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Kaufmann für Büromanagement  
(Verordnung 2025) 

Deckblatt für die Reporte zum Fallbezogenen Fachgespräch 
 
Name, Adresse Auszubildender   Adresse Ausbildungsbetrieb 
 
_______________________________________  _______________________________________ 
 
_______________________________________  _______________________________________ 
 
_______________________________________  _______________________________________ 
 
Die gewählte Wahlqualifikation ist anzukreuzen:  

 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 
 
Persönliche Erklärung  
Ich versichere durch meine Unterschrift, dass ich die o.g. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation 
und den dazugehörigen Report selbstständig erstellt habe und nur die angegebenen Quellen und 
Hilfsmittel verwendet wurden. Die Nutzung von KI-Tools ist offengelegt.  
 

Alle Zitate und Übernahmen sind kenntlich gemacht. Die Arbeit wurde in dieser Form noch in 
keiner anderen Prüfung vorgelegt.  
 
______________________________________________________________________  
Ort, Datum Unterschrift der Prüfungsteilnehmerin/des Prüfungsteilnehmers  
 
Ich habe die obige Erklärung zur Kenntnis genommen und bestätige, dass die o.g. Fachaufgabe in 
der Wahlqualifikation einschließlich des Reports in unserem Betrieb durch den/die 
Prüfungsteilnehmer/in eigenständig bearbeitet und erstellt wurde.  
 
______________________________________________________________________  
Ort, Datum Unterschrift und Stempel des Ausbildenden  
 
Hinweis: Nicht bzw. unvollständig ausgefüllte Formulare werden nicht bearbeitet und 
unverzüglich zurückgesandt! Die Auswahl ist bindend und kann nachträglich nicht 
geändert werden.  
Bitte beachten Sie die formalen und inhaltlichen Hinweise zur Erstellung der Reporte. 


