Anlage zum Ausbildungsberuf:

Kauffrau/Kaufmann fiir Biiromanagement

Ubersicht iiber die Lernfelder und deren Zuordnung zu den Fichern im berufsbezogenen
Lernbereich sowie dem Ausbildungsjahr

Fach
Biiroprozesse

Geschiftsprozesse

Steuerung und
Kontrolle

Lernfelder

LF 1 (1. Jahr)

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb priasentieren
LF 2 (1. Jahr)

Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgénge organisieren
LF 8 (2. Jahr)

Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen

LF 11 (3. Jahr)

Geschéftsprozesse darstellen und optimieren

LF 12 (3. Jahr)

Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren

LF 3 (1. Jahr)

Auftriage bearbeiten

LF 4 (1. Jahr)

Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieen
LF 5 (2. Jahr)

Kunden akquirieren und binden

LF 7 (2. Jahr)

Gesprichssituationen gestalten

LF 13 (3. Jahr)

Ein Projekt planen und durchfiihren

LF 6 (2. Jahr)

Wertestrome erfassen und beurteilen

LF 9 (3. Jahr)

Liquiditét sichern und Finanzierung vorbereiten

LF 10 (3. Jahr)
Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern



