
 

  Stand: 19.03.2026 
 

Kaufmann für Büromanagement (VO 2025) 
Anmeldung für die Prüfung der Zusatzqualifikation im Ausbildungsberuf 

 
Name, Adresse Auszubildender   Adresse Ausbildungsbetrieb 
 
_______________________________________  _______________________________________ 
 
_______________________________________  _______________________________________ 
 
_______________________________________  _______________________________________ 
 
Wenn Sie gem. § 18 Verordnung über die Berufsausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für 
Büromanagement in einer Zusatzqualifikation geprüft werden möchten, ist diese aus einer nicht 
gewählten Wahlqualifikation anzukreuzen. 
 
Die Abnahme einer Prüfung als kodifizierte Zusatzqualifikation kostet 75,00 € lt. 
Gebührentarif.  
 
Auswahlliste zur Zusatzqualifikation 

 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 

 

 Ich wähle die klassische Variante 

 Ich wähle die Report-Variante 
 
Mit der Unterschrift wird von dem/der Prüfungsteilnehmer/in und vom Ausbildenden bestätigt, 
dass die für die Zusatzqualifikation erforderlichen Fertigkeiten, Fähigkeiten und Kenntnisse 
vermittelt worden sind. 
 
________________________________________________ 
Ort, Datum  
 
 
________________________________________________ ________________________________________________ 
Unterschrift der Prüfungsteilnehmer*in   Unterschrift und Stempel des Ausbildenden  
 

Bitte beachten Sie die Hinweise zum Fallbezogenen Fachgespräch und zum Report! Hinweis: Nicht 
bzw. unvollständig ausgefüllte Formulare werden nicht bearbeitet und unverzüglich 
zurückgesandt! Die Auswahl ist bindend und kann nachträglich nicht geändert werden. 


