nachkalkulieren

o) Auftrage fakturieren, Kundenrech-
nungen erstellen

p) Zahlungseingdnge Gberwachen und
bei Bedarf MaRnahmen einleiten

q) Kundenzufriedenheit ermitteln und

auswerten

r)  MaBnahmen zur Kundenbindung

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

initiieren

s)  Kundenreklamationen bearbeiten

t)  Probleme in Auftragsprozessen
identifizieren und analysieren
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u) Problemlésungen vorschlagen

a) Kreditoren- und Debitorenstamm-
daten aufnehmen und pflegen

b) Geschéaftsvorgange unter Bertick-
sichtigung gesetzlicher und betrieb-
licher Regelungen buchhalterisch
einordnen

c) Belege erfassen, kontieren und auf

Instrumente der kaufmanni- Bestands- und Erfolgskonten bu-
schen Steuerung und Kontrolle chen

nutzen

(§ 4 Absatz 3 Nummer 2) d) Zahlungseingange Uberwachen und

22 Wochen Zahlungsausgange veranlassen

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

e) MaRnahmen bei Zahlungsverzug
einleiten

f)  bei periodengerechten Abschlussar-
beiten unterstiitzen
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g) Zweck und Struktur der betriebli-
chen Kosten- und Leistungsrech-
nung bei Aufgabenstellungen be-
ricksichtigen

h) Kosten ermitteln, aufbereiten und
Uiberwachen

i) Leistungen kalkulieren und verrech-
nen

j)  Ergebnisse der Kosten- und Leis-
tungsrechnung fir Entscheidungen
aufbereiten

k)  im Rahmen des Controllings Ein-
flussfaktoren auf den Betriebserfolg

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

identifizieren und reflektieren

I)  Ergebnisse der Betriebsrechnung
und der Finanzbuchhaltung fur das
Controlling aufbereiten und inter-
pretieren

m) Soll- und Ist-Vergleiche durchfiih-
ren, Abweichungen feststellen und

kommunizieren
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n) Kennzahlen ermitteln, aufbereiten
und beurteilen, Statistiken und Be-
richte erstellen

a) Buchungsvorgdnge bearbeiten

b) Kassenbuch fiihren

c) Bestands- und Erfolgskonten fihren

kaufmannische Ablaufe in Klei- d) Offene-Posten-Listen verwalten

nen und mittleren Unterneh-
men gestalten und umsetzen

(§ 4 Absatz 3 Nummer 3)
e) Zahlungsein- und -ausgange kon-

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

22 Wochen
trollieren und MaRnahmen bei Zah-

lungsverzug einleiten

f)  am buchhalterischen Jahresab-
schluss unter Berticksichtigung der
Fristen mitwirken

g) Personalstammdaten erfassen und
pflegen
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h) erforderliche Prozessdaten fiir die
Entgeltabrechnung erfassen und
bearbeiten

i) Auszahlungsbetrage unter Bertick-
sichtigung geltender steuer-, sozial-
und tarifrechtlicher Bestimmungen
ermitteln

j)  notwendige Unterlagen zum Mo-
nats- und Jahresabschluss unter Be-
rcksichtigung der Fristen erstellen

k)  Kosten verursachungsgerecht zu-
ordnen

1) Angebote unter Berlcksichtigung
der Kosten und Marktchancen kal-
kulieren

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

m) auftragsbezogene Kosten tiberwa-
chen und kontrollieren

n) Verfahren der Voll- und Teilkosten-
rechnung anwenden

0) durch Nachkalkulation Auswirkun-
gen auf den Unternehmenserfolg
ermitteln
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p) beider Ermittlung der Unterneh-
mensertragslage mitwirken

q) Wirkungen der Abschreibungen fur
den Betriebserfolg unterscheiden

r)  Statistiken erstellen und Plan-Ist-
Vergleiche durchfiihren

s)  betriebliche Kennzahlen beurteilen
und fir unternehmerische Entschei-
dungen aufbereiten

a) Bedarf an Produkten und Dienst-
leistungen feststellen

b) Mengen und Termine disponieren

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

Einkauf und Logistikprozesse
planen, koordinieren und

durchfiihren
(§ 4 Absatz 3 Nummer 4) c) interne Einkaufsrichtlinien und Rah-
22 Wochen menvertrage sowie betriebliche

