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Infoveranstaltung KBM 

Herzlich Willkommen zur 
Informationsveranstaltung Kaufmann/- frau 

für Büromanagement (KBM) 
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Prüfungsverfahren der gestreckten Abschlussprüfung 

 Die Abschlussprüfung besteht aus „zwei zeitlich 
auseinanderfallenden Teilen“. 
 
 Teil 1 zählt bereits für die Endnote. 

 
 Diese Art der Abschlussprüfung wird zunächst bis 01.08.2020 

erprobt. (Bei den KBM) 

Die gestreckte Abschlussprüfung enthält einen Teil 1 und einen Teil 2.  

Die Zwischenprüfung entfällt!  
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 Gewichtung und Bestehensregelungen der 
einzelnen Prüfungsteile des KBM 

Infoveranstaltung KBM 
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Teil 1 der Abschlussprüfung (PC) 

„Informationstechnisches Büromanagement“ 
 
 Nach 18 Monaten – „Mitte des zweiten Ausbildungsjahres“ 

 
 Gewichtung: 25% 

 
 Dauer: 120 Minuten 
 
 Anmeldung: 30. November (Frühjahr) 
          31. Mai (Herbst) 

Infoveranstaltung KBM 
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Teil 2 der Abschlussprüfung, schriftlich 

 
 
„Kundenbeziehungsprozesse“: 
150 Minuten, schriftlich  Gewichtung: 30% 
 
„Wirtschafts- und Sozialkunde“: 
60 Minuten, schriftlich  Gewichtung: 10% 
 
Anmeldung: 31.Januar (Sommer) 
       31. August (Winter) 
 

Infoveranstaltung KBM 
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Teil 2 der Abschlussprüfung, mündlich 

 Zum Fallbezogenem Fachgespräch gibt es zwei unterschiedliche 
Zugangs-Varianten. Der Prüfling kann wählen zwischen: 

„Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ 

Fallbezogenes Fachgespräch: max. 20 Minuten Gewichtung: 35% 

Report-Variante 
(Abgabe spätestens am Tag der 
schriftlichen Abschlussprüfung Teil 2): 
max. dreiseitiger Report pro WQ, 
betriebliche Fachaufgaben 
eigenständige Durchführung          
(Bestätigung durch Ausbilder) 
Einreichung noch in Papierform 

„Klassische Variante“: 
Auswahl von zwei Aufgaben einer WQ 
praxisbezogene Aufgaben 
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Bestehensregelung 

Die Abschlussprüfung ist bestanden, wenn die Leistungen… 
 
 im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 mindestens 

„ausreichend“, 
 
 im Ergebnis von Teil 2 der Abschlussprüfung mindestens 

„ausreichend“, 
 
 in mindestens zwei Prüfungsbereichen von Teil 2 der 

Abschlussprüfung mindestens „ausreichend“ und 
 
 in keinem Prüfungsbereich von Teil 2 mit „ungenügend“ bewertet 

wurden. 
 
 Möglichkeit der mündlichen Ergänzungsprüfung in Teil 2 

Infoveranstaltung KBM 
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Beispiel 1 Bestehensregelung 

Prüfungsbereich Pkt. Gewich-
tung 

Gew. 
Pkt. Bestanden? Bestehensregelung 

Teil 
1 Informations-

technisches 
Büro-
management 

0 25% 0 - 

Gesamt: 
mindestens 
ausreichend 

Teil 
2 

Kunden-
beziehungs-
prozesse 

80 30% 24 
kein 

ungenügend 
 

insgesamt 
mindestens 
ausreichend  

 
zwei Bereiche 

mindestens 
ausreichend  

Wirtschafts- 
und 
Sozialkunde  

30 10% 3 

Fachaufgabe in 
der WQ 72 35% 25 

Gesamt-
ergebnis 100% 52  bestanden! 
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Beispiel 2 Bestehensregelung 

Prüfungsbereich Pkt. Gewich-
tung 

Gew. 
Pkt. Bestanden? Bestehensregelung 

Teil 
1 Informations-

technisches 
Büro-
management 

60 25% 15 - 

Gesamt: 
mindestens 
ausreichend 

Teil 
2 

Kunden-
beziehungs-
prozesse 

50 30% 15 
kein 

ungenügend 
 

insgesamt 
mindestens 
ausreichend  

 
zwei Bereiche 

mindestens 
ausreichend  

Wirtschafts- 
und 
Sozialkunde  

70 10% 7 

Fachaufgabe in 
der WQ 34 35% 12 

Gesamt-
ergebnis 100% 49  NICHT bestanden! 
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Möglichkeit einer Zusatzqualifikation (ZQ) 

 Gesonderte Prüfung im Rahmen der Abschlussprüfung Teil 2, 
die separat bescheinigt wird. 
 
