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Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 
 

                                                                                                    Zwischen 
 
 

   Ausbildungsbetrieb:                                                                                                 Auszubildende/r:  

    

    

                                                                                                                                  

 

Bitte beachten: Die Festlegung der Wahlqualifikationen ist Voraussetzung für die Eintragung eines 
Berufsausbildungsvertrages im Verzeichnis der Berufsausbildungsverhältnisse. 

 
Nach § 4 Abs. 1 Nr. 2 und Abs. 3 der Verordnung über die Berufsausbildung vom 25. Februar 2025 werden zwei 
Wahlqualifikationen festgelegt: 
 
(Bitte zwei zutreffende Wahlqualifikationen ankreuzen) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ort, Datum        Ausbildungsbetrieb 
 

   

Auszubildende/r       ggf. gesetzliche Vertreter 

   

☐ 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 
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