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Priifungen im Uberblick

Die beruflichen Anforderungen und die Vorgaben fir die Umsetzung der Prifungen sind in der
Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Kaufmann/zur Kauffrau fir Biromanagement vom 25.
Februar 2024 (gultig ab 1. August 2025) verankert.

Die Abschlussprifung wird als gestreckte Abschlussprifung (GAP) umgesetzt, anstelle einer

Zwischen- und Abschlussprifung findet hier eine Abschlussprifung in zwei zeitlich auseinander
liegenden Teilen statt. Die Abschlussprifung Teil 1 wird im Regelfall im vierten Ausbildungshalbjahr
und Teil 2 am Ende der Ausbildung durchgeftihrt.

Teil 1 der gestreckten Abschlussprifung erstreckt sich auf die im Ausbildungsrahmenplan fir die

ersten 15 Ausbildungsmonate genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie den
im Berufsschulunterricht zu vermitteindem Lehrstoff, soweit er den im Ausbildungsrahmenplan
genannten Fertigkeiten, Kenntnissen und Fahigkeiten entspricht.

Kundenbeziehungsprozesse (30%)
Fachaufgabe in der Wahlqualifikation (35%)
Wirtschafts- und Sozialkunde (10%)

Die inhaltlichen Anforderungen der Prifungen haben sich im Vergleich zur Verordnung vor 2025 nicht
wesentlich verandert. Die rechtlichen Vorgaben wurden prazisiert und handlungsorientiert formuliert.

Teil 1 der Abschlussprifung (Verordnungstext)

(1) Teil 1 derAbschlusspriifung findetim Priifungsbereich ,Informationstechnisches Bliromanagement*
statt.

(2) Im Priifungsbereich ,Informationstechnisches Bliiromanagement* hat der Priifling nachzuweisen,
dass er in der Lage ist, computergestiitzt Biiro- und Beschaffungsprozesse zu organisieren
und kundenorientiert zu bearbeiten. Dabei soll er nachweisen, dass er unter Anwendung von
Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen recherchieren, dokumentieren und
kalkulieren kann.

(3) Der Priifling hat einen berufstypischen ganzheitlichen Arbeitsauftrag durchzufiihren. Die Aufgaben
mluissen praxisbezogen sein. Der Priifling hat die Aufgaben schriftlich zu bearbeiten.

(4) Die Priifungszeit betrdgt 120 Minuten.
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Teil 2 der Abschlusspriifung (Verordnungstext)
(1) Teil 2 der Abschlusspriifung erstreckt sich auf
1. die im Ausbildungsrahmenplan genannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten sowie

2. den im Berufsschulunterricht zu vermittelndem Lehrstoff, soweit er den im Ausbildungsrahmenplan
genannten Fertigkeiten, Kenntnissen und Fahigkeiten entspricht.

(2) In Teil 2 der Abschlusspriifung sollen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fé&higkeiten, die bereits

Gegenstand von Teil 1 der Abschlusspriifung waren, nur insoweit einbezogen werden, als es fiir die
Feststellung der beruflichen Handlungsféhigkeit erforderlich ist.

Priufungsbereiche von Teil 2

Teil 2 der Abschlussprifung findet in den folgenden Prifungsbereichen statt:

Kundenbeziehungsprozesse (30%)
Fachaufgabe in der Wahlqualifikation (35%)
Wirtschafts- und Sozialkunde (10%)

,Kundenbeziehungsprozesse“ (Verordnungstext § 12)

(1) Im Priifungsbereich ,Kundenbeziehungsprozesse” hat der Priifling nachzuweisen, dass er in der
Lage ist, komplexe berufstypische Arbeitsauftrdge handlungsorientiert zu bearbeiten. Dabei soll er
nachweisen, dass er Auftrdge kundenorientiert abwickeln, personalbezogene Aufgaben wahrnehmen
und Instrumente der kaufménnischen Steuerung fallbezogen einsetzen kann.

(2) Die Aufgaben mlissen praxisbezogen sein. Der Priifling hat die Aufgaben schriftlich zu bearbeiten.

(3) Die Priifungszeit betragt 150 Minuten.

»Fachaufgabe in der Wahlqualifikation* (Verordnungstext § 13)

(1) Im Priifungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation* hat der Priifling nachzuweisen, dass
erin der Lage ist,

1. komplexe berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen,

2. Probleme und Vorgehensweisen zu erértern,

3. Lésungswege zu entwickeln und zu begriinden,

4. kunden- und serviceorientiert zu handeln,

5. wirtschaftliche, 6kologische und rechtliche Zusammenhénge bei der Planung, Durchfiihrung und
Auswertung zu berticksichtigen,

6. Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu berticksichtigen sowie

7. den gewéhlten Lésungsweg zu reflektieren und Ergebnisse zu bewerten.

(2) Mit dem Priifling wird ein fallbezogenes Fachgespréach gefiihrt, fiir das folgende Vorgaben
bestehen:
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1. Grundlage fiir das fallbezogene Fachgespréch ist eine der festgelegten Wahlqualifikationen nach
§ 4 Absatz 3,

2. bewertet werden die Leistungen, die der Priifling im fallbezogenen Fachgespréch zeigt,

3. das fallbezogene Fachgesprdch wird mit einer Darstellung von Aufgabe und Lésungsweg durch
den Priifling eingeleitet und

4. zur Vorbereitung auf das fallbezogene Fachgespréch soll der Priifling

a) flir jede der beiden nach § 4 Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen einen h6chstens dreiseitigen

Report (iber die Durchfiihrung einer komplexen betrieblichen Fachaufgabe erstellen oder

b) fiir eine der beiden nach § 4 Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen eine von zwei

praxisbezogenen Fachaufgaben, die ihm vom Priifungsausschuss zur Wahl gestellt werden,

bearbeiten und Lésungswege entwickeln;

5. der Ausbildungsbetrieb teilt der zustdndigen Stelle mit der Anmeldung zur Priifung mit, welche
Variante von Nummer 4 gewé&hlt wird.

(3) Wird die Variante nach Absatz 2 Nummer 4 Buchstabe a gewéahlt, hat der Ausbildende zu bestétigen,
dass die komplexen Fachaufgaben sowie die dazu erstellten Reporte vom Priifling eigenstandig
im Ausbildungsbetrieb durchgefiihrt worden sind. Die Bestétigung hat ferner zu beinhalten,
dass die betrieblichen Fachaufgaben so gestellt wurden, dass sie inhaltlich den festgelegten
Wahlqualifikationen nach § 4 Absatz 3 entsprechen. Die Reporte sind dem Priifungsausschuss
spétestens am ersten Tag von Teil 2 der Abschlusspriifung zuzuleiten. Aus den beiden betrieblichen
Fachaufgaben wéhlt der Priifungsausschuss eine aus.

(4) Wird die Variante nach Absatz 2 Nummer 4 Buchstabe b gewdhlt, ist dem Priifling eine
Vorbereitungszeit von 20 Minuten einzurdumen.

(5) Die Priifungszeit fiir das fallbezogene Fachgesprach betrégt 20 Minuten.

