
Geprüfte Fachwirte für Büro- und 
Projektorganisation

Strukturierung 
der schriftlichen Prüfung*

betriebliche Situationsbeschreibung; Aufgabenstellung 1

Verordnung	 Handlungsbereich Punkte ca.

§ 4 Absatz 1 Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher Organisations-
strukturen

25

§ 4 Absatz 2 Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen Leistungsprozessen 25

§ 4 Absatz 3 Führen, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im büro- und personalwirtschaftlichen 
Umfeld

25

§ 4 Absatz 4 Steuern von Geschäftsprozessen im bürowirtschaftlichen Umfeld 25

100

betriebliche Situationsbeschreibung; Aufgabenstellung 2

Verordnung	 Handlungsbereich Punkte ca.

§ 4 Absatz 1 Koordinieren von Entscheidungsprozessen im Rahmen betrieblicher Organisations-
strukturen

25

§ 4 Absatz 2 Gestalten und Pflegen von Kundenbeziehungen in betrieblichen Leistungsprozessen 25

§ 4 Absatz 3 Führen, Betreuen, Verwalten und Ausbilden im büro- und personalwirtschaftlichen 
Umfeld

25

§ 4 Absatz 4 Steuern von Geschäftsprozessen im bürowirtschaftlichen Umfeld 25

100

* 	 Bei den Angaben in der Übersicht handelt es sich um Richtwerte, von denen in einzelnen Fällen in geringem Umfang 
	 abgewichen werden kann.

	 Die Strukturierung gilt ab der Herbstprüfung 2014.


