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Kaufmédnnische Schulen
Tecklenburger Land

des Kreises Steinfurt
Berufskolleg mit Wirtschaftsgymnasium

Ubersicht iiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf Kaufmann / Zeitrichtwerte in Unter-
Kauffrau fiir Biromanagement richtsstunden
Nr. Lernfeld 1. Jahr | 2. Jahr | 3. Jahr
1 Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prd- | 40

sentieren
2 Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorgdnge organisieren 80
3 Auftrdge bearbeiten 80
4 Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen 120
5 Kunden akquirieren und binden 80
6 Wertestrome erfassen und beurteilen 80
7 Gesprdchssituationen erfassen 40
8 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80
9 Liquiditdt sichern und Finanzierung vorbereiten 80
10 Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
1 Geschadftsprozesse darstellen und optimieren 40
12 Veranstaltungen und Geschdftsreisen organisieren 40
13 Ein Projekt planen und durchfiihren 40
Summe | Insgesamt 880 Stunden 320 280 280

Im Unterricht werden die Lernfelder insbesondere den folgenden drei berufsbezogenen Fachern zuge-

ordnet:

e Biiromanagementprozesse (BP)
e Kaufmdnnische Steuerung und Kontrolle (KSK)
e Geschadftsprozesse und Kommunikation (GP)

Dariiber hinaus werden die Inhalte der Lernfelder in berufsiibergreifenden Fdachern wie Deutsch, Politik,
Religion, Englisch und Sport weiter vertieft.