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation

Priifungstag
Fachgesprach

1. Priifungstag
(schriftlich)
Abgabe Reporte

Bl

Variante a (betrieblich)
i

B g T =

Fallbezogenes

Fachgesprich
-_— | "™

Der Priifungsausschuss wiéhltin beiden
Varianten die Wahlqualifikation, die

ﬁ } \ K('I gepriift wird.

Auswahl der
Variante mit
Anmeldung
—
S

Fallbezogenes

Fachgesprich

[=]
=
=
o =
29
a

o
=

Variante b (Klassisch) 20 Min.

Prifling wahlt eine von zwel Aufgaben
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Priifungsiibersicht

Priifungsbereich Prifungsteil Zeit

Informationstechnisches Biromanagement AP Teil 1

Bestehensregelung

Die Abschlussprifung ist bestanden, wenn die Priifungsleistungen — auch unter Beriicksichtigung
einer mindlichen Erganzungspriifung nach § 16 — wie folgt bewertet worden sind:

im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 mit mindestens ,ausreichend,

im Ergebnis von Teil 2 mit mindestens ,ausreichend®,

in mindestens zwei Prifungsbereichen von Teil 2 mit mindestens ,ausreichend” und
in keinem Prifungsbereich von Teil 2 mit ,ungenliigend®.

PobN~

Priifungsbereich Prifung Bedingung

Informationstechnisches Biromanagement AP Teil 1 _

mangelhaft

mindestens ausreichend

\

mindestens ausreichend
und maximal ein Bereich

Miindliche Erganzungsprifung

Eine mindliche Erganzungsprifung ist nur in einem Priifungsbereich
maoglich.

Erforderlich ist ein Antrag durch den Prifungsteilnehmenden.

Dem Antrag wird sattgegeben, wenn

« der Antrag fir einen der schriftlichen Bereiche aus Teil 2 gestellt
worden ist

» dieser Prifungsbereich schlechter als ,ausreichend” bewertet ist

» die mindliche Ergénzungsprifung fir das Bestehen der Prifung den
Ausschlag geben kann.

Die Dauer der miindlichen Erganzungsprifung soll 15 Minuten betragen.
Das bestehende Ergebnis der schriftlichen Prufung wird mit dem erzielten
Ergebnis der mindlichen Priifung 2:1 gewichtet.

Beispiel: schriftlich 40 Punkte x 2 = 80 Punkte + miindlich 70 Punkte = 150 Punkte / 3 = 50 Punkte
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Umsetzung der Fachaufgabe in der Wahlqualifikation
(AP Teil 2)

Zwei von zehn priifungsrelevanten Wahlqualifikationen (ab VO 2025)

Bereits mit dem Ausbildungsvertrag werden vom Ausbildenden zwei Wahlqualifikationen
festgelegt. Mit der Prafungsanmeldung zur Abschlussprifung Teil 2 werden diese noch
einmal hinterfragt und kdnnen gegebenenfalls angepasst werden.

Auftragsprozess steuern

Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen

kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen
Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfiihren

Marketing- und Vertriebsaktivitaten mitgestalten

personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen

Assistenzaufgaben tGbernehmen

Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements
Ubernehmen

Nur fiir den &ffentlichen Dienst relevant

9. Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden oder
10. Haushaltsmittel planen und bewirtschaften.

© N Ok WN =

Durchfuhrungszeitraum der Fachaufgaben

Die Durchflihrung der prifungsrelevanten Fachaufgaben soll in der zweiten Ausbildungs-
halfte stattfinden. Ein fester Zeitpunkt ist nicht vorgegeben, so bleibt genligend Spielraum,
um fruhzeitig betriebliche Aufgabenstellungen der jeweiligen Wahlqualifikation zu finden
und diese in einem zeitlichen Rahmen durchzufiihren, der in die betrieblichen Ablaufe passt.

Meistens ist die Ausbildung in einer Wahlqualifikation mit einem zeitlich befristeten Aufenthalt
in einer Fachabteilung verbunden. Daher sollte die jeweilige Fachabteilung in die Auswahl
einer Fachaufgabe mit eingebunden werden.

Wenn bis zur Prifungsanmeldung noch keine betriebliche Fachaufgabe durchgefiihrt
wurde, sollte die klassische Prifungsvariante (§ 13 Abs. 2 Nr. 4.b) gewahlt werden.

Bei der Durchfuhrung einer betrieblichen Fachaufgabe liegen einzelne Phasen oft in
zeitlich auseinanderliegenden kalendarischen Zeitfenstern. Dartber hinaus wird an
einzelnen Tagen der Bearbeitung nur stundenweise an der Fachaufgabe gearbeitet. So
kann der kalendarische Bearbeitungszeitraum deutlich langer sein als die tatsachliche
Bearbeitungszeit. Eine ungefahre Angabe der geplanten tatsachlichen Bearbeitungszeit
hilft dem Prifungsausschuss bei der Einschatzung, ob die Fachaufgabe angemessen ist.
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Beispiel:
1. Mérz 20xx:
1. bis 3. Mérz 20xx:

14. Méarz 20xx:

16. bis 18. Mérz 20xx:

22. Méarz 20xx:

24. bis 25. Mérz 20xx:

4. April 20xx:

8. April 20xx:

25. April 20xx:

Beginn der Bearbeitung der Fachaufgabe

Planung, Abstimmung mit Betreuer, Bestellung von Materialien
Lieferung und Kontrolle wesentlicher Komponenten

1. Durchfiihrungsphase

Lieferung und Kontrolle weiterer Komponenten
Abstimmung mit Kunde und Betreuer und Anpassung der Planung

2. Durchfiihrungsphase
Festlegung qualitétsrelevanter Merkmale

Auswertung der Prozesse
Analyse der Ergebnisse, Soll-Ist-Vergleich

Ubergabe an den Kunden

Erstellung eines Reportes zu der Fachaufgabe
Ende des Bearbeitungszeitraumes
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Anforderungen an eine betriebliche Fachaufgabe
Das Ziel ist vorgegeben -> der L6sungsweg wird eigenstiandig entwickelt.

In einer Fachaufgabe in der Wahlqualifikation muss eine komplexe, berufstypische Aufgabe
umgesetzt werden. Diese kdnnen aus betrieblichen Rahmenbedingungen, speziellen
Kundenanforderungen, geanderten Auflagen, Prozessoptimierungen usw. abgeleitet werden.
Prufungsteilnehmende missen in der Fachaufgabe Probleme analysieren, verschiedene
Losungswege entwickeln und begrinden, sowie daraus kunden- und serviceorientierte
Prozesse umsetzen. Die gewahlten Lésungen sind zu reflektieren und zu bewerten.

