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m o Schweint Eckdaten des neuen Biiroberufs Ausbildung

Ausbildungsberufsbezeichnung: Kaufmann/-frau fur Baromanagement

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Inkrafttreten: 1. August 2014

Struktur und Aufbau der Ausbildungsordnung:
Beruf mit Differenzierung in 10 Wahlqualifikationen (WQs)
Zwei WQs (4 5 Monate) mussen ausgewahlt werden

Gestreckte Abschlussprufung (zur Erprobung):
Prifungsschwerpunkt in Teil 1 ist ,Informationstechnisches
Buromanagement® (ganzheitlicher Arbeitsauftrag mit Word, Excel und
Recherche) — und wird Mitte des zweiten Ausbildungsjahres geprift.

Zusatzqualifikation:
Eine weitere, dritte WQ kann von leistungsstarken Auszubildenden als
Zusatzqualifikation belegt und am Ende der Ausbildung abgepruift werden.
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(Zwei Wahlqualifikationen a 5 Monate sind zu wahlen)
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Zur gestreckten Abschlussprufung:

= Abschlussprufung ,in zwei zeitlich auseinander fallenden Teilen® (§ 5 BBIG).
Das endgultige Prafungsergebnis wird erst nach Beendigung von Teil 2
festgestellt. Uber die in Teil 1 erbrachten Leistungen erhélt der Priifling eine
schriftliche Bescheinigung.

= Die bisherige Zwischenprufung entfallt, Teil 1 zahlt bereits flr die Endnote!
Die Auszubildenden mussen daher frihzeitig in Betrieb und Schule | fit
gemacht” werden.

= Die gestreckte Abschlussprifung ist seit 2005 als regulare Prifungsvariante
im BBIG - bis valide Erfahrungen insbesondere in kaufmannischen Berufen
vorliegen, wird sie nur zur Erprobung verordnet.

= Bei den Kaufleuten far Blromanagement wird die gestreckte
Abschlussprifung zunachst bis 2020 erprobt.

' LHESJAHRESTHEMATZ0T 4 Branchengesprach Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
Deutschland im Wettbewerb

Gutes sichern - Neues wagen



Wirzburg-Schweinfurt .
m | Prufun 0 I Ausbildung

Teil 1 der Abschlussprufung

Informationstechnisches Buromanagement

* Nach 18 Monaten (,Mitte des zweiten Ausbildungsjahres®).

* Termin ist in der Regel der Marz (wie bisherige Zwischenprifung).
* Gewichtung: 25%

* Dauer: 120 Minuten

Der Prifling soll berufstypische Aufgaben computergestutzt bearbeiten.

Der Prifling soll nachweisen, dass er im Rahmen eines ganzheitlichen
Arbeitsauftrages Blro- und Beschaffungsprozesse organisieren und
kundenorientiert bearbeiten kann.

Dabei soll er nachweisen, dass er unter Anwendung von Textverarbeitung
sowie Tabellenkalkulation recherchieren, dokumentieren und kalkulieren
kann.
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m Mainframken | P rljfu ng I Ausbildung
l Teil 2 der Abschlusspriifung

Wirtschafts- und Sozialkunde:

60 Minuten schriftlich Gewichtung: 10 %
Kundenbeziehungsprozesse:

150 Minuten schriftlich Gewichtung: 30 %
Fachaufgabe in der Wahlqualifikation:

Fallbezogenes Fachgesprach: 20 Minuten Gewichtung: 35 %

Als Zugangsweg zum Fallbezogenen Fachgesprach kann der
Ausbildungsbetrieb aus zwei Alternativen wahlen:

Report-Variante: l l Klassische* Variante:

Grundlage fur das Fachgesprach ist  Grundlage fur das Fachgesprach ist
ein max. dreiseitiger Report pro WQ, eine von zwei vom

die der Prifling Gber durchgefiuhrte  Prifungsausschuss gestellten
betriebliche Fachaufgaben praxisbezogenen Aufgaben.
anfertigt.
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Wiirzburg-Schweinfurt
Mainfranken

tsheftfihrung Ausbildung

Keine Anderungen

Beispiel einer Ssite einas Berichtsheftes

Name:
nach Yorgaben der Industriz- und Handelskammer Wiizburg-Schweinfurt

Ausbildt g
Aushildungsnachweis
— — KAUFMANNISCH

. AUSDIGUNGeWOChE vom  bis Ausbiicungsjane

Betriebliche Tatigkeit
Name: Sandra Mustermann

Avsbildungsebicilung: Buchhaltung

Ausbild i a3 29.08.2011 2.00.2011 2
W A gmere om (5 b I

Betricbliche Tatigkeit

Kontoauszug mit unseren Daten aus dem Computer verglichen

- Geldein- und ausgiage per PC gebucht

- Rechrungen niteinem ,bazahlt'-Stempel vereshen und snechlisznd nach Nummem in einem
Warordner sortiet

Fermulare fur sinen Antrag auf Investitionszulage ausgefdlll

Briefe per Computer geschrieben

Unterwei L betriebli Unterricht, talt

Unterwaei: L L £ b L i sonstige Sct 9!

