
Zusatzvereinbarung 

Zusatzvereinbarung zum Berufsausbildungsvertrag für Kaufmann/-frau für 

Büromanagement 

Zum Ausbildungsvertrag vom (hier bitte das Datum des Vertragsabschlusses eintragen) 

 

Zwischen 

 
Ausbildungsunternehmen: 
 
 
und 
 

Auszubildende(r): geb. am: 

 
 
wird eine Zusatzvereinbarung gemäß der aktuell gültigen Ausbildungsverordnung 
getroffen. Danach werden folgende zwei Wahlqualifikationseinheiten festgelegt: 

 
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 (nicht durch IHK geprüft) 
Haushaltsmittel planen und bewirtschaften (nicht durch IHK geprüft) 

 

 

 
Ort, Datum 

 

 

Ausbildender Auszubildende(r) 

 

Gesetzliche(r) Vertreter 


