Kaufmann/frau fiir
Buromanagement
Vorstellung

des neuen Biuroberufes
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Industrie- und Handelskammer

QW Die bisherigen Einzelberufe

1990 - 2014
Drei Buroberufe standen bisher zur Verfigung

®» Blurokaufmann/-frau

bunp|19Ja11I9p\) pun -sny

» Kaufmann/-frau fur Burokommunikation

®» Fachangestellte/r fur Birokommunikation (6ffentl. Dienst)

 Ende der 90er Jahre bereits erste
Reformbemuhungen zur Novellierung

« Ab 2010 drangte auch die betriebliche Praxis,
aufgrund gewandelter Qualifikations-
anforderungen, intensiver auf eine
Neuordnung der Blroberufe :>
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QW s Neuordnung der Biiroberufe

Kaufleute fur

Fachangestellte
Bilro- fur Buro-
kommunikation kommunikation
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RN Birokaufleute S R
5 ]Yerr‘]’v altung%sl-lt bt /;/ (2-jahriger Beruf
; Jachangestetite B . 1 i (im Verfahren zun&chst
Ll EesiEn .\, | ausgeklammert) |

..........................

Kaufmann/-frau far Buromanagement
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f) m sircemiers " ECkdaten des neuen Biliroberufes

Ausbildungsberufsbezeichnung:
Kaufmann/-frau flr Biromanagement

* Ausbildungsdauer:
36 Monate

bunp|19Ja11I9p\) pun -sny

* |Inkrafttreten:
seit dem 1. August 2014

* Struktur und Aufbau der Ausbildungsordnung:
Beruf mit Differenzierungsmoglichkeit tber 10 Wahlqualifikationen (WQSs).
Zwei WQs (a 5 Monate betrieblicher Vertiefung) miissen gewéahlt werden.

* Gestreckte Abschlussprifung (zur Erprobung bis 31.07.2020):
Teil 1 und Teil 2

* Zusatzqualifikation
fur leistungsstarke Auszubildende
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Kaufmann/-frau fur Buromanagement

Auftragssteuerung Assistenz und Ié?:ggf‘un:'sj:g Offentliche
und -koordination Sekretariat g Finanzwirtschaft
Kontrolle
Einkauf und Marketing und Kaufménnische Verwaltung und
Logistik Vertrieb Ablaufe in KMU Recht
]
Offentlichkeitsarbeit Personal- Fur den
und Veranstaltungs- ) offentlichen Dienst
wirtschaft «
management vorgesehen
Geschaftsprozesse
BlUroprozesse

Information, Kommunikation, Kooperation

Arbeitsorganisation

Der Ausbildungsbetrieb

Wahl-
gualifikationen

Kernqualifikationen




pasie s ercssanne [t @gyrative Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten

)"~

Wahrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln:
1. Ausbildungsbetrieb, z. B.

- Stellung, Rechtsform, Organisationsstruktur
- arbeitsrechtliche Vorschriften
- Sicherheits- und Gesundheitsschutz

2. Arbeitsorganisation, z. B.
- Arbeits- und Selbstorganisation, Organisationsmittel
- Arbeitsplatzergonomie, Datenschutz und —sicherheit
- Qualitatsorientiertes Handeln in Prozessen

3. Information, Kommunikation, Kooperation, z. B.
- Beschaffung und Umgang mit Informationen
- Kooperation und Teamarbeit
- Anwenden einer Fremdsprache bei Fachaufgaben
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Qm s wsensesarne - Barufsprofilgebende Qualifikation

.
1. | Informationsmanagement %
2. | Informationsverarbeitung §
3. | Burowirtschaftliche Ablaufe %
4. | Koordinations- und Organisationsaufgaben ;
1. Kundenbeziehungen relevant fur
2. _Auftragsbearbeitung und Nachbereitung Teill C|Ier AP
3 ‘ Beschaffung von Material und ext. Dienstleistungen ‘

4. Personalbezogene Aufgaben
5 Kaufméannische Steuerung
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) m s Wahlqualifikationen (WQs)

Zwel der funfmonatigen WQs sind zu wahlen:

1. Auftragssteuerung und -koordination

2. Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

3. Kaufmannische Ablaufe in KMU

4.  Einkauf und Logistik

5. Marketing und Vertrieb

6. Personalwirtschaft

7. Assistenz und Sekretariat

8. Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
9. [|Verwaltung und Recht ) _ _

10. |Offentliche Finanzwirtschaft ottentiicher bienst

bunp|19Ja11I9p\) pun -sny

www.ostwuerttemberg.ihk.de



lndus:t'riev und Handelskammer - - -
(' ’ Ostwiirttemberg Belsplel elner WQ

Nr. 1) Auftragssteuerung und -koordination

1.1 Auftragsinitiierung
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1.2 Auftragsabwicklung
1.3 Auftragsabschluss