Wiederkehrende Standardaufgaben mit fest strukturierten Ablaufen, entsprechen nicht den
Anforderungen einer komplexen Fachaufgabe.

| Aufiag )

v

[ Variante 2 ‘ | Variante3d |

|

nein
| Bericht |
v
T —

Die Ausbildungsverordnung definiert klare Anforderungen:

komplexe berufstypische Aufgabenstellungen erfassen,

Probleme und Vorgehensweisen eroértern,

Lésungswege entwickeln und begriinden,

kunden- und serviceorientiert handeln,

wirtschaftliche, 0Okologische und rechtliche Zusammenhange bei der Planung,
Durchfuihrung und Auswertung berlcksichtigen,

Kommunikations- und Kooperationsbedingungen bertcksichtigen sowie

7. den gewahlten Losungsweg reflektieren und Ergebnisse bewerten.

o 0Obd-=

o
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Der Prozess steht im Vordergrund

Das Ergebnis oder ein Produkt einer Fachaufgabe hat keinen maRgeblichen Einfluss auf
die Beurteilung durch den Prifungsausschuss. Im Vordergrund steht die Fahigkeit, einen
komplexen Ablauf zu steuern und dies mit nachvollziehbaren Analysen und Entscheidungen
zu belegen. Vor diesem Hintergrund werden Abweichungen und Anpassungen nicht
negativ bewertet. Sie sollen inhaltlich gut begriindet werden. Die eigenen Erfahrungen und
Erkenntnisse sind von besonderer Bedeutung.

Wichtig! Fachaufgaben sind von Priifungsteilnehmenden selbststindig
durchzufiihren. Eine theoretische Abhandlung, uiber einen betrieblichen Prozess,
entspricht nicht den Anforderungen der Ausbildungsverordnung und kann vom
Priifungsausschuss als Tauschungsversuch gewertet werden.

Zwei Fachaufgaben aus den zwei im Ausbildungsvertrag festgelegten
Wahlqualifikationen

Die zwei durchzufihrenden Fachaufgaben missen fachlich passend zu den im
Ausbildungsvertrag festgelegten Wahlqualifikationen sein und sollen in einem
angemessenen zeitlichen Rahmen umgesetzt werden. Formal sind keine Zeitvorgaben
festgelegt. Im Regelfall dauert eine geeignete Fachaufgabe mehrere Tage oder Wochen.
Die Bearbeitung muss dabei nicht durchgehend erfolgen. Zwischen den Teilschritten der
Bearbeitung kdnnen auch andere Aufgaben erledigt und die Berufsschule besucht werden.

Vor- und nachgelagerte Prozesse sollen dargestellt werden, wenn sie zur Bearbeitung
der Aufgabe relevant sind. Dabei darf der Fokus auf die selbststandig durchgefiihrten
Kernprozesse der Fachaufgabe nicht verloren gehen.

Lernen in der Fachaufgabe

Mit jeder neuen Fachaufgabe werden zahlreiche Informationen recherchiert. Somit lernen
Prifungsteilnehmer mit der Bearbeitung der Aufgabe neue Inhalte kennen. Wesentliche
Erkenntnisse sollten somitauch fur die Prifung dokumentiert werden. Wenn der Schwerpunkt
der Bearbeitung allerdings mit Lernprozessen begriindet wird, wie zum Beispiel das Erlernen
von neuen Funktionen in einer Anwendungssoftware, ist dies nicht zielfiihrend.
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Teilaufgaben / Arbeiten im Team

In vielen Fallen hilft es, eine gréRere Aufgabenstellung in prozessrelevante
(prafungsrelevante) und in untergeordnete Arbeiten (Routineprozesse) zu unterteilen.
In der prufungsrelevanten Fachaufgabe werden dann nur noch Prozesse bearbeitet, die
fur die Beurteilung der eigenen Handlungskompetenz relevant sind. Routineprozesse
und Fremdleistungen werden ausgelagert und als solche dokumentiert. Somit
verzichten Prifungsteilnehmende auf die Beschreibung von Standardprozessen und
koénnen sich auf die anspruchsvollen Tatigkeiten konzentrieren. Das spart Platz in der
Dokumentation und Zeit in Prasentation und Fachgesprach.

Fachaufgabe... mit Teilaufgaben

Planung 1
Planung H
- Planung 2 Fremdieistung

Durchfihrung 1

Durchfiihrung 2

| \ Durchfithrung 3

/ ] g Fremdleistung
Auswertung s - o
Durchfithrung n

Durchfahrung Fremdleistung

i

Auswertung

Eigenstandige Priifungsleistung

Im Zusammenhang mit Teilaufgaben ist darauf zu achten, dass alle prufungsrelevanten
Leistungen eigenstandig erbracht werden. Dies gilt umso mehr, wenn zwei
Prifungsteilnehmende an einem grélReren Projekt mitarbeiten. Die Schnittstellen
sind deutlich zu kennzeichnen und in den Teilaufgaben mussen jeweils eigenstandige
Planungs-, Durchfiihrungs- und Kontrollschritte enthalten sein. Gemeinsame
Abschnitte in der Prufungsdokumentation sind nicht zuldssig und koénnten als
Tauschungsversuch gewertet werden.

Keine geeigneten Fachaufgaben in den Wahlqualifikationen vorhanden?

Wenn der Fokus der betrieblichen Tatigkeiten in der kurzfristigen Reaktion auf
Ereignisse liegt, eignen sich die Tatigkeiten meist nicht flr eine Fachaufgabe, die eine
langerfristige Planung voraussetzt. Dann hilft oft eine Fachaufgabe, die zusatzlichen
betrieblichen Nutzen bietet. In solchen Fallen kdnnte zum Beispiel die betriebliche
Infrastruktur verbessert oder eine kundenrelevante Auswertung realisiert werden, fir
die sonst keine Zeit zur Verfugung steht. Als weitere Mdglichkeit sollte die klassische
Variante b, mit einer am Prifungstag vom Prifungsausschuss bereitgestellten
Aufgabe, gewahlt werden.
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Betriebliche Ansprechpartner (Betreuung)

Die Fachaufgabe soll von einer betreuenden Person begleitet werden. Insbesondere im
Zusammenhang mit Geheimhaltung und Datenschutz ist die betriebliche Zustimmung wichtig.

Betreuung Prifungsteilnehmer

Entscheidung Fachaufgabe auswahlen Entscheidung

- Eigenleistung
Zustimmung Eigenleistung

g Eigenleistung
(20 Minuten)

Report

Inhaltliche Anforderungen aus der Verordnung:

-

zur Vorbereitung auf das fallbezogene Fachgespréach soll der Priifling

a) fiir jede der beiden nach § 4 Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen einen héchstens dreiseitigen
Report liber die Durchfiihrung einer komplexen betrieblichen Fachaufgabe erstellen oder

b) fiir eine der beiden nach § 4 Absatz 3 festgelegten Wahlqualifikationen eine von zwei
praxisbezogenen Fachaufgaben, die ihm vom Priifungsausschuss zur Wahl gestellt werden, bearbeiten
und Lésungswege entwickeln;

der Ausbildungsbetrieb teilt der zusténdigen Stelle mit der Anmeldung zur Priifung mit, welche Variante
von Nummer 4 gewéhlt wird.

Der Report wird nicht bewertet, dient dem Prifungsausschuss jedoch zur Vorbereitung

auf das Fachgesprach. Prifungsteilinehmende kénnen den Report im Fachgesprach als
Gedankenstiitze verwenden, sollen diesen aber nicht vorlesen.

DieAufgabenstellung,Ziele,Planungsschritte,Probleme,AnalysevonLosungsalternativen
und die daraus abgeleiteten Entscheidungen sollen transparent dargestellt und begriindet
sein.
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Abweichungen und Anpassungen sollen nachvollziehbar erlautert und Ergebnisse
reflektiert werden.

Der Report sollte so aufgebaut sein, dass alle Phasen - von der Ausgangssituation bis
zur Auswertung der Ergebnisse - transparent und fir aulRenstehende nachvollziehbar
dargestellt sind.

