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Neuordnung der Bliroberufe

Geplante Eckdaten:

» Berufsbezeichnung: Kaufmann/Kauffrau flir Biromanagement
(Zusammenflhrung der Berufe Blrokaufmann/frau, Kauf-
mann/frau flir Barokommunikation, Fachangestellte/r fir Bl-
rokommunikation)

Ausbildungsdauer 3 Jahre

Differenzierung mit Wahlqualifikationen (WQ)
Zusatzqualifikation: Eine WQ als Zusatzqualifikation abprufbar
Gestreckte Abschlussprifung (Erprobung der GAP)

Inkrafttreten des neuen Biiroberufs: 01.08.2013 (geplant)
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Qualifikationskatalog:

A: Berufsprofilgebende Qualifikationen
» Buroprozesse:
« Informationsverarbeitung,
« Burowirtschaftliche Ablaufe,
« Koordinations- und Organisationsaufgaben
» Geschaftsprozesse:
 Kundenbeziehungsprozesse,
e Bearbeitung von Geschaftsprozessen,
+ Materialwirtschaft,
« personalwirtschaftliche Aufgaben,
* kaufmannische Steuerung und Kontrolle

B: Weitere berufsprofilgebende Qualifikationen

(10 Wahlquallﬂkat|onen Auswahl: 2 &8 5 Monate)

Auftragssteuerung und Auftragskoordination

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

Betrieblich-monetare Prozesse

Einkauf und Logistik

Personalwirtschaft

Vertrieb, Marketing, Kundendienst

Assistenz und Sekretariat

Finanzwirtschaft

Verwaltungshandeln, Rechtsanwendung

0. Betriebsspezifische Wahlqualifikation (gleichwertig zu
anderen WQ, vom Betrieb zu definieren, von zustandiger
Stelle zu genehmigen)
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Qualifikationskatalog (Fortsetzung):

C: Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
» Ausbildungsbetrieb
» Arbeitsorganisation
» Information, Kommunikation, Kooperation

Fir A und C sind ca. 26 Ausbildungsmonate geplant.

Hinweis fiir den Lernort Schule:

Im Rahmenlehrplan fir die einzelnen Bundeslénder soll es keine Differen-
zierung nach Wahlqualifikationen geben, sondern Lernfelder, die fir alle
Auszubildende gleich sind.

Gestreckte Abschlusspriifung:

» Fur Teil 1 ist derzeit als Priifungsbereich geplant:
Informationsverarbeitung (Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Recherche)

» Fur Teil 2 sind moglich:
e Schriftliche Prifungsbereiche
 Fachgesprach