1.4 Auftragsnachbereitung
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lndus:t'riev und Handelskammer - - -
(' ’ Ostwiirttemberg Belsplel elner WQ

Nr. 7) Assistenz und Sekretariat

7.1 Sekretariatsfihrung
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7.2 Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung

7.3 Organisation von Reisen und Veranstaltungen
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Industrie- und Handelskammer
Ostwiirttemberg

2,

IHK-Dok.Nr. 8355

Berufsausbildungsvertrag

(8§ 10, 11 Berufsbildungsgesetz - BBiG)

Zwischen dem/der Ausbildenden (Ausbildungsbetrieb)

Die Industrie- und Handelskammern
in Baden-Wiirttemberg

34

miannlich|  weiblich|

und der/dem Auszubildenden

KNR Firmenident-Nr. Tel.-Nr.

Name Vorname

Anschrift des/der Ausbildenden offentlicher Dienst

StraBe, Hausnummer

PLZ Ort

StraBe, Hausnummer

Geburtsdatum

PLZ Ort

Staatsangehdrigkeit Gesetzliche Vertreter”

E-Mail-Adresse des/der Ausbildenden

Namen, Vornamen der gesetzlichen Vertreter

Verantwortlicher Ausbilder
Herr

StraBe, Hausnummer

PLZ Ort

Wird nachstehender Vertrag zur
Ausbildung im Ausbildungsberuf

Kauffrau fur Buromanagement

mit der Fachrichtung/dem Schwerpunkt/
dem Wahlbaustein etc. nach MaBgabe ‘

WQ Nr. 1 Auftragsteuerung und -koordination / WQ Nr. 7 Assistenz u. Sekreatariat

der Ausbildungsordnung® geschlossen

Zustindige Berufsschule

A | Die Ausbildunaszeit betridat nach der Ausbildunasordnuna

: F | Die regelm#Bige Ausbildungszeit (§ 6 Nr. 1) betrigt

taglich Stunden.* [ wdchentlich Stunden.
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Industrie- und Handelskammer

J Ostirtemters IHK-DOK.Nr. 10542

Sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag

AUSDIAUNGS eI IE D, e e e e e

Verantwortliche/r
Ausbilder/in:

bunp|19Ja11I9p\) pun -sny

Auszubildende/r:

Ausbildungsberuf: Kaufmann / Kauffrau fur Buromanagement

Die mit Vertragsabschluss gewihlten zwei Wahlqualifikationen lauten
(bitte entsprechend ankreuzen):

O 1. Auftragssteuerung und -koordination O 6. Personalwirtschaft
O 2. kaufmannische Steuerung und Kontrolle O 7. Assistenz und Sekretariat
O 3. kaufmannische Ablaufe in kleinen O 8. Offentlichkeitsarbeit und
und mittleren Unternehmen Veranstaltungsmanagement
O 4. Einkauf und Logistik O 9. Verwaltung und Recht
O 5. Marketing und Vertrieb O 10. Offentliche Finanzwirtschaft

In den folgenden Seiten ist die sachliche und zeitliche Gliederung der zu vermittelnden Fertigkeiten und
Kenntnisse laut Ausbildungsrahmenplan der Ausbildungsverordnung in der Fassung vom 11. Dezember
2013 niedergelegt.

Der;eifnliqhe Anteirl qu gesetzlichen bzw. 'gariflichgn Urlraubsarnsprruches, Vdres Berufsschulunterric;htes und
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‘) m b mRendebfamere Abschlussprifung

1. Ubersicht: Abschlusspriifung im Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau fiir =
wn
Bliromanagement =
>
Priifungsbereich Dauer Methode Gewichtung ;
Teil 1 Informations- 2.
120 g
Mitte der technisches Schriftlich, computergestiitzt 25 9% o
Minuten =
Ausbildung Bliromanagement <
Schriftlich <
90
60
Kundenbeziehungs- 150 Minuten
_ Minuten 30 %
prozesse Minuten offene und
Teil 2 gebundene
Antwort-
Am Ende Aufgaben
aufgaben
der
) Fallbezogenes Fachgesprach
Ausbildung Fachaufgabe in der 20
.Klassische .Report- 35 0o
Wahlqualifikation Minuten oder
Variante" Variante"
Wirtschafts- und 60
Schriftlich, gebundene Aufgaben 10 %
Sozialkunde Minuten
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Ostwiirttemberg