Compliance einhalten

d) Bezugsquellen ermitteln, analysie-
ren und Lieferantenvorauswahl
treffen
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g

e) Angebote einholen und vergleichen

f)  Bestellung durchfiihren, Auftrags-
bestatigung mit der Bestellung ver-
gleichen und bei Abweichungen L6-
sungen vereinbaren

g) Vertragserfillung Gberwachen und
bei Vertragsstorung MalRnahmen
einleiten

h)  bei der Verhandlung von Einkaufs-
konditionen mitwirken

i) Lieferanteninformationen fir Ent-
scheidungen systematisch erfassen

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

j)  beider Erstellung von Rahmenver-
tragen mitwirken

k)  Prozesse der Bedarfsermittlung und
des Einkaufs reflektieren und Ver-
besserungen vorschlagen

1) unterschiedliche Systeme der La-
gerhaltung vergleichen
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m)

vom Ausbildungsbetrieb genutztes
Lagersystem bei logistischen Ablau-
fen bericksichtigen

Wareneingang prifen, Mangelbe-
seitigung veranlassen

o)

Bestdande erfassen, kontrollieren
und bewerten

Marketing- und Vertriebsaktivi-
taten mitgestalten
(8§ 4 Absatz 3 Nummer 5)

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

22 Wochen

a)

Instrumente der Marktbeobach-
tung und -analyse nutzen und dabei
Mitbewerber sowie Marktentwick-
lungen beachten

an der Entwicklung von Marketing-
malnahmen mitwirken

c)

Ressourcen planen und organisie-
ren und Kosten ermitteln

bei der Durchfiihrung von Marke-

tingmaBnahmen, insbesondere der
Verkaufsforderung, mitwirken und
diese MaBnahmen dokumentieren
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e) Aktivitaten hinsichtlich Zeit, Wirt-
schaftlichkeit und Qualitat tberwa-
chen und gegebenenfalls nachsteu-
ern

f)  Wirkungen von MarketingmaRnah-
men feststellen und Verbesserungs-
vorschlage entwickeln

g) Kundendaten und -informationen
nutzen

h)  Vertriebsformen berticksichtigen

i) Situation des Kunden analysieren,
Bedarf feststellen, kundengerechte
Losungsvorschlage entwickeln und
erlautern, tber Finanzierungsmog-

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

lichkeiten informieren; Angebote
unterbreiten

j)  Vertrage und Vertragsverhandlun-
gen vorbereiten und an Vertragsab-
schliissen mitwirken

k)  Erfullung von Vertragen Gberwa-
chen, bei Abweichungen MaRnah-
men einleiten
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‘}” Ausbildung

Kundenbeziehungen unter Bertick-
sichtigung betrieblicher Vorgaben
gestalten

m)

MaRnahmen der Kundenbindung
und -betreuung umsetzen

Beschwerden entgegennehmen
und MalRnahmen des Beschwerde-
managements umsetzen

o)

Kundenzufriedenheit ermitteln,
MaRnahmen vorschlagen

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

personalwirtschaftliche Pro-

zesse umsetzen
(§ 4 Absatz 3 Nummer 6)

22 Wochen

a)

rechtliche Vorgaben aus unter-
schiedlichen Beschéftigungs- und
Dienstverhaltnissen im Ausbil-
dungsbetrieb beachten

Personalakten unter Bericksichti-
gung von Datenschutz und Datensi-
cherheit fiihren

c)