 Prüfling muss glaubhaft machen, dass in einer weiteren (dritten) 

Wahlqualifikation die erforderlichen Fertigkeiten, Kenntnisse und 
Fähigkeiten vermittelt wurden. 
 
 Anmeldung für die ZQ-Prüfung muss spätestens bis zur 

Anmeldung zu Teil 2 der Abschlussprüfung (31.01. bzw. 31.08.) 
bei der IHK Nürnberg erfolgen. 
 
 Prüfungsverfahren ist analog der „Fachaufgabe in der 

Wahlqualifikation“ auszuwählen. 
 
 ZQ-Prüfung ist bestanden, wenn der Prüfling mindestens 

„ausreichende Leistung“ erbracht hat. 

Infoveranstaltung KBM 
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Hinweis: Nutzungsrechte/Copyright! 

 Alle folgenden Aufgaben und Lösungshinweise sind nur für den 
internen Gebrauch zu verwenden und dürfen nicht weitergegeben 
und/oder für gewerbliche Zwecke genutzt werden. 
 Die AkA ist die zuständige Erstellungseinrichtung, besitzt die 

Nutzungsrechte und stellt die schriftlichen Aufgaben für die Teil 1- 
und die Teil 2-Prüfung bundesweit bereit. 
 Informationen zu diesem Ausbildungsberuf finden Sie zudem auf 

der Homepage der AkA unter: http://www.ihk-aka.de/aktuelles/kbm 
 

 Infoveranstaltung KBM 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 

 Ganzheitlicher Arbeitsauftrag  
 Büro- und Beschaffungsprozesse organisieren und 

kundenorientiert bearbeiten 
 Mit Hilfe von Textverarbeitungs- und 

Tabellenkalkulationsprogrammen recherchieren, dokumentieren 
und kalkulieren  
 Prüfungszeitpunkt: Mitte des zweiten Ausbildungsjahres 
 Relevant sind die Ausbildungsinhalte der ersten 15 Monate 

 
 
 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Anforderungen gemäß der Erprobungsverordnung (§3) 

Kaufleute für Büromanagement  
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Einstiegszenario: Frau Tracht, Abteilungsleiterin, ruft Sie an. 
Frau Tracht:  Guten Tag! 
Sie:   Guten Tag, Frau Tracht. 
Frau Tracht:   Danke, dass Sie mir die Wareneingangsmeldung zur Lieferung 

 der Asia AG geschickt haben (Anlage 1). So kann es nicht 
 weitergehen – wieder keine einwandfreie Sendung. Bitte 
 informieren Sie mich über die Bedeutung dieses Lieferanten für 
 die Warengruppe Stoffe. Erstellen Sie eine ABC-Analyse für die 
 ersten drei Quartale 2015. Listen Sie die bisherigen mangelhaften 
 Lieferungen der Asia AG in einer weiteren Tabelle auf. 
 Formulieren Sie hierzu eine Mängelrüge. Den Vordruck der 
 Wareneingangsmeldung sollten Sie auch verbessern. Ich lasse 
 Ihnen einen Vorschlag zukommen (Anlage 5). 

Sie:   Okay. 
 
         (c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

1. ABC-Analyse erstellen (25 Punkte) 
Öffnen Sie die Datei „Lieferanten“ und speichern Sie diese Datei unter „A“ und 
Ihrer fünfstelligen Prüflingsnummer (z. B. A50000). 

1. Vervollständigen Sie das Tabellenblatt „L1“ gemäß Anlage 2. 

 … 

4. Prüfen Sie mit einer Funktion, welcher Kategorie (A, B oder C) der 
jeweilige Lieferant zuzuordnen ist. 

 … 

7. Fügen Sie ein Säulendiagramm ein, das den Einkaufswert je Lieferant 
verdeutlicht. Gestalten Sie das Diagramm nach dem Muster in  
Anlage 3. 

