Miinchen und
} Oberbayern

Anlage zum Berufsausbildungsvertrag
Kaufmann/Kauffrau fliir Buromanagement

Ausbildungsbetrieb: Auszubildende/r:

Wahlqualifikationen

i 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 Vertriebsaktivitaten mitgestalten

personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen

Assistenzaufgaben tibernehmen

Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des
Veranstaltungsmanagements iibernehmen
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Nur fiir den offentlichen Dienst:

i Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden
i Haushaltsmittel planen und bewirtschaften

Die Anderung einer Wahlqualifikation stellet eine Vertragsénderung dar uns ist schriftlich
einzureichen. Eine Anderung ist letztmalig mit der Anmeldung zum Teil Il der Priifung méglich.
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