)"~

Industrie- und Handelskammer |

Abschlusspriifung |

Teil 1 - Abschlussprifung

Informationstechnisches Buromanagement

gem. Verordnung

* Nach 15 - 18 Monaten (,Mitte des zweiten Ausbildungsjahres®)
* Gewichtung: 25%

* Dauer: 120 Minuten

Computergestltzte Bearbeitung von berufstypischen Aufgaben:

* im Rahmen eines ganzheitlichen Arbeitsauftrages Buro- und
Beschaffungsprozesse organisieren und kundenorientiert bearbeiten

* sowie unter Anwendung von Textverarbeitung sowie Tabellenkalkulation
recherchieren, dokumentieren und kalkulieren.
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Ostwiirttemberg

)"~

Teil 2 - Abschlussprifung

Industrie- und Handelskammer |

Abschlussprufung

Wirtschafts- und Sozialkunde:
60 Minuten schriftlich Gewichtung: 10 %

Inhalte: Wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhange
der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen.

Kundenbeziehungsprozesse:
150 Minuten schriftlich Gewichtung: 30 %
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Inhalte: Kundenorientierte Auftragsabwicklung, Wahrnehmung
personalbezogener Aufgaben, Instrumenten der kfm. Steuerung
fallbezogen einsetzen.

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation:
Fallbezogenes Fachgesprach: 20 Minuten Gewichtung: 35 %

Inhalt: Bezugsrahmen ist eine der beiden ausgebildeten WQs.
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‘) m | Abschlusspriifung

Teil 2 - Abschlussprifung

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation
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Zur Vorbereitung auf das Fallbezogene Fachgesprach
stehen zwel Zugangswege zur Verfligung:

Report-Variante: .Klassische* Variante:

Grundlage fur das Fachgesprach, Prufling bekommt am Tag seiner
ein max. dreiseitiger Report pro Prifung vom Prifungsausschuss
WQ, die der/die Prufungsteiln. zwei praxisbezogene Aufgaben

tber eine tatsachlich durchgeftihrte  zur Wahl gestellit.
betriebliche Fachaufgabe anfertigt. Grundlage ist eine der beiden
Am Tag der Prifung erfolgt die festgelegten WQ.

Mitteilung Uber die Auswahl. Vorbereitungszeit 20 Minuten.
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Industrie- und Handelskammer
Ostwiirttemberg

Abschlussprifung

)"~

Anforderungen - Fallbezogenes Fachgesprach:

Unabhangig davon, welche Variante gewahlt wurde ...

die vom Prifungsteilnenmer nachzuweisenden
Anforderungen sind identisch:
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* Dberufstypische Aufgabenstellungen erfassen
und kunden- und serviceorientiert handeln;

* Probleme erdrtern, Losungswege und Vorgehensweisen
entwickeln und begrinden;

* Dbetriebspraktische Aufgaben unter Berlcksichtigung
wirtschatftlicher, dkologischer und rechtlicher Zusammenhange
planen, durchfihren und auswerten.
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Ostwiirttemberg

Abschlussprifung

)"~

Prifung einer Zusatzqualifikation (ZQ)

Industrie- und Handelskammer |

* In einer weiteren, im Rahmen der regularen Berufsausbildung,
nicht gewéahlten Wahlqualifikation
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* In Form eines weiteren ,Fallbezogenen Fachgesprachs”
* Separate Anmeldung bei der IHK erforderlich

* Prifling muss glaubhaft machen, dass in einer weiteren (dritten)
Wahlqualifikation die erforderlichen Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten vermittelt worden sind

* Freiwillig, fr leistungsstarke Auszubildende
* |HK stellt ein gesondertes Zeugnis aus
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Industrie- und Handelskammer o -
) m Ostwirttemberg Biindelung schulischer Lernfelder

Lernfeld = (,Blndelungs“)Fach

1 Eigene Rolle mitgestalten / Betrieb reprasentieren

2 Buroprozesse gestalten u. Arbeitsvorg. organisieren
8 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen BUI‘OpI‘OZGSSG

11 Geschaftsprozesse darstellen und optimieren
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12 Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren
Auftrage bearbeiten
4  Sachguter u. Dienstl. beschaffen, Vertrage schliel3en
5 Kunden akquirieren und binden Geschéftsprozesse
7 Gesprachssituationen gestalten

13 Ein Projekt planen und durchfihren

6 Wertestrome erfassen und analysieren

Steuerung und

9 Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten
Kontrolle

10 Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern
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Industrie- und Handelskammer

(' ’ Ostwiirttemberg

Vielen Dank!

Neuer Ausbildungsbcruf
Kaufmann fijr
Biiromanagement/

Kauffrau fijr
Bﬁromanagement

Ausbildungsbcginn: 1. August 2014

fit fiir die Zukunft

qCLUC
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