 
 
 
(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

LÖSUNG: Auszug aus Aufgabe 1 (ABC-Analyse erstellen); Teil I 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

LÖSUNG: Auszug aus Aufgabe 1 (ABC-Analyse erstellen); Teil II 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

2. Mängel auflisten (21 Punkte) 
 … 

4. Zeigen Sie in einem Kreisdiagramm, wie sich die gesamten mangelhaften 
Lieferungen auf die verschiedenen Mängelarten verteilen. Gestalten Sie 
das Diagramm nach dem Muster in Anlage 4. 

5. Fügen Sie unter dem Diagramm ein Textfeld ein. Nennen Sie die zwei 
häufigsten Mängelarten. Gehen Sie auch auf die prozentuale 
Veränderung vom 1. Halbjahr 2014 zum 1. Halbjahr 2015 ein. Geben Sie 
aufgrund dieses Wertes eine begründete Empfehlung ab, ob ein 
Lieferantenwechsel sinnvoll erscheint. 

 

 

 
(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

LÖSUNG: Auszug aus Aufgabe 2 (Mängel auflisten); Teil I 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

LÖSUNG: Auszug aus Aufgabe 2 (Mängel auflisten); Teil II 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

3. Mängelrüge formulieren (24 Punkte) 
  … 

1. Informieren Sie den Lieferanten über die mangelhafte Lieferung (siehe 
Anlage 1). Nennen Sie die mangelhaften Artikel (einschließlich 
Artikelnummern) und beschreiben Sie die jeweiligen Mängel. Machen Sie 
Ihre Rechte geltend. 

2. Weisen Sie den Lieferanten auf mögliche Konsequenzen aus den 
wiederholten mangelhaften Lieferungen hin. Berücksichtigen Sie Ihr 
Ergebnis aus der Aufgabe 2.5. 

 

 

 

 
(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

LÖSUNG: Auszug aus Aufgabe 3 (Mängelrüge formulieren) 
 … 
  
Sehr geehrter Herr Langer,  
  
vielen Dank für Ihre Lieferung vom 30.09.2015. 
  
Bei der Warenkontrolle sind uns einige Mängel aufgefallen: 
  
• Der Artikel-Nr. 4637, Artikel Jersey Gelb, weist Mängel in der Beschaffenheit 

auf. Der Stoff wurde mit Webfehlern ausgeliefert.  
  

• Der Artikel-Nr. 4671, Artikel Jersey Rosa, wurde in Jersey Rot geliefert.  
  
Bitte veranlassen Sie eine neue Lieferung einwandfreier Ware bis zum 10. Oktober 
2015. Die mangelhaften Artikel liegen zur Abholung bereit. 
 … 
Sollten wir weiterhin mit Ihren Lieferungen nicht zufrieden sein, behalten wir uns 
einen Lieferantenwechsel vor. 
 … 
 
(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

4.     Online-Formular erstellen (15 Punkte) 
 … 

1. Erstellen Sie ein Online-Formular für die Wareneingangsmeldung nach 
Anlage 5. 

2. Fügen Sie an den entsprechenden Stellen jeweils ein 
Inhaltssteuerelement bzw. ein Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement ein. 

3. Fügen Sie aus dem Unterordner „Grafiken“ die Grafik „Baum“ 
positionsgerecht ein. 

 

 

 

 
(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

LÖSUNG: Aufgabe 4 (Online-Formular erstellen) 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Korrektur – was bleibt? 
Lösungshinweise 

Soll-
Punkte 

Ist-
Punkte 

Version A (200 Punkte) 
 …  
Teilpunkte sind möglich, Folgefehler sind zu berücksichtigen. 
  
