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Kauffrau fur Buromanagement

Kaufmann fur Buromanagement
Ausbildungsordnung 2025

Auswahl von Wahlqualifikationseinheiten
Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

Die ausgewdhlten Wahlqualifikationseinheiten sind Bestandteil des Ausbildungsvertrages.

Ausbildungsbetrieb

Firmenstempel

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift
Unterschriftsberechtigter

Auszubildende(r)

Nachname, Vorname Ort, Datum Unterschrift

Ausbildungszeit

von bis

Wahlqualifikationseinheiten gemaR § 4 Nr. 3 VO (Es miissen 2 Wahlqualifikationseinheiten ausgewahlt werden.)

|:| Auftragsprozess steuern

|:| Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen

|:| kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen

|:| Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfiihren

|:| Marketing- und Vertriebsaktivitdten mitgestalten

|:| personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen

|:| Assistenzaufgaben Gbernehmen

|:| Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements iibernehmen
|:| Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden

|:| Haushaltsmittel planen und bewirtschaften

Nur nach Absprache mit der SIHK: |:| Verwaltung und Recht |:| offentliche Finanzwirtschaft
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