Ubersicht tGiber die Lernfelder des Ausbildungsberuf Kaufmann fir Biromanagement und
Kauffrau fir Biromanagement

Lernfelder Zeitrichtwerte in Unterrichtsstunden

1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
Nr.
1 Die eigene Rolle im Betrieb 40

mitgestalten und den Betrieb
prasentieren

2 Biroprozesse gestalten und 80
Arbeitsvorgéange organisieren

3 Auftrdge bearbeiten 80

S

Sachguter und Dienstleistungen 120
beschaffen und Vertrage schliel3en

5 Kunden akquirieren und binden 80

6 Wertstrome erfassen und beurteilen 80

7 Gesprachssituationen gestalten 40

8 Personalwirtschaftliche Aufgaben 80
wahrnehmen

9 Liquiditat sichern und Finanzierung 80
vorbereiten

10 | Wertschopfungsprozess 80
erfolgsorientiert steuern

11 | Geschéftsprozesse darstellen und 40
optimieren

12 | Veranstaltungen und Geschéftsreisen 40
organisieren

13 | Ein Projekt planen und durchfiihren 40

Summe: insgesamt 880 Stunden 320 280 280

Den vollstdndigen Rahmenlehrplan finden Sie hier

Eine Spezialisierung im Betrieb erfolgt durch 2 der folgenden Wahlqualifikationen.

o Auftragssteuerung und -koordination

o Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

e Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen
o Einkauf und Logistik

o Marketing und Vertrieb

e Personalwirtschaft

e Assistenz und Sekretariat

« Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

e Verwaltung und Recht

« Offentliche Finanzwirtschaft

Das Angebot ist vom Ausbildungsbetrieb abhangig.
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