Vorgange im Zusammenhang mit
Entgelten oder Bezligen bearbeiten

Vorgange im Zusammenhang mit
Arbeits- und Fehlzeiten bearbeiten

AUSBILDUNG GESTALTEN

Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
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‘}” Ausbildung

e) Auskinfte im Zusammenhang mit
der Personalverwaltung erteilen

f)  Personalstatistiken fihren und aus-

werten

g) Informations-, Mitwirkungs- und
Mitbestimmungsrechte bericksich-
tigen

h)  bei Einstellungen und personellen
Veranderungen erforderliche Mel-
dungen veranlassen, Vertrage vor-
bereiten und Dokumente erstellen

i) Personalbedarfsermittlung unter
Berticksichtigung von Anforde-
rungsprofilen unterstiitzen

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

j)  im Personalbeschaffungsprozess,
insbesondere bei Stellenausschrei-
bungen, Auswahlverfahren und Ent-
scheidungsfindungen, mitwirken

k) im Bereich der Personalentwicklung
insbesondere MalRnahmen im Rah-
men der Aus- und Weiterbildung
organisieren

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
bb Bundesinstitut fur
Berufsbildung
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‘}” Ausbildung

1) betriebliche Gesundheitsférderung
unterstitzen

m) MaBnahmen der Personalbeschaf-
fung und -entwicklung reflektieren
und Verbesserungen vorschlagen

a) Methoden des Selbstmanagements
zur Optimierung von Biroorganisa-
tion und Arbeitsabldufen anwenden

b) Kommunikation zwischen den Be-
teiligten unterstiitzen und tber Pri-
oritaten von Interessen und Anlie-

gen entscheiden
Assistenzaufgaben Gberneh-

men c¢) Kommunikation mit den Beteiligten

situationsgerecht gestalten, dabei

(§ 4 Absatz 3 Nummer 7) Anliegen beriicksichtigen, eigenes

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

22 Wochen Rollenverstandnis entwickeln

d) Kommunikationsstorungen vermei-
den

e) Kleinprojekte planen, durchfiihren,
kontrollieren und bewerten

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
bb Bundesinstitut fur
Berufsbildung
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‘}” Ausbildung

f)  Termine koordinieren und tiberwa-
chen; Wiedervorlage steuern

g) termingerecht Informationen und
Arbeitsergebnisse einfordern und
bereitstellen

h) Informationen und Dokumente in-
haltlich zusammenstellen

i) Uber Dringlichkeit von Informatio-
nen und Dokumenten sowie deren
Weiterleitung entscheiden

j)  Geschaftskorrespondenz fiihren

k)  Reisen organisieren, nachbereiten

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

und abrechnen

I)  Veranstaltungen organisieren, be-
gleiten und nachbereiten

m) Unterlagen zusammenstellen und
aufbereiten

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
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Seite 28 von 41



‘}” Ausbildung

a) bestehende MaRnahmen der Of-
fentlichkeitsarbeit analysieren

b) an der Entwicklung von MaRnah-
men der Offentlichkeitsarbeit unter
Berucksichtigung von Zielsetzung,
Zielgruppen und unterschiedlichen
Medien mitwirken

Offentlichkeitsarbeit gestalten | ¢)  MaRnahmen der Offentlichkeitsar-

und Aufgaben des Veranstal- beit planen, organisieren und um-
tungsmanagements {iberneh- setzen sowie deren Wirkung bewer-
men ten

(§ 4 Absatz 3 Nummer 8)
d) an Veranstaltungsplanungen, insbe-

22 Wochen sondere hinsichtlich Offentlichkeits-
arbeit, Ressourcenkalkulation,
raumlicher Organisation und Aus-

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

stattung, mitwirken und dabei wirt-
schaftliche, rechtliche und 6kologi-
sche Aspekte berticksichtigen

e) Einladungen und Teilnehmerunter-
lagen erarbeiten sowie Teilneh-
mende bei Anfragen und organisa-
torischen Problemen unterstiitzen