1. ABC-Analyse erstellen  
1.1 Tabellenblatt „L1“ gemäß Anlage 2 vervollständigen 

  
  
  
  
  
3 

  
  
  
  

1.2    In der mittleren Tabelle (Zellen A9 bis E20) mit der Funktion SVERWEIS den    
         Einkaufswert/Beschaffungswert der Nüra GmbH je Lieferant für die ersten drei Quartale 2015         
         ermitteln (ohne absolute Adressierung minus 2 Punkte) 

  
  
8 

  

1.3    Den prozentualen Anteil je Lieferant am Gesamteinkaufswert berechnen (ohne absolute  
         Adressierung minus 1 Punkt) 

  
3 

  

1.4    Mit der Funktion WENN prüfen, welcher Kategorie (A, B oder C) der jeweilige Lieferant  
         zuzuordnen ist (ohne absolute Adressierung minus 2 Punkte) 

  
9 

  

1.5    Tabelle nach dem Einkaufswert absteigend sortieren 2   
1.6     - Mit der Funktion SUMMEWENN den Anteil am Gesamteinkaufswert in Prozent berechnen 
 (ohne absolute Adressierung minus 2 Punkte) 
          - Mit der Funktion ZÄHLENWENN die Anzahl der Lieferanten ermitteln  

(ohne absolute Adressierung minus 2 Punkte) … 

  
8 
  
6 

  

Summe der 1. Aufgabe 50   

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil I: Informationstechnisches Büromanagement 
AP: Winter 2015/16; Version A 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Korrektur – was ist neu? 

Zwischensumme 1. bis 4 170   
5. Rechtschreibung, Zeichensetzung,   
    Ausdruck, Gestaltung, DIN 5008,  
    Corporate Design 

  
30 

  

Summe der 1. bis 5. Aufgabe 200   

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil II: Kundenbeziehungsprozesse 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

 Handlungsorientierte Bearbeitung komplexer Arbeitsaufträge 
 Aufträge kundenorientiert abwickeln 
 Personalbezogene Aufgaben wahrnehmen 
 Instrumente der kaufmännischen Steuerung fallbezogen einsetzen 
 

 

Anforderungen gemäß der Erprobungsverordnung (§4) 

Kundenbeziehungsprozesse  

Prüfungsraster der AkA 
Aufgaben-

anteil  
(ca. in %) 

Methode 

Kundenorientierte Auftragsabwicklung 
 Kundenbeziehungen; Kommunikation 
 Auftragsbearbeitung und -nachbereitung 

  
10 
25 

Schriftlich, gebundene 
(„programmierte“) und 

ungebundene („offene“) 
Teilaufgaben, die 
gemischt gestellt 

werden; 
ca. 60 zu 90 Minuten 

Personalbezogene Aufgaben 30 
Kaufmännische Steuerung 35 

Information, Kommunikation, Kooperation integrativ 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil II: Kundenbeziehungsprozesse 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Prüfungsfirma – Jana Loft KG 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil II: Kundenbeziehungsprozesse 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Bewertungsbogen für ungebundene (offene) Aufgaben 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil II: Kundenbeziehungsprozesse 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Gebundene Aufgaben 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil II: Kundenbeziehungsprozesse 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Beispiel für ungebundene Aufgabe (AP Winter 2015/16) 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil II: Kundenbeziehungsprozesse 
Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Beispiel für ungebundene Aufgabe (AP Winter 2015/16) 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil II: Kundenbeziehungsprozesse 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Beispiel für gebundene Aufgabe (AP Winter 2015/16) 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil II: Wirtschafts- und Sozialkunde 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Anforderungen gemäß der Erprobungsverordnung (§4) 

Wirtschafts- und Sozialkunde 

Prüfungsraster der AkA 
Aufgabenanteil 

(ca. in %) Methode 

Berufs- und Arbeitswelt 
 Stellung, Rechtsform und Organisationsstruktur 
 Produkt- und Dienstleistungsangebot 
 Berufsbildung 
 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit 
 Umweltschutz 

  
40 
20 
20 
10 
10 

Schriftlich, 
gebundene 
Aufgaben 

 Allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhänge der 
Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen  

 Schriftliche Bearbeitung fallbezogener Aufgaben 
 

 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil II: Wirtschafts- und Sozialkunde 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Beispiel für gebundene Aufgabe (AP Winter 2015/16) 

Lösung: 
1;3;2 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Teil II: Wirtschafts- und Sozialkunde 

Kapitel durch Klicken bearbeiten 

Beispiel für gebundene Aufgaben (AP Winter 2015/16) 

Lösungen: 
2) 2 
3) 3 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Das Fallbezogene Fachgespräch  
und der Report 
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 Struktur der Abschlussprüfung 
 
