
 

 

 

 

 
Zusatzvereinbarung zum Ausbildungsvertrag im Ausbildungsberuf Kaufmann 
für Büromanagement/Kauffrau für Büromanagement (ab 01.08.2025) zwischen 
 
 
Ausbildungsbetrieb: 

 

Auszubildende/r: 

 
 
 

Die Ausbildung gliedert sich in Pflichtqualifikationseinheiten und Wahlqualifikationseinheiten. Die 
Ausbildungsverordnung gibt vor, dass aus den folgenden zehn Wahlbausteinen zwei auszuwählen 
sind, die jeweils mit fünf Monaten anzusetzen sind. 

 

 

 

 

Wahlqualifikationseinheit 

 

 

Bitte 
ankreuzen 

Auftragsprozess steuern  

Instrumente der kaufmännischen Steuerung und Kontrolle nutzen  

Kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen  

Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchführen  

Marketing- und Vertriebsaktivitäten mitgestalten  

Personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen  

Assistenzaufgaben übernehmen  

Öffentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements 
übernehmen 

 

Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden  

Haushaltsmittel planen und bewirtschaften  

 

 

 

 

 

 

 

Ort, Datum Ausbildungsbetrieb Auszubildende/r. ggf. 
gesetzlicher Vertreter  
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