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Anlage zur Anmeldung Abschlussprifung
Kaufmann/-frau fur Biromanagement

Name des Prufungsteilnehmers:

Abschlussprifung Teil 1
Die Prifung im Fach "Informationstechnisches Biromanagement” erfolgt in der Office-
Version "Office 2016".

Abschlussprifung Teil 2
Grundlage fir das fallbezogene Fachgespréch ist eine von zwei Wahlqualifikationen. Bitte kreu-
zen Sie hier Ihre Wahlqualifikationen an:

O Auftragssteuerung und -koordination
Kaufméannische Steuerung und Kontrolle
Kaufméannische Ablaufe in Klein- und mittelstdndischen Unternehmen

Einkauf und Logistik

Personalwirtschaft
Marketing und Vertrieb

Assistenz und Sekretariat
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Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

Festlegung der Prifungsvariante fiur das fallbezogene Fachgespréach:

O Report-Variante

O Klassische Variante

Datum und Unterschrift des Prifungsbewerbers

Diese Erklarung ist verbindlich und kann nachtraglich nicht geandert werden!!!




Abschlussprifung Teil 1

Informationstechnisches Biromanagement

Die Prifungsteilnehmer sollen nachweisen, dass sie in der Lage ist, im Rahmen eines ganz-
heitlichen Arbeitsauftrages Buro- und Beschaffungsprozesse zu organisieren und kundenori-
entiert zu bearbeiten. Dabei sollen sie nachweisen, dass sie unter Anwendung von Textver-

arbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen recherchieren, dokumentieren und kalku-

lieren kdnnen. Die Bearbeitung der Aufgaben erfolgt computergestitzt. Die Prifungszeit be-
tragt 120 Minuten.

Abschlussprifung Teil 2
Fachaufgabe in der Wahlqualifikation (mindliche Prifung)

Teil 2 der Abschlusspriifung beinhaltet eine mindliche Prifung in Form eines fallbezogenen
Fachgespraches von max. 20 Minuten. Grundlage fur das fallbezogene Fachgesprach ist eine
der beiden angegeben Wabhlqualifikationen, die mit der Anmeldung zur Prifung anzugeben sind.
Daruiber hinaus muss der Prifungsteilnehmer angeben, in welcher Variante (Report- oder klassi-
sche Variante) er die Prufung ablegen mochte.

Report-Variante

In der Report-Variante muss in jedem der beiden angegebenen Wahlqualifikationen eine be-
triebliche Fachaufgabe durchgefiihrt und in Form eines Reportes dokumentiert werden. Beide
Reporte sind elektronisch einzureichen. Fur welchen der beiden Reporte sich der Prifungsaus-
schuss entschieden hat, teilt er dem Prifungsteilnehmer am Tag der mindlichen Prifung mit.

Klassische Variante

Bei der klassischen Variante wahlt der Prifungsausschuss eine Wahlqualifikation aus und er-
stellt daftir zwei Fachaufgaben. Der Prifungsteilnehmer kann zu Beginn der Prifung eine der
beiden Fachaufgaben auswahlen und erhélt zur Vorbereitung des Fachgespraches eine Vorbe-
reitungszeit von 20 Minuten.



	Name des Prüfungsteilnehmers: 
	Auftragssteuerung und koordination: Off
	Kaufmännische Steuerung und Kontrolle: Off
	Kaufmännische Abläufe in Kleinund mittelständischen Unternehmen: Off
	Einkauf und Logistik: Off
	Personalwirtschaft: Off
	Marketing und Vertrieb: Off
	Assistenz und Sekretariat: Off
	Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement: Off
	ReportVariante: Off
	Klassische Variante: Off