 Abgrenzung Report – Fallbezogenes Fachgespräch 
 
 Prozess, Inhalt und Ablauf des Fallbezogenen Fachgesprächs  
 
 Der Report als Grundlage für das FFG 
 
 Wie finde ich ein Reportthema… 

 

Inhalt 
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Gestreckte Prüfung 
 

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation  
Fallbezogenes Fachgespräch (Report-Variante oder „Klassische“ 
Variante) 
 Dauer: 20 Minuten 
 Gewichtung: 35 % 

Struktur der Abschlussprüfung 

Infoveranstaltung KBM 
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Fachaufgabe in der Wahlqualifikation 
Fallbezogenes Fachgespräch 
 Dauer:  20 Minuten 
 Gewichtung: 35 % 
 

Als Zugangsweg zum Fallbezogenen Fachgespräch kann der  
Ausbildungsbetrieb aus zwei Alternativen wählen: 

 

Struktur der Abschlussprüfung 

Report-Variante 
-Grundlage für das Fachgespräch ist 
ein max. dreiseitiger Report der 
zwei gewählten Wahlqualifikationen, 
in denen der Prüfling eine 
betriebliche Fachaufgabe 
durchgeführt hat. 

„Klassische“ Variante 
Grundlage für das Fachgespräch ist 
eine von zwei vom Prüfungs-
ausschuss gestellten 
praxisbezogenen Fachaufgaben. 
Der Prüfungsausschuss wählt eine 
der bei der Prüfungsanmeldung 
genannten Wahlqualifikationen aus.  

 

Infoveranstaltung KBM 
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Unabhängig davon, welche Variante gewählt wurde - 
eine vollständige komplexe Prüfungsaufgabe verlangt von Prüfling 
 
 Problem- und Lösungsorientierung, 
 
 Handlungsorientierung, 
 
 Kundenorientierung, 
 
 Berufsorientierung und 
 
 Betriebsorientierung. 

 
Wenn die genannten Merkmale und Kriterien in einer Prüfung berücksichtigt 
werden, kann der Prüfungsausschuss auch die berufliche 
Handlungsfähigkeit feststellen. 

 

Struktur der Abschlussprüfung 
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 Struktur der Abschlussprüfung 
 
 Abgrenzung Report – Fallbezogenes Fachgespräch 
 
 Prozess, Inhalt und Ablauf des Fallbezogenen Fachgesprächs  
 
 Der Report als Grundlage für das FFG 
 
 Wie finde ich ein Reportthema… 

 

Inhalt 
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Abgrenzung Report – Fallbezogenes Fachgespräch (FFG) 

Report 

bildet die 
Gesprächsgrundlage 

für das FFG 

Kein Einfluss   
auf Benotung 

FFG 

eigentliche 
Prüfungsleistung        
am Prüfungstag 

Prüfungsleistung ergibt 
die Abschlussnote 

Infoveranstaltung KBM 
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 Struktur der Abschlussprüfung 
 
 Abgrenzung Report – Fallbezogenes Fachgespräch 
 
 Prozess, Inhalt und Ablauf des Fallbezogenen Fachgesprächs  
 
 Der Report als Grundlage für das FFG 
 
 Wie finde ich ein Reportthema… 

 

Inhalt 
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Prozessablauf – Ausbildungsbeginn bis Ausbildungsende 

Erstellung von 2 Reporten aus  
unterschiedlichen Wahlbereichen 

 

Prozess, Inhalt und Ablauf des Fallbezogenen Fachgesprächs 

Ausbildungs- 
beginn 

Information 
im Betrieb zur 

Reporterstellung 

Reportabgabe 
bei IHK 

Tag der mündlichen 
Prüfung 

(Juli/Februar) 
 

Fallbezogenes 
Fachgespräch 

Abschlussprüfung 
Teil 2 

Infoveranstaltung KBM 
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Prozess, Inhalt und Ablauf des Fallbezogenen Fachgesprächs 

Grundlage ist die Auswahl von 2 Wahlqualifikationen bei Ausbildungsbeginn, 
die endgültige Festlegung erfolgt spätestens mit Abgabe der Reporte am Tag 
der schriftlichen Abschlussprüfung Teil 2 
 