In Bezug auf die textuelle Gestaltung ist darauf zu achten, dass Abklrzungen, die nicht
allgemeingliltig sind, erklart und die Funktion von Gesprachspartnern und Entscheidern
ersichtlich wird.

WIEBITTE?
Miller?
Mayer?

BVW?

Report

...Iich habe meine Vorschlage
nach Rucksprache mit Frau
Mayer an Herrn Muller gemaik.
Der hat vorgeschlagen, dass
unser BVW angepasst werden

Ich bendtige Informationen und
keine Ritsel oder Geschichten!

Der Prifungsausschuss kennt in der Regel nicht das betriebliche Umfeld oder die Produkte,
die ein Ausbildungsbetrieb herstellt. Wenn diese Informationen flir das Gesamtverstandnis
der Fachaufgabe relevant sind, sollten sie angemessen dargestellt werden. Auf ein
ausfihrliches Firmenprofil sollte allerdings verzichtet werden.

Der Umgang mit Fehlern und Abweichungen sollte ebenfalls dokumentiert werden. Selbst
wenn sich herausstellt, dass die Fachaufgabe nicht wie geplant umsetzbar war, kann die
Bewertung positiv ausfallen, wenn die Vorgehensweise sinnvoll und strukturiert war und die
Entscheidungsprozesse der Fachaufgabe nachvollziehbar begriindet sind.

Begleitend zur Durchfliihrung sollten bereits Notizen zu allen Bearbeitungsphasen
angefertigt werden, die nach Abschluss der Fachaufgabe als Grundlage fiir den Report
dienen.

Durch die gezielte Verwendung der ,,Ich-Form“ kann der Prifungsausschuss feststellen,
welche Bearbeitungsschritte von Prifungsteilnehmenden selbststandig durchgefiihrt
wurden.

Zur Verdeutlichung von Sachverhalten kénnen Anlagen, wie zum Beispiel Rechnung,
Angebot, Kalkulation, erstellte Flyer oder ahnliches bereitgestellt werden.

Datenschutz und Urheberrechte sind zu beachten. Eventuelle Quellenangaben sind
fachlich korrekt anzugeben.
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Nutzung von kiinstlicher Intelligenz (KIl)

Die Prifungsleistung ist eigenstandig zu erstellen. Dennoch ist die Nutzung von modernen
Hilfsmitteln erlaubt und sogar empfohlen. Rechtschreibkorrektur, Internetrecherchen
und vieles mehr, gehdren zum taglichen Handwerkszeug im Bulroalltag. In vielen dieser
Werkzeuge stecken schon lange KI-Algorithmen.

Die Nutzung von Kl-Tools zur Texterstellung und -optimierung ist grundsatzlich auch
erlaubt. Werden Texte vollstandig mit klinstlicher Intelligenz erstellt, kdnnen diese nur die
Inhalte wiedergeben, die im Eingabeprompt vorgegeben wurden. Werden bei der Eingabe
nur grobe Angaben zur Fachaufgabe berlcksichtigt, wird die KI auch nur einen sehr
allgemeinen und oberflachlichen Text liefern. Eigenen Gedanken zu Loésungsalternativen
wird die Kl nicht entwickeln.

Tipp: Dokumentiere zeitnah die Ablaufe der Aufgabenbearbeitung mit allen Anforderungen,
Problemen, Analysen, Losungsalternativen, Bewertungen, Entscheidungen und
Uberprifung der Ergebnisse. Ein sinnvoller Ablauf besteht darin, einen ersten Entwurf
des Reports zu erstellen, in dem alle relevanten Aspekte der Aufgabenbearbeitung
aufgefiihrt sind. Dieser Entwurf kann mit Hilfe von KI-Tools Uberarbeitet und optimiert
werden. AbschlieRend sollte der durch Kl unterstlitzte Text sorgfaltig Gberprift und
gegebenenfalls weiter angepasst werden, um einen vollstdndigen und fachlich
korrekten Report sicherzustellen.

Der Report wird nicht bewertet — warum ist er wichtig?

Der Report soll den Prifungsausschuss uber die durchgefiihrten betrieblichen Ablaufe
der bearbeiteten Fachaufgabe informieren und stellt die inhaltliche Grundlage fir das
Fachgesprachdar. Im Fachgesprach wird der Priifungsausschuss die bewertungsrelevanten
Vorgaben der Verordnung bertcksichtigen:

...komplexe berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und
Vorgehensweisen zu erértern, Lésungswege zu entwickeln und zu begriinden,
kunden- und serviceorientiert zu handeln, wirtschaftliche, 6kologische und rechtliche
Zusammenhdénge bei der Planung, Durchfiihrung und Auswertung zu berticksichtigen,
Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu berticksichtigen sowie den
gewdhlten Lésungsweg zu reflektieren und Ergebnisse zu bewerten...

Sind im Report alle prufungsrelevanten Schritte umfassend beschrieben, kann der
Prifungsausschuss diese Uiberprifen und hinterfragen und damit die Priifungszeit ausftillen.
Vorteil: Sie kennen die Prozesse aus der eigenen Erfahrung.

Werden im Report zum Beispiel Probleme und Lésungen nicht angesprochen, wird der
Prifungsausschuss eigene Probleme und Losungsansatze im Themengebiet entwickeln
und diese im Fachgesprach erortern.

Nachteil: Sie missen spontan auf fachliche Themen des Priifungsausschusses reagieren.
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Welche formalen Vorgaben bestehen?

Zur Durchflihrung der Prifung sind auch formale Rahmenbedingungen vorgegeben.
Vorgaben:

» Deckblatt mit persoénlicher Erklarung

* hochstens 3 Seiten Umfang, DIN A4

»  SchriftgrofRe 12, Schriftart Arial

* 1,5-zeilig verfasst

* einseitig beschrieben

e linker und rechter Rand 2,5 cm

e oberer und unterer Rand 1,5 cm

» fortlaufende Seitennummerierung

* Name auf jeder Seite

* Anlagen hochstens 3 Seiten Umfang, DIN A 4

* beide Reporte hochladen Uber das Portal Bildung-Service-Digital (Bildungsportal), je 1
Exemplar in Papierform an die IHK Kassel-Marburg senden (beide Fassungen missen
identisch sein)

» das Deckblatt zahlt nicht als Bestandteil des Reports

Tipps zur Qualitatssicherung

Tipp lhre betreuende Person oder Kollegen sind meistens nicht in der Lage, die Reporte
wertfrei zu beurteilen. Das interne Knowhow uber betriebliche Ablaufe und die
Fachaufgabe flihren dazu, dass fehlende Informationen aus der eigenen Erfahrung
in die dokumentierten Ablaufe hineininterpretiert werden.

Fragen Sie besser eine fachlich kompetente, aber unabhangige Person, die noch
keinerlei BerUhrungspunkte mit lhrer Fachaufgabe hatte. Geben Sie dieser auch
keinerlei Vorabinformationen (,,... du weil3t schon, dass ist ahnlich wie bei...“). Diese
Information wirde ein Prifer auch nicht erhalten.

