Ubersicht iiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf

Kaufmann fiir Biiromanagement und Kauffrau fiir Biromanagement

Lernfelder Zeitrichtwerte
in Unterrichtsstunden

Nr. 1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
1 Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Be- 40

trieb prasentieren
2 Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgénge organi- 80

sieren
3 | Auftrédge bearbeiten 80
4 | Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen und Ver- 120

trage schlieflen
5 Kunden akquirieren und binden 80
6 | Wertestrdme erfassen und beurteilen 80
7 | Gesprachssituationen gestalten 40
8 Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80
9 |Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 80
10 | Wertschépfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
11 | Geschéftsprozesse darstellen und optimieren 40
12 | Veranstaltungen und Geschéftsreisen organisieren 40
13 | Ein Projekt planen und durchfiihren 40
Summen: insgesamt 880 Stunden 320 280 280