1. Auftragssteuerung und –koordination 

1.1 Auftragsinitiierung 
1.2 Auftragsabwicklung 
1.3 Auftragsabschluss 
1.4 Auftragsnachbereitung 

2. Kaufmännische Steuerung                
und Kontrolle 

2.1 Finanzbuchhaltung 
2.2 Kosten- und Leistungsrechnung 
2.3 Controlling 

3. Kaufmännische Abläufe in kleinen und 
mittleren Unternehmen 

3.1 Laufende Buchführung 
3.2 Entgeltabrechnung 
3.3 Betriebliche Kalkulation 
3.4 Betriebliche Auswertungen 

4. Einkauf und Logistik 

4.1 Bedarfsermittlung 
4.2 Operative Einkaufsprozesse 
4.3 Strategischer Einkaufsprozess 
4.4 Lagerwirtschaft 

Infoveranstaltung KBM 
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Prozess, Inhalt und Ablauf des Fallbezogenen Fachgesprächs 

5. Marketing und Vertrieb 
5.1 Marketingaktivitäten 
5.2 Vertrieb von Produkten und Dienstleistungen 
5.3 Kundenbindung und Kundenbetreuung 

6. Personalwirtschaft 
6.1 Personalsachbearbeitung 
6.2 Personalbeschaffung und –entwicklung 

7. Assistenz und Sekretariat 
7.1 Sekretariatsführung 
7.2 Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung 
7.3 Organisation von Reisen und Veranstaltungen 

8. Öffentlichkeitsarbeit und 
Veranstaltungsmanagement 

8.1 Öffentlichkeitsarbeit 
8.2 Veranstaltungsmanagement 

Infoveranstaltung KBM 
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Was wird geprüft? 
 Auswahl eines Reports durch den Prüfungsausschuss 
 20 Minuten Gespräch, ohne Vorbereitungszeit 
 Prüfling stellt die Aufgabe und Lösungsweg einleitend dar 
 Prüfer führt das Gespräch und hinterfragt den beschriebenen Arbeitsablauf 

 
 

Prozess, Inhalt und Ablauf des Fallbezogenen Fachgesprächs 

Begründung der Vorgehensweise 

hinsichtlich 

Nachweis der Problemlösefähigkeit 

Erläuterung von Hintergründen und Schnittstellen 

Bewertung der eigenen Ergebnisse 
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 Struktur der Abschlussprüfung 
 
 Abgrenzung Report – Fallbezogenes Fachgespräch 
 
 Prozess, Inhalt und Ablauf des Fallbezogenen Fachgesprächs  
 
 Der Report als Grundlage für das FFG 
 
 Wie finde ich ein Reportthema… 

 

Inhalt 
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Der Report als Grundlage für das FFG 

Report 

Komplexe betriebliche 
Fachaufgabe 

Planung/Vorbereitung 

Aufgabenbeschreibung 

Gestaltungsvorgaben 

Durchführung 

Auswertung 

Inhalt Aufbau Form 

Infoveranstaltung KBM 
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Der Report als Grundlage für das FFG 

Was ist eine komplexe betriebliche Fachaufgabe? 
 
    
 
 

u. a. 
 Beschreibt einen Arbeitsablauf (Prozessbeschreibung) 
 
 Setzt sich aus verschiedenen Teilaufgaben zusammen 
   - Aufgabenstellung, Planung/Vorbereitung, Durchführung, Auswertung 
 
 Erfordert einen Lösungsprozess, d. h.    
  - Darstellen und Abwägen alternativer Lösungsansätze 
   - Umgang mit Schwierigkeiten 
   - Darstellen von Schnittstellen 
 
 Oft müssen in der Vorbereitung Fachkenntnisse vertieft werden 

 
 Oft muss für die Durchführung Recherche angestellt werden 
 

 Ist für den Azubi eine neuartige Aufgabenstellung 
 Stellt aus Sicht des Azubis eine Herausforderung dar 
 Azubi muss eigenständigen Lösungsweg entwickeln 
 

Infoveranstaltung KBM 
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Der Report als Grundlage für das FFG 

Der Aufbau des Reports 
 
    
 
 

 Aufgabenbeschreibung / Arbeitsauftrag                           
z. B. - Was genau war die Aufgabe? 

