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AkA-Prüfungskatalog für die bundeseinheitliche Abschlussprüfung im Ausbildungsberuf 

Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement  

 

 

Der Prüfungskatalog für die Abschlussprüfung im Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau für Bü-

romanagement wurde von den zuständigen AkA-Fachausschüssen fertiggestellt. Er informiert 

über mögliche Inhalte der schriftlichen Abschlussprüfung in den Prüfungsbereichen „Informati-

onstechnisches Büromanagement“ (Teil 1 der zeitlich auseinanderfallenden Abschlussprüfung) 

sowie „Kundenbeziehungsprozesse“ und „Wirtschafts- und Sozialkunde“ (Teil 2 der zeitlich aus-

einanderfallenden Abschlussprüfung). Er umfasst jeweils einen Abschnitt zu Teil 1 und zu Teil 2 

der Abschlussprüfung mit den jeweiligen Prüfungsbereichen sowie einen Anhang mit übergrei-

fenden Inhalten. Für Teil 2 der Abschlussprüfung enthält der Prüfungskatalog zudem ein Raster, 

welches einen Eindruck von der relativen Bedeutung der einzelnen Prüfungsgebiete und Funk-

tionen in den beiden Prüfungsbereichen „Kundenbeziehungsprozesse“ und „Wirtschafts- und 

Sozialkunde“ vermittelt.  

 

Der Prüfungskatalog ist nach Prüfungsbereichen aufgebaut und in Funktionen, Handlungskom-

plexe und Themenkreise sowie Beispiele für betriebliche Handlungen gegliedert. Die ersten 

beiden Gliederungsebenen entsprechen den Vorgaben des Ausbildungsrahmenplans. Die 

Themenkreise konkretisieren die Fertigkeiten und Kenntnisse und sind damit für eine gezielte 

Prüfungsvorbereitung von besonderer Bedeutung. Sie resultieren aus der Interpretation des 

Ausbildungsrahmenplans sowie der Zuordnung der Inhalte des KMK-Rahmenlehrplans durch 

die zuständigen Fachausschüsse. Die Beispiele für betriebliche Handlungen zeigen, welche 

Inhalte Ausgangspunkt für eine Aufgabenstellung sind, mit der insbesondere die Handlungs-

elemente Planen, Durchführen und Kontrollieren geprüft werden können. 

 

Der Prüfungskatalog mit der Bestellnummer 6300 steht ab Mitte März beim U-Form Verlag zur 

Auslieferung bereit.  

 

Inhaltliche Änderungen und Fortschreibungen dieses Prüfungskataloges bleiben vorbehalten. 
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Eine Online-Bestellung ist möglich über 

http://www.u-form-shop.de 

 

U-Form Verlag Solingen 

Herm. Ullrich GmbH & Co. KG 

Cronenberger Straße 58 

42651 Solingen 

Telefon 0212 22207-0 

Telefax 0212 2089 63 

E-Mail uform@u-form.de 

 

Über weitere Veröffentlichungen der AkA zum Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau für Büro-

management werden wir zeitnah in gleicher Weise informieren. 

 

Die vorliegenden IHK-Prüfungs-News Nr. 6/15 finden Sie auch zum Download im Internet unter 

www.ihk-aka.de unter dem Link „Aktuelles“. 

 

 

Nürnberg, 19. Februar 2015 – Ry 
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