Fragen Sie auch nicht, ob diese Person Ihre Reporte gut findet. Stellen Sie offene
Fragen. Fragen Sie, welche Inhalte diese Person wahrgenommen hat und gleichen
Sie diese mit den Inhalten ab, die Sie eigentlich gemeint haben.
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Wann und in welcher Form missen die Reporte bei der IHK eingereicht
werden?

Fir jede der beiden Wahlqualifikationen muss ein Report abgegeben werden. Die Reporte
sind Uber das Portal Bildung-Service-Digital (Bildungsportal) einzureichen. Zusatzlich ist
jeweils ein Exemplar in Papierform der IHK termingerecht zu Ubersenden. Die Termine
hierfir werden dem Prifungsteilnehmer rechtzeitig, spatestens jedoch mit der Einladung
zum Teil 2 der Abschlussprifung (ca. 3 Wochen vor dem schriftlichen Prifungstermin)
bekanntgegeben. Weitere Informationen finden Sie auf der Internetseite der IHK Kassel-
Marburg im Dokument 4103154. (im Feld ,Suchbegriff oder Nr.“ eingeben).

Die Fachaufgabe muss sich auf die Inhalte der jeweiligen Wahlqualifikation beziehen, siehe
Seite 20 bis 24 dieses Leitfadens. Wer seine Reporte nicht rechtzeitig abgibt, kann nicht
an der mundlichen Prifung teilnehmen. Die Prifungsleistung wird dann mit null Punkten
bewertet.

Sind Abkilirzungen und Fachbegriffe alilgemein verstandlich?

Berufstypische Fachbegriffe kbnnen und sollen im Report angemessen verwendet werden.
Doch Vorsicht: Fachbegriffe und Abklrzungen, die Sie in lhrem betrieblichen Umfeld
verwenden, konnen oftmals sehr firmenspezifisch sein. Wenn der Prifungsausschuss
die Begrifflichkeiten nicht kennt, kann er gegebenenfalls den Sachverhalt schwer
nachvollziehen. Um Missverstandnisse zu vermeiden, sollten Sie Abkirzungen und
spezifische Fachbegriffe im Report erklaren oder ganz darauf verzichten.

Wie sollten die Reporte aufgebaut sein (Gliederung)?

Im Report sollen Sie das Umfeld der betrieblichen Fachaufgabe skizzieren, die Aufgabe
beschreiben, den Prozess der Planung und Durchfiihrung darstellen und das Ergebnis
bewerten. Sie konnen lhre betriebliche Fachaufgabe in folgenden Phasen darstellen:

Aufgabenstellung/Arbeitsauftrag/Ausgangssituation

Planung

Durchflihrung/ Begriindung der Vorgehensweise

Bertcksichtigung der Rahmenbedingungen/ des Gesamtzusammenhangs
Kontrolle/ Bewertung und Ergebnisse

aRwdN=

1. Beschreibung der Aufgabenstellung/der Ausgangssituation

Was muss der Prifer unbedingt wissen, um die Aufgabe zu verstehen? Was ist das Ziel
der Aufgabenbearbeitung? Welches Ergebnis soll erreicht werden? Der Prifer soll einen
Uberblick (iber die relevanten betrieblichen Rahmenbedingungen erhalten.
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2. Planung des Vorgehens

Welche wesentlichen Prozessschritte sind zu berlicksichtigen? Welche Losungsvarianten
kommen in Betracht und wie sind sie zu bewerten? Was sind |hre eigenstandigen
Leistungen?

3. Durchfiihrung der betrieblichen Fachaufgabe/Begriindung

Fur welche der gefundenen Losungsvarianten haben Sie sich entschieden? Wie begriinden
Sie Ihre Entscheidung? Wie haben Sie die einzelnen Prozessschritte umgesetzt? Was
verlief nach Plan, was nicht?

4. Beriicksichtigung der Rahmenbedingungen

Welche rechtlichen und wirtschaftlichen Vorgaben und Kriterien waren zu bericksichtigen?
Mit welchen Personen (Auftraggeber, externe Partner, Kunden oder andere Mitarbeiter)
war eine Abstimmung erforderlich? Welche vor- und nachgelagerten Prozesse sind zu
bertcksichtigen?

5. Kontrolle und Bewertung der Ergebnisse

Welches Ergebnis wurde erzielt? Sind unvorhergesehene Schwierigkeiten aufgetreten?
Wie hat das Zusammenwirken mit verschiedenen Schnittstellen geklappt? Was konnte
zuklnftig verbessert werden?

Probleme mit den Reporten?

Ein oder beide Reporte mit ,schlechter Qualitat®

Der Prifungsausschuss wird auch Fachaufgaben mit einem ,schlechtem” Report prifen.
Im Fachgesprach wird er fehlende Inhalte im Report durch gezielte Fragestellungen
zum Thema ersetzen und somit eine, den Prifungsanforderungen entsprechende
Prifungssituation herbeifihren.

Achtung, wenn Prifungsteilnehmende gezielt versuchen, durch einen ,guten“ und einen
,Schlechten“ Report, die Auswahl des Prifungsausschusses zu beeinflussen, kann der
Prifungsausschuss sich auch fur den ,schlechten“ Report entscheiden.

Ein Prifling méchte selbststéndig die Prifungsvariante wechseln
Die Prifungsvariante wird vom Ausbildenden festgelegt und kann nicht eigenméachtig vom
Prifling geandert werden.

Ein oder beide Reporte passen nicht zu den festgelegten Wahlqualifikationen

Der oder die Reporte werden wie Reporte mit ,schlechter’ Qualitat behandelt. Der
Prifungsausschuss wird thematisch zum Report und zur im Ausbildungsvertrag festgelegten
Wahlqualifikation passende Fragestellungen entwickeln.

Sokoénnte zum Beispiel zu einem Report Gber eine Marketingaktion aus einer nicht gewahlten
Wahlqualifikation ein Fachgesprach lber die gewahlte Wahlqualifikation ,Instrumente der
kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen“ entwickelt werden. Dabei wiirden die
Aspekte der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle in der Marketingaktion in den Fokus
gestellt.

Die im Report beschriebene Fachaufgabe wurde nicht selbststidndig durchgefiihrt
Die betrieblich Fachaufgabe kann nicht bewertet werden.
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Ein identischer Report liegt dem Prufungsausschuss bereits vor
Wird die Prifungsleistung nicht selbststandig erbracht, so wird dies als Tauschungsversuch
gewertet.

Am Prufungstag der Fachaufgabe in der Wahlqualifikation
Darstellung der Fachaufgabe vor dem Fachgesprach

Zu Beginn des Fachgespraches erhalten Prifungsteilnehmende die Mdoglichkeit, ihre
Fachaufgabe und die Bearbeitung mit eigenen Worten darzustellen.

das fallbezogene Fachgespréach wird mit einer Darstellung von Aufgabe und Lésungsweg
durch den Priifling eingeleitet

“

Méoglicher Aufbau einer Einleitung:

Firma / Aufgabenbereich / Umfeld _ Einleitung, -
max. 5 Min. keine Prasentationl

O
A

4
Y

Ruckblick iiber die Planung und G
Durchfuhrung der Fachaufgabe ?ﬁf
1

Wichtige Entscheidungen, Probleme
und Losungen

Ergebnisse und Auswertung \ ‘.| J

Sprachliche Gestaltung, Korpersprache, Blickkontakt und Begeisterungsfahigkeit sollten
bei der Einfihrung beachtet werden.

