
 

Prüfungsbereich „Fachaufgabe in der Wahlqualifikation“ 

Kaufmann/-frau für Büromanagement (AO 2025) 

 

Bitte diese Anlage mit der Anmeldung einreichen! 

Bitte fertigen Sie für Ihre Unterlagen eine Kopie an! 

 
Name, Vorname des Auszubildenden: 

  E-Mail: 

Sachbearbeiter im Ausbildungsbetrieb:    
 

 
Bitte insgesamt 2 Wahlqualifikationseinheiten gemäß sachlicher und zeitlicher Gliederung ankreuzen: 

 Wahlqualifikationseinheiten 

 Auftragsprozess steuern 
(Auftragsinitiierung, Auftragsabwicklung, Auftragsabschluss, Auftragsnachbereitung) 

 Instrumente der kaufmännischen Steuerung und Kontrolle nutzen 
(Finanzbuchhaltung, Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling) 

 Kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen 
(Laufenden Buchführung, Entgeltabrechnung, Betriebliche Kalkulation, Betriebliche Auswertungen) 

 Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchführen 
(Bedarfsermittlung, Operativer Einkaufsprozess, Strategischer Einkaufsprozess, Lagerwirtschaft) 

 Marketing- und Vertriebsaktivitäten mitgestalten 
(Marketingaktivitäten, Vertrieb von Produkten und Dienstleistungen, Kundenbindung und –betreuung) 

 Personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen 
(Personalsachbearbeitung, Personalbeschaffung und –entwicklung) 

 
Assistenzaufgaben übernehmen 
(Sekretariatsführung, Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung, Organisation von Reisen  
und Veranstaltungen) 

 Öffentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements übernehmen 
(Öffentlichkeitsarbeit, Veranstaltungsmanagement) 

 
Für das Fallbezogene Fachgespräch wird folgende Variante gewählt: 
 

 Report-Variante (Betriebliche Fachaufgabe) 

 Klassische Variante (Praxisbezogene Fachaufgabe) 
 

Die Angaben sind ausschlaggebend für die Aufgabenerstellung durch den Prüfungsausschuss. 
Diese Angaben sind verbindlich und können nachträglich nicht mehr geändert werden! 

 

Zusatzqualifikation 
Eine noch nicht gewählte Wahlqualifikation kann nach § 4 Absatz 2 Abschnitt B als Zusatzqualifikation im Rahmen der Abschlussprüfung 
an einem separaten Termin abgelegt werden. (Freiwillige Prüfung! Extra Gebühr 150,00 €) 
Tragen Sie bitte hier die Zusatzqualifikation ein, die Ihnen zusätzlich vermittelt wurde und in der Sie gesondert geprüft werden wollen: 
 
__________________________________________________________ 
 
Der Ausbildungsbetrieb bestätigt durch seine Unterschrift, dass die angegebene Zusatzqualifikation in einem Zeitraum von 5 Monaten 
zusätzlich vermittelt wurde. 
 
_________________________________________   ________________________________________ 
Unterschrift Ausbildende      Name in Blockbuchstaben 
 
Für die Zusatzqualifikation wird folgende Variante gewählt: 
 
 Report-Variante (Betriebliche Fachaufgabe) – Abgabe über das Online-Portal 
 Klassische Variante (Praxisbezogene Fachaufgabe) 
 

Die Richtigkeit vorstehender Angaben wird bestätigt. 

 
 

     
Ort, Datum  Unterschrift/Stempel Ausbildender  Unterschrift Prüfungsbewerber(in) 

 