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
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‘}” Ausbildung

f)  Prozesse mit Dienstleistern koordi-
nieren und Uberwachen, dabei
Compliance-Vorgaben einhalten
und bei Abweichungen Malnah-
men einleiten

g) Kosten nachkalkulieren, Rechnun-
gen prifen und kontieren

h) Veranstaltungen dokumentieren
und analysieren, Informationen fiir
die Offentlichkeitsarbeit und nach-
folgende Prozesse nutzen

a) Kunden und Birger im Umgang mit
Verwaltung situationsgerecht un-
terstitzen, auf sachgerechte An-
tragstellung hinwirken

b) Moglichkeiten der Aufgabenerledi-

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

Aufgaben der Verwaltung gung Kunden und Biirgern nachvoll-
wahrnehmen und Recht an- ziehbar aufzeigen
wenden

(§ 4 Absatz 3 Nummer 9) c) Verwaltungsprozesse transparent

22 Wochen gestalten

d) Anliegen und Zustdndigkeiten kla-
ren, Sachverhalte ermitteln, Mal3-
nahmen einleiten

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
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‘}” Ausbildung

e) Beteiligungsverfahren durchfiihren,
dabei Verfahrensvorschriften be-
achten

f)  Rechtsgrundlagen bei der Wahr-
nehmung von Fachaufgaben an-

wenden

g) Sachverhalte unter Tatbestands-
merkmale subsumieren und unter
Beachtung gebundenen und unge-
bundenen Verwaltungshandelns
Rechtsfolgen feststellen

h)  Verwaltungsakte entwerfen

i)  Bekanntgabe von Verwaltungsak-
ten veranlassen

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

j)  Widerspriche, Einspriiche und Be-
schwerden entgegennehmen, Form
und Frist prifen und weiterleiten

k)  Moglichkeiten der Korrektur von
Verwaltungshandlungen aufzeigen

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
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‘}” Ausbildung

I)  Vorgdnge nach rechtlichen und be-
hordlichen Vorgaben dokumentie-
ren

m) Bearbeitungsprozesse analysieren
und Verbesserungen vorschlagen

a) rechtliche Grundlagen des offentli-
chen Haushaltes unter Berticksichti-
gung des Haushalts- oder Wirt-
schaftsplans anwenden

b) Haushaltsgrundsatze bei der Mittel-
bewirtschaftung anwenden

c) am Verfahren zur Aufstellung des

Haushalts- oder Wirtschaftsplans

Haushaltsmittel planen und be- o
mitwirken

wirtschaften
(§ 4 Absatz 3 Nummer 10)

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

d) Anforderungen der Haushaltsauf-

22 Wochen sicht und Haushaltskontrolle be-

ricksichtigen

e) Geschaftsvorgange zuordnen und
Buchungen vorbereiten

f)  bei der Mittelbedarfsberechnung
im Rahmen der Haushaltsausfiih-
rung mitwirken

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
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‘}” Ausbildung

g) gebuchte Einnahmen, Ausgaben,
Ertrage und Aufwendungen ermit-
teln und hochrechnen

h)  Ubersichten fiir Mittelzu- und -ab-
flisse erstellen, Gberwachen und
weiterleiten

i) Voraussetzungen fiir Stundung,
Niederschlagung und Erlass von
Forderungen priifen

j)  Unterlagen fur den Jahresabschluss

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

zusammenstellen

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
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Abschnitt C: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

