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INFOBLATT Kauffrau/-mann fir Biromanagement

Die folgenden Darstellungen zu lhrer Kurzinformation uber die Ausbildung ist einer Prasentation der
IHK Braunschweig enthnommen. Zusatzlich zu den Kernqualifikationen missen Sie Kompetenzen in
zwei der zehn Wahlqualifikationen erwerben.

@ m Braunsc

hweig

Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement

Uberblick

Kaufménnische

Offentlichkeitsarbeit

Auftragssteuerung Assistenz und Offentliche
) ~ -~ Steuerung und und Veranstaltungs- . N
und -koordination Sekretariat Finanzwirtschaft
Kontrolle management
Einkauf und Marketing und Kaufméannische Personal- W It d Recht
Logistik Vertrieb Ablaufe in KMU wirtschaft erwaltung und Rec

Geschiaftsprozesse
Blroprozesse

Information, Kommunikation, Kooperation

OZCOoOr —mwmwCr

Arbeitsorganisation

Der Ausbildungsbetrieb

Wahl-
qualifikationen

Kernqualifikationen

Zusatzlich zu den unten aufgefuhrten Lernfeldern vertiefen Sie in der Berufsschule allgemeinbildende

Kompetenzen.
@ m Braunschweig
I Rahmenlehrplan
Lernfelder Zeitrichtwerte
in Unterrichtsstunden
b 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
1 Den Betrieb prasentieren und die eigene Rolle im Unternehmen 40
selbstverantwortlich mitgestalten
2 Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren 80
3 Auftrage bearbeiten 80
4 Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen 120
s Kunden akquirieren und binden 80
6 Wertestrome erfassen und analysieren 80
7 Gesprachssituationen bewiltigen 40
2 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80
9 Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 40
10 Wertschépfungsprozesse analysieren und beurteilen 80
11 Geschéftsprozesse optimieren 40
12 Veranstaltungen und Geschaftsreisen planen, durchfithren und auswerten 40
13 Ein Projekt planen und durchfithren 40
320 280 280

Summen: insgesamt ... Stunden

Die folgende Ubersicht verdeutlicht die sogenannte gestreckte Priifung.

Datei:BM-Infoblattneu.doc

Stand:18.11.16




LANDKREIS

GOSLAR

[ =+i= BBS1 Goslar -Am Stadtgarten-

=
ﬁ—-...."E

W Braunschweig
Ubersicht der Abschlusspriifung

Gewich-
Prifungebersich || Dauer Methode W
tung
Teil 1
Mitte der Informations- 120
i technisches , Schriftlich, computergestatzt 25 %
Ausbil- Minuten
Buromanagement
dung
Schriftlich
90 60
Kundenbeziehungs- 150 Minuten Minuten 30
prozesse Minuten offene und gebun-
Antwort- dene
aufgaben Aufgaben
Fallbezogenes Fachgesprach
Fachaufga.be in. der . 20 JKlassi- Report. 359,
Wahlqualifikation | Minuten sche oder . .
i Variante
Variante®
Wirtschafts- und 60 Schriftlich, gebundene Auf- 10 %
o
Sozialkunde Minuten gaben

m Braunschweig

Bestehensregelung

Die Prifung ist bestanden, wenn die Leistungen

im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 mindestens ,ausreichend”,
im Ergebnis von Teil 2 der Abschlusspriifung mit mindestens ,, ausreichend”,

3. in mindestens zwei Priifungsbereichen von Teil 2 der Abschlussprifung mit
mindestens ,ausreichend”,

4. in keinem der Prifungsbereiche von Teil 2 mit ,,ungentigend”

bewertet worden sind.

Falls Sie noch Fragen haben, wir beantworten Sie Ihnen gerne.

Team - Kaufleute fur Buiromanagement/BBS 1 Goslar
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