BERUFSBILDUNGSZENTRUM MEININGEN N\ ..

Staatliche Berufsbildende Schule

AUSBILDUNG ZUM/ZUR KAUFMANN/-FRAU FUR BUROMANAGEMENT

Allgemeines zum Berufsbild:

Kaufleute flir Blromanagement organisieren und bearbeiten birowirtschaftliche Aufgaben. Auerdem erledigen sie
kaufmannische Tatigkeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing und Per-
sonalverwaltung. Sie finden Beschaftigung in Unternehmen aller Wirtschaftsbereiche, in der dffentlichen Ver-
waltung und bei Verbanden, Organisationen und Interessenvertretungen.

Der Kaufmann/-frau flir Buromanagement ist ein anerkannter Ausbildungsberuf in Industrie und Handel, Handwerk und
offentlicher Verwaltung nach dem Berufsbildungsgesetz.

Voraussetzung

Ausbildungsvertrag
Ein guter Realschulabschluss bzw. ein gutes Abitur ist wiinschenswert.

Zusténdige Stelle

Industrie- und Handelskammer bzw. Handwerkskammer

Ausbildungsdauer:

3 Jahre

Eine Verkirzung der Ausbildungsdauer ist bei entsprechenden Leistungen und dem Einverstandnis des Ausbildungs-
unternehmens bzw. der zustandigen Stelle mdglich.

Organisation und Inhalte der Berufsschulausbildung:

Der Berufsschulunterricht findet in Blockwochen statt, d. h. einer Berufsschulwoche folgen zwei Praxiswochen.
Pro Schuljahr sind 13 Schulwochen verbindlich. Der Unterricht gliedert sich in allgemeinbildende Facher sowie in Lern-
felder (LF), d. h. die fachtheoretischen Inhalte sind nach betrieblichen Handlungssituationen strukturiert.

Stundenumfang
FachiLernfeldgruppe 1.Jahr  2.Jahr  3.Jahr
Deutsch 26 26 26
Ethik/Religion 13 13 13
Sozialkunde 39 39 39
Sport 26 26 26
LF 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb présentieren 40
LF 2: Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgénge organisieren 80
LF 3: Auftrage bearbeiten 80
LF 4: Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlielen 120
LF 5: Kunden akquirieren und binden 80
LF 6: Wertestrome erfassen und beurteilen 80
LF 7: Gesprachssituationen gestalten 40
LF 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80
LF 9: Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 80
LF10 Wertschdpfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
LF11: Geschaftsprozesse darstellen und optimieren 40
LF12: Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren 40
LF 13:Ein Projekt planen und durchfiihren 40
LF14: In einer Fremdsprache kommunizieren 40 40 40
Wahlpflichtunterricht:
Informationsverarbeitung 40 40 40




Priifungen

Priifungen der zustandigen Stelle:

Priifungsbereich Dauer Priifungsinstrument Gewichtung
Teil 1 gestreckte Ab- | Informationstechnisches Biiro- 120 Min. | computergestiitzt zu bear- 25%
schlusspriifung management — Beschaffungs- beitende Aufgaben
und Biiroprozesse
Teil 2 gestreckte Ab- | Wirtschafts- und Sozialkunde 60 Min. | schriftlich zu bearbeitende 10 %
schlusspriifung Aufgaben
Kundenbeziehungsprozesse 150 Min. | schriftlich zu bearbeitende 30 %
Aufgaben
Fachaufgabe in der Wahlquali- 20 Min. | Report-Variante oder klassi- 35%
fikation sche Variante
Fallbezogenes Fachgesprach
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