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Lernfelder Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement

Lernfelder (LF)

Jahrgangsstufe 10

.. Kaufmdnnische | Geschiftsprozesse
Bliromanagement-
prozesse Steuerung und unc_l )
Kontrolle Kommunikation
Die eigene Rolle im Betrieb
mitgestalten und den Betrieb X
prasentieren (LF 1)
BlUroprozesse gestalten und
Arbeitsvorgange organisieren X
(LF 2)
Kunden akquirieren und binden X
(LF 5)
Wertestréme erfassen und X

beurteilen (LF 6)

Auftrage bearbeiten (LF 3)

Sachglter und Dienstleistungen
beschaffen und Vertrage
schlieBen (LF 4)

Jahrgangsstufe 11

Personalwirtschaftliche Aufgaben
wahrnehmen (LF 8)

Liquiditat sichern und
Finanzierung vorbereiten (LF 9)

Gesprachssituationen gestalten
(LF 7)

Jahrgangsstufe 12

Veranstaltungen und
Geschaftsreisen organisieren
(LF 12)

Ein Projekt planen und
durchfihren (LF 13)

Wertschdpfungsprozesse
erfolgsorientiert steuern (LF 10)

Geschaftsprozesse darstellen
und optimieren (LF 11)
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