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Anlage zur Anmeldung Abschlussprifung
Kaufmann/-frau fur Buromanagement

Name des Priifungsteilnehmers:

Abschlusspriifung Teil 1
Abschlussprifung Teil 1 Die Prifung im Fach "Informationstechnisches Bliromanagement" er-
folgt in der OfficeVersion "Office 2016".

Abschlusspriifung Teil 2
Grundlage fur das fallbezogene Fachgesprach ist eine von zwei Wahlqualifikationen. Bitte kreu-
zen Sie hier Ihre beiden Wahlqualifikationen an:

Auftragsprozess steuern
Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen

| Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und
umsetzen

Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfiihren

Marketing- und Vertriebsaktivititen mitgestalten
Personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen
Assistenzaufgaben libernehmen

Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements
ibernehmen

Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden
(nur o6ffentlicher Dienst)

| Haushaltsmittel planen und bewirtschaften (nur 6ffentlicher Dienst)

,Festlegung der Priifungsvariante fiir das fallbezogene Fachgesprach:

Report-Variante

Klassische Variante

Datum und Unterschrift des Priifungsbewerbers

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




Abschlusspriifung Teil 1

Informationstechnisches Biiromanagement

Die Prifungsteilnehmer sollen nachweisen, dass sie in der Lage ist, im Rahmen eines ganz-
heitlichen Arbeitsauftrages Bliro- 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.

Abschlusspriifung Teil 2
Fachaufgabe in der Wahlqualifikation (miindliche Priifung)

Teil 2 der Abschlussprifung beinhaltet eine mindliche Prifung in Form eines fallbezogenen
Fachgespraches von max. 20 Minuten. Grundlage fir das fallbezogene Fachgesprach ist eine
der beiden angegeben Wahlqualifikationen, die mit der Anmeldung zur Prufung anzugeben sind.
Darlber hinaus muss der Prufungsteilnehmer angeben, in welcher Variante (Report- oder klassi-
sche Variante) er die Prifung ablegen mdchte.

Report-Variante

In der Report-Variante muss in jedem der beiden angegebenen Wahlqualifikationen eine be-
triebliche Fachaufgabe durchgefuhrt und in Form eines Reportes dokumentiert werden. Beide
Reporte sind elektronisch einzureichen. Fir 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 dafuir zwei Fachaufgaben. Der Prifungsteilnehmer kann zu Beginn der Prifung eine der
beiden Fachaufgaben auswahlen und erhalt zur Vorbereitung des Fachgespraches eine Vorbe-
reitungszeit von 20 Minuten.
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