Zum 1. August 2014 sind die Berufe

- Burokaufmann/Birokauffrau,

- Kaufleute fiir Biirokommunikation und

- Fachangestellte fur Blirokommunikation
zum neuen Aushildungsberuf Kaufleute fiir Biromanagement zusammengefasst worden. Mit ca. 90.000
Ausbildungsvertragen jahrlich ist dies einer der groBten Bereiche in der dualen Berufsausbildung bundesweit.
Vgl. hierzu auch die Informationen der IHK Schwaben.

Die schulische Ausbildung

Die Ausbildungsdauer betrégt grundsatzlich 3 Jahre. Weiterhin ist eine Verkiirzung der Ausbildung mdglich.
Allerdings beginnen alle Auszubildenden in der 10. Jahrgangsstufe und beenden lhre Ausbildung nach hinten
raus entsprechend friher.

Schultage:
10. Jahrgangsstufe: 17 Unterrichtsstunden an 2 Tagen (9 Stunden/8 Stunden)
11. Jahrgangsstufe: 9 Unterrichtsstunden an einem Tag
12. Jahrgangsstufe: 9 Unterrichtsstunden an einem Tag

Lernfelder:
Lernfeld 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb présentieren
Lernfeld 2: Bliroprozesse gestalten und Arbeitsvorgénge organisieren
Lernfeld 3: Auftrédge bearbeiten
Lernfeld 4: Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schliefen
Lernfeld 5: Kunden akquirieren und binden
Lernfeld 6: Wertestrome erfassen und beurteilen
Lernfeld 7: Gespréchssituationen gestalten
Lernfeld 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen
Lernfeld 9: Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten
Lernfeld 10: Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern
Lernfeld 11: Geschaftsprozesse darstellen und optimieren
Lernfeld 12: Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren
Lernfeld 13: Ein Projekt planen und durchfuhren

Zeugnisfacher i. V. m. dem bayerischen Lehrplan:
Die einzelnen Lernfelder werden zu Féchern gruppiert:
- Biromanagementprozesse Lernfelder 1, 2, 5, 8, 12 und 13
- Geschaftsprozesse und Kommunikation Lernfelder 3, 4, 7 und 11
- Kaufmannische Steuerung und Kontrolle Lernfelder 6, 9 und 10
Vgl. hierzu auch den Fécherspiegel.

Die Lernfelder verteilen sich folgendermalfen auf die 3 Jahrgangsstufen:
Jahrgangsstufe 10 Lernfelder 1 - 6
Jahrgangsstufe 11 Lernfelder 7 - 9
Jahrgangsstufe 12 Lernfelder 10 - 13

Abschlussprifung der IHK (Quelle: IKH-Prifungs-News Nr. 1/14)

Im neuen Ausbildungsberuf findet eine ,,gestreckte Abschlussprufung” statt, d. h. an die Stelle der bisherigen
Zwischenprifung tritt Teil 1 der gestreckten Abschlusspriifung. Vgl. hierzu auch die bereitgestellten
Musterklausuren.

Teil 1 der gestreckten Abschlussprifung (nach 18 Monaten):
Prufungsbereich: Informationstechnisches Biiromanagement - eine praktische Priifung (computergestitzt)
- Zeit: 120 Minuten

Teil 2 der gestreckten Abschlusspriifung (zum Ende der Ausbildung):
Prafungsbereich: Kundenbeziehungsprozesse = Zeit: 150 Minuten ungebunden und gebunden
Prafungsbereich: Wirtschafts- und Sozialkunde = Zeit: 60 Minuten gebunden und ungebunden