 - Bis wann sollte ich sie bearbeiten? 
 Planungs- und Vorbereitungsphase 
   z. B. - Wie bin ich an die Aufgabe herangegangen? 
 - Welche Vorüberlegungen habe ich angestellt? 
 - Welche Alternativen standen zur Wahl? 
 Durchführungsphase 
   z. B. - Wie bin ich konkret vorgegangen? 
 - Welche Schwierigkeiten traten auf? 
 - Wie habe ich die Aufgabe gelöst? 
 Auswertungsphase 
   z. B. - Welches Ergebnis kam zustande? 
 - Wie bin ich damit zufrieden und warum? 
 - Was würde ich beim nächsten Mal anders machen? 

Infoveranstaltung KBM 
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Der Report als Grundlage für das FFG 

Die Formvorschriften des Reports    
 
 

 
 Maximal 3 Seiten (ohne Anlagen), DIN A4 
 Schriftgröße 11, Arial 
 Einzeilige Schreibweise 
 Einseitig beschrieben 
 Linker und rechter Rand 2,5 cm 
 Verwendung der Ich-Form 
 Ausführliche Beschreibung (keine Stichpunkte) 
 Name und Prüflingsnummer auf jeder Seite 
 Nummerierung der Seiten 
 Bitte Reporte einzeln zusammenklammern und die zwei 

verschiedenen Themen der Reihe nach mit dem Deckblatt 
versehen. Keine Heftstreifen bzw. Schnellhefter-Mappen 
verwenden.  

 Auf Papier in sechsfacher Ausfertigung  
 

 
Infoveranstaltung KBM 
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Besonderheiten 
Bei… 
 
 Nicht selbst erstellten oder 
 
 Thema-verfehlten Reporten oder 
    (Inhalte/Ziele nicht berücksichtigt) 

 
 Reporten mangelnder Komplexität 

 
 
 

können sämtliche Inhalte des belegten Wahlbausteins Gegenstand der 
Prüfung werden! 
 
Bei nicht bzw. nicht rechtzeitig eingereichtem Report gilt die Prüfung als 
nicht bestanden und wird mit ungenügend bewertet. 
 

Der Report als Grundlage für das FFG 

Infoveranstaltung KBM 
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 Struktur der Abschlussprüfung 
 
 Abgrenzung Report – Fallbezogenes Fachgespräch 
 
 Prozess, Inhalt und Ablauf des Fallbezogenen Fachgesprächs  
 
 Der Report als Grundlage für das FFG 
 
 Wie finde ich ein Reportthema… 

 

Inhalt 
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…das für die Prüfung verwendbar ist? 

Wie finde ich ein Reportthema… 

Ungeeignet 

1. Betrachtung des Aufgabenbereichs des Auszubildenden 

2. Deckt eine Aufgabe die Lernziele einer 
Wahlqualifikation ab? (mindestens ein Lernziel) 

3. Ist das Thema komplex? d. h.  
       - mehrere Arbeitsschritte 
 - Planung, Durchführung und Auswertung  
   der Aufgabe 
 - „Kein 08/15 Fall“, eigene Problemlösung 
   herbeiführen 
 - etc. 

Geeignet 

Ja 
 

Ja 
 

Ja 
 

Nein 
 

Nein 
 

Infoveranstaltung KBM 
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Mündliche Prüfung: 
 

Fachaufgabe in der 
Wahlqualifikation 

(Fallbezogenes Fachgespräch) 
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1. Prüfungsaufgaben 

 Erstellung von derzeit 46 Aufgaben durch einen 
Arbeitskreis der AKA 
 Prüfungsaufgaben sind allen Ausschüssen zugegangen 
 Aufgaben sind Vorschläge, Hoheitsrecht weiterhin bei den 

Prüfungsausschüssen 
 Empfehlung des Arbeitskreises an die 

Prüfungsausschüsse die Aufgaben einzusetzen 
 Bitte um  formloses Feedback zu einzelnen Aufgaben an 
 claudia.skramovski@nuernberg.ihk.de 
 Bitte um vertrauliche Behandlung der Aufgaben 
 Jegliche Verbreitung der Aufgaben ist untersagt 

Infoveranstaltung KBM 

mailto:claudia.skramovski@nuernberg.ihk.de


Industrie- und Handelskammer 
Nürnberg für Mittelfranken 

Geschäftsbereich Berufsbildung 
Marc Boreatti 59 Infoveranstaltung KBM 

2. Relevante gesetzliche Grundlagen nach 
§7 (5) Verordnung über die Berufsausbildung zum 
Kaufmann/-frau für Büromanagement 