‘}” Ausbildung

Teil des Ausbildungsbe- Zu vermittelnde Fertigkeiten, L .
. L . . L . . Voraussichtliche Zeitplanung/
rufsbildes mit zeitlichen Kenntnisse und Fihigkeiten/ Betriebliche Erganzungen Erledigungsvermerk . .
. . . . Eintragungen des Betriebes
Richtwerten in Wochen Ausbildungsinhalte
Arbeitsorganisation und Infor- | o) gje eigene Arbeitsweise reflektie-
mationsmanagement gestal- ren, Verbesserungspotenzial identi-
ten fizieren und zur kontinuierlichen
(§ 4 Absatz 4 Nummer 5) Verbesserung von Arbeitsprozes-
2 Wochen sen beitragen
d) Gesprachsfihrungs- und Frage-
techniken anwenden
®
=
o
=
o e) Gesprache ziel- und kundenorien-
ﬁ tiert fihren, Zeitrahmen einhalten,
‘3; Ergebnisse zusammenfassen
[}
=
o Zusammenarbeit und Kom- -
c o f)  Feedback konstruktiv geben und
H munikation gestalten ) h
o0 entgegennehmen
§ (§ 4 Absatz 4 Nummer 6) gee
=
o 9 Wochen
5
< g) soziokulturelle Unterschiede in der
Kommunikation berticksichtigen
h)  Wertschadtzung, Respekt und Ver-
trauen als Grundlage erfolgreicher
Zusammenarbeit erkennen

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement
Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
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= Ausbildung

i) zur Konfliktldsung im eigenen Ar-
beitsumfeld beitragen

j)  fremdsprachige Fachbegriffe an-
wenden

k)  Auskinfte in einer Fremdsprache
einholen und erteilen

Ausbildungsinhalte 16. bis 36. Monat

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025 q
bl bb Buncieks)iTétitut fur
Berufsbildung
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Wahrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln

Abschnitt C: integrativ zu vermittelnde Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

‘}” Ausbildung

Teil des Ausbildungsbe-
rufsbildes mit zeitlichen
Richtwerten in Wochen

Zu vermittelnde Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fihigkeiten/
Ausbildungsinhalte

Betriebliche Erganzungen

Erledigungsvermerk

Voraussichtliche Zeitplanung/
Eintragungen des Betriebes

Organisation des Ausbildungs-
betriebes, Berufsbildung sowie
Arbeits- und Tarifrecht

(8§ 4 Absatz 3 Nummer 1)

widhrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln

a)

den Aufbau und die grundlegenden
Arbeits- und Geschéaftsprozesse des
Ausbildungsbetriebes erlautern

Rechte und Pflichten aus dem Aus-
bildungsvertrag sowie Dauer und
Beendigung des Ausbildungsverhalt-
nisses erlautern und Aufgaben der
im System der dualen Berufsausbil-
dung Beteiligten beschreiben

c)

die Bedeutung, die Funktion und die
Inhalte der Ausbildungsordnung und
des Ausbildungsplans erldutern so-
wie zu deren Umsetzung beitragen

die fur den Ausbildungsbetrieb gel-
tenden arbeits-, sozial-, tarif- und
mitbestimmungsrechtlichen Vor-
schriften erlautern

Grundlagen, Aufgaben und Arbeits-
weise der betriebsverfassungs- oder
personalvertretungsrechtlichen Or-
gane des Ausbildungsbetriebes er-
ldutern

AUSBILDUNG GESTALTEN

Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
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‘}” Ausbildung

f)  Beziehungen des Ausbildungsbetrie-
bes und seiner Beschaftigten zu
Wirtschaftsorganisationen und Ge-
werkschaften erldautern

g) Positionen der eigenen Entgeltab-
rechnung erlautern

h) wesentliche Inhalte von Arbeitsver-
tragen erlautern

i) Moglichkeiten des beruflichen Auf-
stiegs und der beruflichen Weiter-
entwicklung erlautern

a) Rechte und Pflichten aus den be-
rufsbezogenen Arbeitsschutz- und
Unfallverhitungsvorschriften ken-
nen und diese Vorschriften anwen-
den

wahrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln

Sicherheit und Gesundheit bei b)
der Arbeit
(8§ 4 Absatz 3 Nummer 2)

