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Branchengespräch Kaufmann/-frau für Büromanagement

AusbildungEckdaten des neuen Büroberufs

• Ausbildungsberufsbezeichnung:  Kaufmann/-frau für Büromanagement

• Ausbildungsdauer: 3 Jahre

• Inkrafttreten: 1. August 2014

• Struktur und Aufbau der Ausbildungsordnung: 
Beruf mit Differenzierung in 10 Wahlqualifikationen (WQs) 
Zwei WQs (á 5 Monate) müssen ausgewählt werden

• Gestreckte Abschlussprüfung (zur Erprobung): 
Prüfungsschwerpunkt in Teil 1 ist „Informationstechnisches 
Büromanagement“ (ganzheitlicher Arbeitsauftrag mit Word, Excel und 
Recherche) – und wird Mitte des zweiten Ausbildungsjahres geprüft.

• Zusatzqualifikation: 
Eine weitere, dritte WQ kann von leistungsstarken Auszubildenden als 
Zusatzqualifikation belegt und am Ende der Ausbildung abgeprüft werden.
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Branchengespräch Kaufmann/-frau für Büromanagement
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(Zwei Wahlqualifikationen á 5 Monate sind zu wählen)
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Zur gestreckten Abschlussprüfung:

� Abschlussprüfung „in zwei zeitlich auseinander fallenden Teilen“ (§ 5 BBiG).
Das endgültige Prüfungsergebnis wird erst nach Beendigung von Teil 2 
festgestellt. Über die in Teil 1 erbrachten Leistungen erhält der Prüfling eine 
schriftliche Bescheinigung.

� Die bisherige Zwischenprüfung entfällt, Teil 1 zählt bereits für die Endnote!
Die Auszubildenden müssen daher frühzeitig in Betrieb und Schule „fit 
gemacht“ werden.

� Die gestreckte Abschlussprüfung ist seit 2005 als reguläre Prüfungsvariante 
im BBiG - bis valide Erfahrungen insbesondere in kaufmännischen Berufen 
vorliegen, wird sie nur zur Erprobung verordnet.

� Bei den Kaufleuten für Büromanagement wird die gestreckte 
Abschlussprüfung zunächst bis 2020 erprobt.



Branchengespräch Kaufmann/-frau für Büromanagement

Ausbildung

Teil 1 der Abschlussprüfung

Informationstechnisches Büromanagement

• Nach 18 Monaten („Mitte des zweiten Ausbildungsjahres“). 

• Termin ist in der Regel der März (wie bisherige Zwischenprüfung).

• Gewichtung: 25%

• Dauer: 120 Minuten

Der Prüfling soll berufstypische Aufgaben computergestützt bearbeiten.

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

Dabei soll er nachweisen, dass er unter Anwendung  von Textverarbeitung 
sowie Tabellenkalkulation recherchieren, dokumentieren und kalkulieren 
kann.

Prüfung
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Teil  2 der Abschlussprüfung

Wirtschafts- und Sozialkunde:  

60 Minuten schriftlich   Gewichtung: 10 %

Kundenbeziehungsprozesse:

150 Minuten schriftlich                                        Gewichtung: 30 % 

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation: 

Fallbezogenes Fachgespräch: 20 Minuten         Gewichtung: 35 %

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

Report-Variante:

Grundlage für das Fachgespräch ist 
ein max. dreiseitiger Report pro WQ, 
die der Prüfling über durchgeführte 
betriebliche Fachaufgaben
anfertigt.

„Klassische“ Variante:

Grundlage für das Fachgespräch ist 
eine von zwei vom 
Prüfungsausschuss gestellten 
praxisbezogenen Aufgaben.

Prüfung
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Keine Änderungen

Berichtsheftführung



Branchengespräch Kaufmann/-frau für Büromanagement

Ausbildung

Förderung bei Schwierigkeiten

abH-Maßnahme
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Kontakt für 
Betriebe aus der Stadt Würzburg:

Marco Slodczyk
IHK Würzburg-Schweinfurt
marco.slodczyk@wuerzburg.ihk.de
Tel. 0931/4194-293 

Vielen Dank für Ihre 
Aufmerksamkeit!