Die Einflhrung ist auf maximal ca. 5 Minuten begrenzt. Eine etwas kurzere Einflhrung
hat keinen negativen Einfluss auf die Beurteilung. Die verbleibende Zeit wird dann flr
das Fachgesprach genutzt. Die Einfiihrung sollte so geplant werden, dass die Zeit nicht
vollstandig ausgefullt wird. Dabei sollte auch bertcksichtigt werden, dass eine Ansprache
vor Publikum oft langer dauert als beim Uben.
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Fachgesprach

Das Fachgesprach wird nach der Einfihrung vom Prifungsausschuss ibernommen und
wird in der Regel von einem Mitglied des Priifungsausschusses moderiert. Die moderierende
Person bindet gegebenenfalls weitere Priifende mit ein. Die Gesamtzeit fiir Prasentation
und Fachgesprach ist auf 20 Minuten begrenzt. Die mdgliche Zeit fir das Fachgesprach
hangt also von der Dauer der Einfihrung ab, betragt aber mindestens 15 Minuten.

Die Fachaufgabe und der Report bilden den Ausgangspunkt flr das Fachgesprach. Ist der
Report in Umfang und fachlicher Tiefe nicht ausreichend, kann der Prifungsausschuss
das Fachgesprach auf inhaltlich angrenzende Probleme und Lésungen ausweiten.
Das Fachgesprach bezieht sich somit dennoch auf den Inhalt Fachaufgabe in der
Wahlqualifikation. Dadurch kénnen auch relevante Punkte angesprochen werden, die vom
Prifungsteilnehmenden im Report nicht bertcksichtigt oder dokumentiert wurden.

ImFachgesprachsollten Diskussionenvermiedenwerden, damitkeine wertvolle Prifungszeit
verloren geht. Die Beurteilung der Prifungsleistung findet nach dem Fachgesprach statt.
Negative Rickmeldungen des Prifungsausschusses im Fachgesprach sollen vermieden
werden, um Prifungsteilnehmer nicht zu irritieren.

Die Erlauterungender Prifungsteilnehmer sollenfachlichrichtig und vollstandig sein. Dartber
hinaus wird aber auch die Kommunikationsfahigkeit bericksichtigt. Prifungsteilnehmer
sollten daher kurze Antworten vermeiden und versuchen, Sachverhalte und Hintergriinde
umfassend darzustellen. Dabei sollen Entscheidungen begrindet und mogliche
Alternativen dargestellt werden. Im Fachgesprach sollten Planungs-, Durchflihrungs- und
Auswertungsschritte angesprochen werden.

Nach der Priifung

Nach dem Fachgesprach und in Ausnahmefallen auch nach einer miindlichen
Erganzungsprifung bendtigt der Prifungsausschuss etwas Zeit flir die Bewertung, bevor
er das Ergebnis der Prifung mitteilt und einen Bescheid Uber das Prifungsergebnis
aushandigt.
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Checkliste zur Prufung der Komplexitat von betrieblichen Fachaufgaben
Diese Checkliste soll Auszubildendenund Ausbildenden als Hilfsmittel zur Findung einer
komplexen Aufgabe dienen.

Sind folgende Voraussetzungen erfillt, so kann von einer .komplexen® Aufgabe als
Grundlage fur das Fallbezogene Fachgesprach ausgegangen werden:

- Die Fragen 2, 5, und 7 wurden mit ,Ja“ beantwortet.
- In jedem der finf genannten Bereiche (A — E) ist mindestens ein ,Ja“ angekreuzt.

- In Summe wurden mindestens 13 Fragen mit ,Ja“ angekreuzt.

A) Berufs- und Betriebsbezug

1. Hat die Aufgabe Bezug zu den Ausbildungsinhalten des Berufsbildes Kaufmann/-frau fiir
Blromanagement?

2. Entspricht die Aufgabe in mindestens einem Lernziel der gewahlten
Qualifikationseinheit (gemafl Ausbildungsrahmenplan)?

3. Erfordert die Bearbeitung der Aufgabe einen Lésungsprozess?

4. Bildet die Aufgabe mindestens einen Teilprozess eines Geschiftsprozesses ab?
(Die Darstellung eines kompletten Geschaftsprozesses ist nicht zwingend notwendig, es
soll sich allerdings um einen realen Geschaftsprozess handeln.)

B) Abbildung einer vollstandigen beruflichen Handlung

5. Umfasst die Aufgabe eine Planungs-, Vorbereitungs-, Durchfiihrungs- sowie
Auswertungsphase?

6. Kann der Auszubildende durch die Bearbeitung der Aufgabe seine berufliche
Handlungsfahigkeit unter Beweis stellen?

C) Aufgabenstellung

7. Stellt die Aufgabe aus Sicht des Auszubildenden (nicht zwingend aus Sicht
der Ausbildenden) eine Herausforderung dar (keine Routineaufgabe eines
Auszubildenden)?

8. Kénnen bei der Bearbeitung der Aufgabe Probleme und Konflikte bzw. veranderte
Bedingungen auftreten, die eine flexible Reaktion des Auszubildenden erforderlich
machen?

9. Ist zur Bearbeitung der Aufgabe eine Recherche von Informationen (z. B. (iber interne/
externe Informationsquellen, Programme, ...) und ggf. eine Vertiefung fachlicher
Kenntnisse durch den Auszubildenden erforderlich?

10. Erfordert die Umsetzung des Lésungsprozesses die Beriicksichtigung verschiedener
Schnittstellen und ggf. Abstimmung mit diesen (z. B. vor- und nachgelagerte
betriebliche Ablaufe/Bereiche, Vertriebspartner, Kollegen, Vorgesetzte, Experten, ...)?

O-ja

O-ja

O-ja
O-ja

O-ja

O-ja

O-ja

O-ja

O-ja

O-ja
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D) Gestaltungsspielraum

11. Bietet die Aufgabe in Abstimmung mit Verantwortungstréagern oder
Prozessverantwortlichen organisatorische Freiheitsgrade bzw. Verantwortungs-
und Entscheidungsspielrdume fur den Auszubildenden (z. B. hinsichtlich Vorgehen,
Einbindung von Vertriebspartnern, Terminen, Budget, ...)?

12. Gibt es alternative Losungswege und Vorgehensweisen, die der Auszubildende zur
Bearbeitung der Aufgabe wahlen bzw. selbststéandig (in Absprache mit dem Ausbilder)
entwickeln kann?

E) Auswertbarkeit

13. Erméglichen die Ergebnisse der Aufgabe eine Bewertung, z. B. hinsichtlich
Wirtschaftlichkeit oder Kundennutzen, die der Auszubildende selbststandig
vornehmen kann?

14. Kann der Auszubildende reflektieren, inwieweit die Ziele der Aufgabe erreicht wurden
und ggf. Verbesserungsvorschlage ableiten?

15. Erméglicht die Aufgabe eine Reflexion der wéhrend der Aufgabenbearbeitung erzielten
Lernerfolge durch den Auszubildenden?