Gefahrdungen von Sicherheit und
Gesundheit am Arbeitsplatz und auf
dem Arbeitsweg prifen und beurtei-
len

c) sicheres und gesundheitsgerechtes
Arbeiten erldutern

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Hrsg.: BIBB. Bonn 2025
bb Bundesinstitut fur
Berufsbildung
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‘}” Ausbildung

d) technische und organisatorische
MaRnahmen zur Vermeidung von
Gefahrdungen sowie von psychi-
schen und physischen Belastungen
flr sich und andere, auch praventiv,
ergreifen

e) ergonomische Arbeitsweisen beach-
ten und anwenden

f)  Verhaltensweisen bei Unféllen be-
schreiben und erste MaBnahmen
bei Unféllen einleiten

g) betriebsbezogene Vorschriften des
vorbeugenden Brandschutzes an-
wenden, Verhaltensweisen bei Bran-
den beschreiben und erste Manah-
men zur Brandbekdmpfung ergrei-
fen

h)  Moglichkeiten zur Vermeidung be-
triebsbedingter Belastungen fiir Um-

wahrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln

welt und Gesellschaft im eigenen
Aufgabenbereich erkennen und zu

) deren Weiterentwicklung beitragen
Umweltschutz und Nachhaltig-

keit i) bei Arbeitsprozessen und im Hin-
(8§ 4 Absatz 3 Nummer 3) blick auf Produkte, Waren oder
Dienstleistungen, Materialien und
Energie unter wirtschaftlichen, um-
weltvertraglichen und sozialen Ge-
sichtspunkten der Nachhaltigkeit

nutzen

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement
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j)  die fir den Ausbildungsbetrieb gel-
tenden Regelungen des Umwelt-
schutzes einhalten

k)  Abfélle vermeiden sowie Stoffe und
Materialien einer umweltschonen-
den Wiederverwertung oder Entsor-
gung zufiihren

flr den eigenen Arbeitsbereich Vor-
schlage fiir nachhaltiges Handeln
entwickeln

m) unter Einhaltung betrieblicher Rege-
lungen im Sinne einer 6konomi-
schen, 6kologischen und sozial

widhrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln

nachhaltigen Entwicklung zusam-
menarbeiten und adressatengerecht
kommunizieren

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement
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‘}” Ausbildung

n) mit eigenen und betriebsbezogenen Daten
sowie mit Daten Dritter umgehen und dabei
die Vorschriften zum Datenschutz und zur
Datensicherheit einhalten

0) Risiken bei der Nutzung von digitalen Me-
dien und informationstechnischen Systemen
einschatzen und bei deren Nutzung betrieb-
liche Regelungen einhalten

p) ressourcenschonend, adressatengerecht und
effizient kommunizieren sowie Kommunika-
tionsergebnisse dokumentieren

q) Stoérungen in Kommunikationsprozessen er-

kennen und zu ihrer Losung beitragen
Digitalisierte Arbeitswelt

(8 4 Absatz 3 Nummer 4)

r)  Informationen in digitalen Netzen recher-
chieren und aus digitalen Netzen beschaffen
sowie Informationen, auch fremde, priifen,
bewerten und auswahlen

s)  Lern- und Arbeitstechniken sowie Methoden

widhrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln

des selbstgesteuerten Lernens anwenden,
digitale Lernmedien nutzen und Erforder-
nisse des lebensbegleitenden Lernens erken-
nen und ableiten

t)  Aufgaben zusammen mit Beteiligten, ein-
schlieRlich der Beteiligten anderer Arbeits-
und Geschaftsbereiche, auch unter Nutzung
digitaler Medien, planen, bearbeiten und ge-
stalten

AUSBILDUNG GESTALTEN
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Zusatzmaterial, erganzt Kapitel 2.3

‘}} Ausbildung

gestalten

u)  Wertschatzung anderer unter Beriicksichti-
gung gesellschaftlicher Vielfalt praktizieren

AUSBILDUNG GESTALTEN
Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement
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