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Wahlqualifikationen - Kaufmann/-frau fir Biromanagement

Die folgenden Wahlqualifikationen definieren die berufsprofilgebenden Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten im Rahmen der Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau fur
Buromanagement. Sie konkretisieren die betrieblichen Schwerpunkte der Ausbildung und
werden zusatzlich zu den wahlqualifikationsUbergreifenden Inhalten vermittelt.

Auftragsprozess steuern
e Kunden produktspezifisch und kaufmannisch beraten
o Angebotsgrundlagen und -alternativen mit dem Kunden entwickeln
e Erganzenden Service anbieten
e Kalkulationsdaten fur Angebote einholen
o Angebote erstellen
e Auftragseingang prufen, Auftrag bestatigen
e Zeit- und Ressourcenplan erstellen
e Auftragsrelevante Beschaffungen sicherstellen
e Auftragsbegleitend mit Kunden kommunizieren
e Soll- und Ist-Vergleich der Leistungserbringung durchfihren
e Abnahme der Leistung veranlassen
e Auftrage nachkalkulieren und fakturieren
e Kundenzufriedenheit ermitteln und MaBnahmen zur Kundenbindung initiieren

Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen
e Kreditoren- und Debitorenstammdaten pflegen
e Geschaftsvorgange buchhalterisch einordnen
o Belege erfassen, kontieren und buchen
e Zahlungseingange Uberwachen und Zahlungsausgange veranlassen
e MaBnahmen bei Zahlungsverzug einleiten
e Beiperiodengerechten Abschlussarbeiten unterstutzen
e Kosten und Leistungen kalkulieren und verrechnen
e Kennzahlen ermitteln, Statistiken und Berichte erstellen

Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten
und umsetzen

e Buchungsvorgange bearbeiten und Kassenbuch flhren

e Offene-Posten-Listen verwalten

e Personalstammdaten erfassen und pflegen

e Prozessdaten fur Entgeltabrechnung bearbeiten

e Kosten zuordnen und Nachkalkulationen durchfihren

o Betriebliche Kennzahlen beurteilen und flr Entscheidungen aufbereiten
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Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfiihren
e Bedarf an Produkten und Dienstleistungen feststellen
e Bezugsquellen ermitteln und Angebote vergleichen
e Bestellungen durchfuhren und Vertragserfllung Gberwachen
e Wareneingang prufen und Bestande erfassen
e lLagerhaltungssysteme vergleichen und verbessern

Marketing- und Vertriebsaktivitaten mitgestalten
e Instrumente der Marktanalyse nutzen
e An MarketingmaBnahmen mitwirken
e VerkaufsforderungsmaBnahmen planen und umsetzen
e Kundendaten nutzen und MaBnahmen der Kundenbindung umsetzen
e Beschwerden bearbeiten und Kundenzufriedenheit analysieren

Personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen
e Personalakten fuhren und Datenschutz einhalten
e Entgeltabrechnung vorbereiten und bearbeiten
e Mitarbeiterstatistiken fuhren und auswerten
e FEinstellungen und Vertragsanderungen begleiten
e MaBnahmen der Personalentwicklung unterstitzen

Assistenzaufgaben iibernehmen
e Selbstmanagementmethoden anwenden
e Kommunikation und Informationsfluss organisieren
e Sitzungen, Reisen und Veranstaltungen planen
o Dokumente und Unterlagen zusammenstellen und aufbereiten

Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des
Veranstaltungsmanagements iibernehmen
e MaBnahmen der Offentlichkeitsarbeit analysieren und entwickeln
e Veranstaltungen planen, organisieren und dokumentieren
e Dienstleister koordinieren und Rechnungen prifen

Quelle: Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung
Kaufmann/-frau fur Biromanagement (Stand: 25. Februar 2025, wbv Media GmbH & Co.
KG, Bielefeld).