1. Der Prüfling soll nachweisen, dass er in der Lage ist 
 berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und 

Vorgehensweisen zu erörtern sowie Lösungswege zu entwickeln, 
zu begründen und zu reflektieren 
 kunden- und serviceorientiert zu handeln 
 betriebspraktische Aufgaben zu planen und auszuwerten sowie 
 Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu berücksichtigen 

 
2. Vorgaben u. a.: 
 Grundlage: eine der festgelegten Wahlqualifikationen 
 Prüfling wählt eine von zwei vorgelegten Aufgaben aus 
 Bearbeitungszeit 20 Min 
 Fachgespräch 20 Min 
 Gewichtung (nach§8 (1): 35 % 
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3. Wahlqualifikationen 

Infoveranstaltung KBM 

1. Auftrags- 
steuerung und 
koordination 

2. Kaufmännische 
Steuerung und 

Kontrolle 

3. Kaufmännische 
Abläufe in kleinen 

und mittleren 
Unternehmen 

4. Einkauf und 
Logistik 

5. Marketing und 
Vertrieb 

6. Personal- 
wirtschaft 

7. Assistenz und 
Sekretariat 

8. Öffentlichkeits- 
arbeit und 

Veranstaltungs- 
management 

(9. Verwaltung und 
Recht: nicht 

relevant)  
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4. Differenzierung der Wahlqualifikationen 
(Bsp.: Personalwirtschaft) 

Infoveranstaltung KBM 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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4. Differenzierung der Wahlqualifikationen 
(Bsp.: Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen ) 

Infoveranstaltung KBM 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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5. Inhalte der aktuellen Aufgaben 

1. Auftragssteuerung 
und –koordination 

z. B. Angebotserstellung, Kaufvertrag, 
Auftragsabwicklung, 
Kundenreklamationen, Überwachung von 
Zahlungseingängen 
 

2. Kaufmännische 
Steuerung und 
Kontrolle 

z. B. Inventur, theoretische Grundlagen 
der Kosten- und Leistungsrechnung, 
Debitorenbuchhaltung, 
Forderungsausfälle 
 

3. Kaufmännische 
Abläufe in kleinen 
und mittleren 
Unternehmen 

z. B. Forderungsausfälle, 
Personaleinstellung, Lohnabrechnung, 
Kalkulation 
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5. Inhalte der bisherigen Aufgaben 

4. Einkauf und 
Logistik 

z. B. Bestellplanung, Lieferantenauswahl, 
Wareneingangsprüfung, Mangelhafte 
Lieferung, ABC-Analyse, Lagerhaltung 

5. Marketing und 
Vertrieb 

z. B. Methoden der Marktuntersuchung, 
Umsatzentwicklung, Produktlebenszyklus, 
Distributionspolitik, Werbung, 
Kundenzufriedenheit 
 

6. Personalwirtschaft 

z. B. Personalbedarfsplanung, 
Datenerfassung bei 
Personalbeschaffungen, Personalakte, 
betriebliche Gesundheitsförderung, 
Ausbildungsvertrag, Arbeitsvertrag, 
Personalentwicklung, Betriebsrat, 
Lohnabrechnung 
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5. Inhalte der bisherigen Aufgaben 

7. Assistenz und 
Sekretariat 
 

z. B. Veranstaltungsplanung, 
Reiseplanung, Terminplanung, 
telefonische Kommunikation, Protokoll 

8. Öffentlichkeits- 
arbeit und 
Veranstaltungs- 
management 
 

z. B. Förderung eines öffentlichen 
Ferienparks für Kinder, Auswertung von 
YouTube-Bewertungen eines 
Werbevideos für 
Ausbildungsplatzmarketing 
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6. Beispielaufgabe 1: Auftragssteuerung 
und -koordination 

Infoveranstaltung KBM 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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6. Beispielaufgabe 2: Einkauf und Logistik 

Infoveranstaltung KBM 

(c) IHK Nürnberg für Mittelfranken - AkA - Nürnberg 2015 - Alle Rechte vorbehalten! 
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Vielen Dank für Ihre 
Aufmerksamkeit! 

Anlass 
13. Mai 2016 
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