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Deckblatt 
für die Reporte zum 
Fallbezogenen Fachgespräch 
Abschlussprüfung 

 
 
Prüfungstermin: 
 
 

  

Azubi-Identnummer:  
(siehe Anmeldung zur Prüfung) 

   

Prüfungsteilnehmer 
 

Vorname  
 
Name 
 
Straße 
 
Wohnort 
 

 Ausbildungsstätte: 
(kein Praktikumsbetrieb) 
 

Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 

 

Wahlqualifikationen 
 

 

Die beiden gewählten Wahlqualifikationseinheiten sind 
(bitte kreuzen Sie an): 
 

1. Auftragsprozess steuern 
 

2. Instrumente der kaufmännischen Steuerung und Kontrolle nutzen 
 

3. kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen 
 

4. Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchführen 
 

5. Marketing- und Vertriebsaktivitäten mitgestalten 
 

6. personalwirtschafte Prozesse umsetzen 
 

7. Assistenzaufgaben übernehmen 
 

8. Öffentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements übernehmen 
 

Thema der betrieblichen Fachaufgabe zur Wahlqualifikation Nr.: 
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