O-ja

O-ja

O-ja

O-ja

O-ja
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Wabhlqualifikation

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

a)  Kunden produktspezifisch und kaufmannisch beraten
b)  Angebotsgrundlagen und -alternativen mit dem Kunden entwickeln
c) erganzenden Service anbieten
d)  Kalkulationsdaten fuir Angebote einholen
e) Angebote erstellen
c f) Auftragseingang prifen, Auftrag bestatigen
5 g)  Zeit- und Ressourcenplan in Abstimmung mit den Beteiligten erstellen
8 = h)  auftragsrelevante Beschaffungen sicherstellen
v o i) auftragsbegleitend mit Kunden kommunizieren
uz j) auftragsbezogene Daten einholen
g ™ k)  Soll- und Ist-Vergleich der Leistungserbringung durchfiihren, bei Bedarf nachsteuern
g_ é 1) Abnahme der Leistung veranlassen
QD . m) Auftragsdokumentation vervollstandigen und bearbeiten
o w n)  Auftrage nachkalkulieren
‘E o) Auftrage fakturieren, Kundenrechnungen erstellen
< p)  Zahlungseingdnge Uberwachen und bei Bedarf MaRnahmen einleiten
g) Kundenzufriedenheit ermitteln und auswerten
r) MaRnahmen zur Kundenbindung initiieren
s) Kundenreklamation bearbeiten
t)  Probleme in Auftragsprozessen identifizieren und analysieren
u)  Problemlésungen vorschlagen
c - a) Kreditoren- und Debitorenstammdaten aufnehmen und pflegen
g g b)  Geschéftsvorgiange unter Beriicksichtigung gesetzlicher und betrieblicher Regelungen buchhalterisch einordnen
2 5 c) Belege erfassen, kontieren und auf Bestands- und Erfolgskonten buchen
g g . d)  Zahlungseingdnge Gberwachen und Zahlungsausgange veranlassen
’g =O N e)  MalRnahmen bei Zahlungsverzug einleiten
5 E 2 f) Bei periodengerechten Abschlussarbeiten unterstiitzen
E Q m g)  Zweck und Struktur der betrieblichen Kosten- und Leistungsrechnung bei Aufgabenstellungen beriicksichtigen
E - B h)  Kosten ermitteln, aufbereiten und tilberwachen
g % < i) Leistungen kalkulieren und verrechnen
= go gl j) Ergebnisse der Kosten- und Leistungsrechnung fuir Entscheidungen aufbereiten
v 5 k)  im Rahmen des Controllings Einflussfaktoren auf den Betriebserfolg identifizieren und reflektieren
g § 1) Ergebnisse der Betriebsrechnung und der Finanzbuchhaltung fur das Controlling aufbereiten und interpretieren
5 9 m)  Soll- und Ist-Vergleiche durchfiihren, Abweichungen feststellen und kommunizieren
cu n)  Kennzahlen ermitteln, aufbereiten und beurteilen, Statistiken und Berichte erstellen
a)  Buchungsvorginge bearbeiten
b)  Kassenbuch fiihren
c c)  Bestands- und Erfolgskonten fiihren
GC) c d)  Offene-Posten-Listen verwalten
‘v 9 e)  Zahlungsein- und -ausgdnge kontrollieren und MaRnahmen bei Zahlungsverzug einleiten
~ E f)  am buchhalterischen Jahresabschluss unter Beriicksichtigung der Fristen mitwirken
-QE) QC) ~ g) Personalstammdaten erfassen und pflegen
5 E o h) erforderliche Prozessdaten fiir die Entgeltabrechnung erfassen und bearbeiten
© g = i) Auszahlungsbetrage unter Berticksichtigung geltender steuer-, sozial und tarifrechtlicher Bestimmungen ermitteln
'2 2 : j) notwendige Unterlagen zum Montas- und Jahresabschluss unter Berlcksichtigung der Fristen erstellen
_GCJ v -<QE k)  Kosten verursachungsgerecht zuordnen
3 o < 1) Angebote unter Berlicksichtigung der Kosten und Marktchancen kalkulieren
g E ) m) auftragsbezogene Kosten Giberwachen und kontrollieren
Ho] - n)  Verfahren der Voll- und Teilkostenrechnung anwenden
qg g o)  durch Nachkalkulation Auswirkungen auf den Unternehmenserfolg ermitteln
§2 p)  beider Ermittlung der Unternehmensertragslage mitwirken
q)  Wirkungen der Abschreibungen fiir den Betriebserfolg unterscheiden

Statistiken erstellen und Plan-Ist-Vergleiche durchfiihren
betriebliche Kennzahlen beurteilen und fiir unternehmerische Entscheidungen aufbereiten
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Wabhlqualifikation

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

a) Bedarf an Produkten und Dienstleistungen feststellen

s
(] b)  Mengen und Termine disponieren
© 5 c) interne Einkaufsrichtlinien und Rahmenvertrage sowie betriebliche Compliance einhalten
Q = d)  Bezugsquellen ermitteln, analysieren und Lieferantenvorauswahl treffen
Q . .
Q E e)  Angebote einholen und vergleichen
U o< f) Bestellung durchfiihren, Auftragsbestatigung mit der Bestellung vergleichen und bei Abweichungen Losungen
g_ -g 2 vereinbaren
v 'g ™M g)  Vertragserfillung ilberwachen und bei Vertragsstorung MaBnahmen einleiten
5 -] _8 h)  beider Verhandlung von Einkaufskonditionen mitwirken
%D 5 < i) Lieferanteninformationen fiir Entscheidungen systematisch erfassen
TR i) beider Erstell Rah tra itwirk
S ) j) ei der Erstellung von Rahmenvertragen mitwirken
c c k)  Prozesse der Bedarfsermittlung und des Einkaufs reflektieren und Verbesserungen vorschlagen
S 5 - )
5 B 1) unterschiedliche Systeme der Lagerhaltung vergleichen
o _8 m) vom Ausbildungsbetrieb genutztes Lagersystem bei logistischen Abldufen beriicksichtigen
< n)  Wareneingang priifen, Mangelbeseitigung veranlassen
L o) Bestande erfassen, kontrollieren und bewerten
5 a) Instrumente der Marktbeobachtung und -analyse nutzen und dabei Mitbewerber sowie Marktentwicklungen beachten
% b)  an der Entwicklung von MarketingmaBnahmen mitwirken
L .. .
a c)  Ressourcen planen und organisieren und Kosten ermitteln
o0 d)  beider Durchfiihrung von MarketingmaRnahmen, insbesondere der Verkaufsférderung, mitwirken und diese
é MaRnahmen dokumentieren
% e) Aktivitdten hinsichtlich Zeit, Wirtschaftlichkeit und Qualitat tiberwachen und gegebenenfalls nachsteuern
B~ f)  Wirkungen von MarketingmaBnahmen feststellen und Verbesserungsvorschldge entwickeln
-‘;" m g) Kundendaten und -informationen nutzen
—
E =2 h)  Vertriebsformen beriicksichtigen
® m i) Situation des Kunden analysieren, Bedarf feststellen, kundengerechte Lésungsvorschlage entwickeln und erldutern,
% _8 Uber Finanzierungsmoglichkeiten informieren, Angebote unterbreiten
E : j) Vertrdge und Vertragsverhandlungen vorbereiten und an Vertragsabschliissen mitwirken
—
g ) k)  Erfullung von Vertragen tiberwachen, bei Abweichungen MaRRnahmen einleiten
S 1) Kundenbeziehungen unter Beriicksichtigung betrieblicher Vorgaben gestalten
g m) MaBnahmen der Kundenbindung und -betreuung umsetzen
8o n)  Beschwerden entgegennehmen und MaRnahmen des Beschwerdemanagements umsetzen
._E o) Kundenzufriedenheit ermitteln, MaBnahmen vorschlagen
[}
~
—
©
=
c a) rechtliche Vorgaben aus unterschiedlichen Beschaftigungs- und Dienstverhaltnissen im Ausbildungsbetrieb beachten
g b)  Personalakten unter Berticksichtigung von Datenschutz und Datensicherheit fiihren
§ c)  Vorgdnge im Zusammenhang mit Entgelten oder Beziigen bearbeiten
e d) Vorgange im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten bearbeiten
3 e)  Auskinfte im Zusammenhang mit der Personalverwaltung erteilen
7] f) Personalstatistiken fihren und auswerten
) g) Informations-, Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte berticksichtigen
g E h)  bei Einstellungen und personellen Veranderungen erforderliche Meldungen veranlassen, Vertrage vorbereiten und
o o Dokumente erstellen
% 73 i) Personalbedarfsermittlung unter Beriicksichtigung von Anforderungsprofilen unterstiitzen
£ < j) im Personalbeschaffungsprozess, insbesondere bei Stellenausschreibungen, Auswahlverfahren und
g g Entscheidungsfindungen, mitwirken
E ~— k)  im Bereich der Personalentwicklung insbesondere MaBnahmen im Rahmen der Aus- und Weiterbildung organisieren
= 1) betriebliche Gesundheitsférderung unterstiitzen
t_;t: m) MaBnahmen der Personalbeschaffung und -entwicklung reflektieren und Verbesserungen vorschlagen
c
@]
(%]
—
[
o
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Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten

