
Kauffrau für Büromanagement
Kaufmann für Büromanagement
Ausbildungsordnung 2025

Auswahl von Wahlqualifikationseinheiten 
Anlage zum Berufsausbildungsvertrag 
Die ausgewählten Wahlqualifikationseinheiten sind Bestandteil des Ausbildungsvertrages. 

Ausbildungsbetrieb 
Firmenstempel 

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift 
Unterschriftsberechtigter 

Auszubildende(r) 

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift 

Ausbildungszeit 

von bis 

Wahlqualifikationseinheiten gemäß § 4 Nr. 3 VO (Es müssen 2 Wahlqualifikationseinheiten ausgewählt werden.) 

Auftragsprozess steuern 

Instrumente der kaufmännischen Steuerung und Kontrolle nutzen 

kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen 

Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchführen 

Marketing- und Vertriebsaktivitäten mitgestalten 

personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen 

Assistenzaufgaben übernehmen 

Öffentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements übernehmen 

Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden 

Haushaltsmittel planen und bewirtschaften 

Nur nach Absprache mit der SIHK: Verwaltung und Recht öffentliche Finanzwirtschaft 

Stand: 03.07.2025 

Südwestfälische Industrie- und Handelskammer zu Hagen 
Bahnhofstraße 18, 58095 Hagen | Postfach 42 65, 58085 Hagen 
Telefon 02331 390-0 | Fax 02331 13586 | E-Mail sihk@hagen.ihk.de | Internet www.sihk.de 
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