Uberweisungsveriahren:

Die Obanvelsung wird durch Umbuchen von Konto zu Konto durchgefihrt.
Auf dem Konto dee Zahlers wird abgabucht; sufdem Konto des Zahlungeempfangers gutyeschrieben,
Wit der Gutschrift 2t die Zahlungspflicht des Schuldners aus derr Vertrag edult

Berufsschule (Unterrichtsthamen)

Rechnungswesen Stegreifaufgabe + Verbesserung

Industrisbatrisbelshre: Ubungen zur Abschiugsprifung

Allgemeine Wirtsch:

Sozialk inde: Statisfik Fritwicklingshilfe: Wer gint am maisten?
Gegenwartsliteratur — Zvischenmanschliche Bezlshu ngan
Diskussion bber katztas Thoma

03.201° 05.08.201" 03.09.20°1 08.092011

il I A i [ G i Vertreter / Berufsschule / ‘Auszublidender / Datuin Alabllder Qessllioher Varleter Berulswclale /
Datum Datum Datum Datum Detum Datum um
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IH Wiirzburg-Schweinfurt
Mainfranken

abH-MaBnahme

Ausbildung

Forderung bei Schwierigkeiten

Forderung fir Ihre
zukiinftigen Fachkréfte

Informationen fiir Arbeitgeber

Ausbildungsbegleitende
Hilfen (abH)

Bundesagentur
fiir Arbeit

' IHK-JAHRESTHEMA 2014

Deutschland im Wettbewerb
Gutes sichern - Neues wagen

Was genau sind ausbildungsbegleitende Hilfen
(abH)?

Mit abH erhalten férderungsbediirftige junge Men-
schen Unterstiitzung, die sich in einer betriebli-
chen Berufsausbildung oder in einer Einstiegsquali-
fizierung befinden.

Die konkreten Forderangebote richten sich nach
dem Bedarf im Einzelfall.

In enger Abstimmung mit lhnen und der Berufs-
schule kdnnen das beispielsweise folgende Leis-
tungen sein:

e Wissensvermittlung in Allgemeinbildung oder in
Fachtheorie

e Sprachunterricht

e Sozialpadagogische Begleitung

Die geeigneten Unterstiitzungsangebote werden
von qualifizierten Bildungstragern im Auftrag der
Agenturen fiir Arbeit bzw. Jobcenter durchgefihrt.

Sie finden als Einzelunterricht oder in Kleingrup-
pen statt und nehmen 3 bis 8 Stunden pro Woche
in Anspruch, die dblicherweise auBerhalb der Ar- ¥
beitszeit liegen.

0 Handwerkskammer

o

Die ausbildungsbegleitenden Hilfen (abH) werden in de
Stadt und dem Landkreis Wirzburg und in Ochsenfurt
durchgefiihrt von

Kolping-Bildungswerk GmbH, Wiirzburg
Handwerkskammer Service GmbH, Wiirzburg

Kolping-Bildungszentrum Wiirzburg
Goerdelerstralte 3, 97084 Wiirzburg
Tel.: 0931 60084-0 Fax: 0931 60084-10

Kerstin Dick

Tel. 0931 60084-43
kerstin.dick@kolping-mainfranken.de
Olaf Maier

Tel. 0931 60084-45

olaf. maier@kolping-mainfranken.de

AufBenstelle Ochsenfurt
Kolpingstralle 26, 97199 Ochsenfurt

Irina Albert
Tel. 09331 803130
irina.albert@kolping-mainfranken.de

Handwerkskammer Service GmbH
Daimlerstrafte 7, 97082 Wiirzburg

Tel.: 0931 45004-0 Fax: 0931 45004-50
www.hwk-service.de E-Mail: info@hwk-service.de

Branchengesprach Kaufmann/-frau fiir Biromanagement



Wiirzburg-Schweinfurt
Mainfranken .
Ausbildung

Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit!

Kontakt far
Betriebe aus der Stadt Wurzburg:

Marco Slodczyk

IHK Wirzburg-Schweinfurt
marco.slodczyk@wuerzburg.ink.de
Tel. 0931/4194-293
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