a)  Methoden des Selbstmanagements zur Optimierung von Biroorganisation und Arbeitsablaufen anwenden
g b)  Kommunikation zwischen den Beteiligten unterstiitzen und Gber Prioritdten von Interessen und Anliegen entscheiden
e c¢)  Kommunikation mit den Beteiligten situationsgerecht gestalten, dabei Anliegen beriicksichtigen, eigenes
% Rollenverstandnis entwickeln
g = d) Kommunikationsstérungen vermeiden
o e) Kleinprojekte planen, durchfiihren, kontrollieren und bewerten
:2 i f)  Termine koordinieren und Giberwachen; Wiedervorlage steuern
8 “ g) termingerecht Informationen und Arbeitsergebnisse einfordern und bereitstellen
& é:: h)  Informationen und Dokumente inhaltlich zusammenstellen
S <« i) Uber Dringlichkeit von Informationen und Dokumenten sowie deren Weiterleitung entscheiden
E ) j) Geschaftskorrespondenz fiihren
9 k)  Reisen organisieren, nachbereiten und abrechnen
g 1) Veranstaltungen organisieren, begleiten und nachbereiten
2 m) Unterlagen zusammenstellen und aufbereiten
he] a) bestehende MaRnahmen der Offentlichkeitsarbeit analysieren
S ") b)  an der Entwicklung von MaRnahmen der Offentlichkeitsarbeit unter Beriicksichtigung von Zielsetzung, Zielgruppen und
uC) % unterschiedlichen Medien mitwirken
ﬁm £ c)  MaRnahmen der Offentlichkeitsarbeit planen, organisieren und umsetzen sowie deren Wirkung bewerten
" on g"b 0 d)  an Veranstaltungsplanungen, insbesondere hinsichtlich Offentlichkeitsarbeit, Ressourcenkalkulation, raumlicher
E',’D % 2 CIC.) o Organisation und Ausstattung, mitwirken und dabei wirtschaftliche, rechtliche und 6kologische Aspekte berticksichtigen
-5 5 g _g i e) Einladungen und Teilnehmerunterlagen erarbeiten sowie Teilnehmende bei Anfragen und organisatorischen Problemen
299 Q4 unterstiitzen
© o :C; o '2 f) Prozesse mit Dienstleistern koordinieren und Giberwachen, dabei Compliance-Vorgaben einhalten und bei
% <3E —*r; ‘g < Abweichungen MalRnahmen einleiten
f k7] S g)  Kosten nachkalkulieren, Rechnungen priifen und kontieren
% E h)  Veranstaltungen dokumentieren und analysieren, Informationen fiir die Offentlichkeitsarbeit und nachfolgende
uC) g Prozesse nutzen
&
:O
c a)  Kunden und Birger im Umgang mit Verwaltung situationsgerecht unterstiitzen, auf sachgerechte Antragstellung
GEJ hinwirken
-5 b)  Maoglichkeiten der Aufgabenerledigung Kunden und Burgern nachvollziehbar aufzeigen
c c)  Verwaltungsprozesse transparent gestalten
'rcu QCJ d)  Anliegen und Zusténdigkeiten kldren, Sachverhalte ermitteln, MaRnahmen einleiten
3 -g oy e) Beteiligungsverfahren durchfiihren, dabei Verfahrensvorschriften beachten
?:D QBJ E f) Rechtsgrundlagen bei der Wahrnehmung von Fachaufgaben anwenden
:3 S m g)  Sachverhalte unter Tatbestandsmerkmale subsumieren und unter Beachtung gebundenen und ungebundenen
g Em B Verwaltungshandelns Rechtsfolgen feststellen
GLJ g < h)  Verwaltungsakte entwerfen
z 4 5!7') i) Bekanntgabe von Verwaltungsakten veranlassen
% -g ~— j) Widerspriche, Einspriiche und Beschwerden entgegennehmen, Form und Frist prifen und weiterleiten
c - k)  Moglichkeiten der Korrektur von Verwaltungshandlungen aufzeigen
g 1) Vorgange nach rechtlichen und behérdlichen Vorgaben dokumentieren
ED m) Bearbeitungsprozesse analysieren und Verbesserungen vorschlagen
=]
<
S a)  rechtliche Grundlagen des 6ffentlichen Haushaltes unter Beriicksichtigung des Haushalts- oder Wirtschaftsplans
g anwenden
c . b)  Haushaltsgrundsatze bei der Mittelbewirtschaftung anwenden
OC" CIC.) 2 c) am Verfahren zur Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplans mitwirken
Lg_ dr:u E d)  Anforderungen der Haushaltsaufsicht und Haushaltskontrolle berticksichtigen
< _S o e) Geschéftsvorgdnge zuordnen und Buchungen vorbereiten
=] a4 f) bei der Mittelbedarfsberechnung im Rahmen der Haushaltsausfiihrung mitwirken
€ ; -2 g) gebuchte Einnahmen, Ausgaben, Ertrdge und Aufwendungen ermitteln und hochrechnen
r_% 8 g’ h)  Ubersichten fiir Mittelzu- und -abfliisse erstellen, iiberwachen und weiterleiten
_5, — i) Voraussetzungen fiir Stundung, Niederschlagung und Erlass von Forderungen priifen
g j) Unterlagen fiir den Jahresabschluss zusammenstellen
T
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