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Prasentationen auf. Kaufleute fir Biiromanagement e Zwischen- und Abschlussprifungen.
bearbeiten Beschaffungsvorgdnge, unterstiitzen bei

personalbezogenen Aufgaben und wenden Buchungs-

systeme sowie Instrumente des Rechnungswesens an. lhre Ansprechpartner:

Teamleiter Bliiromanagement:
Vanessa Winkels, Heinz Wesseln

Zusatzangebote wdhrend der Ausbildung bueromanagement@kbs-nordhorn.de
Koordinatorin Berufsschule: Frauke Hofschrder
e Teilnahme an der Zusatzqualifikation ,Europa- hofschroeer@kbs-nordhorn.de

kauffrau/Europakaufmann”

e Absolvieren  eines  mehrwochigen  Auslands-
praktikums (ggf. mit finanzieller Férderung durch ein
EU-Programm)

e Erwerb des KMK-Fremdsprachenzertifikats in
Englisch (Bereich: Wirtschaft und Verwaltung)

Kaufmannische Berufsbildende Schulen
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Ziele der Ausbildung

e Berufsfeldbreite Grundbildung und eine darauf
aufbauende Fachbildung mit zwei zusatzlichen
Wahlqualifikationen

e Erweiterung der bereits vorher erworbenen
Allgemeinbildung
e Erwerb umfassender Handlungskompetenzen
v Fachkompetenz
v" Selbstkompetenz
v' Sozialkompetenz
v Methodenkompetenz
v" Kommunikative Kompetenz
v" Lernkompetenz

e Abschluss der Ausbildung zur Kauffrau bzw.
zum Kaufmann fir Biromanagement

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung erstreckt sich in der Regel Uber drei
Jahre und gliedert sich in Grundstufe, Fachstufe |
und Fachstufe Il.

Mit einer entsprechenden Vorbildung (zum Beispiel
der Allgemeinen Hochschulreife oder dem erfolg-
reichen Besuch einer kaufmdnnischen Berufsfach-
schule) kann die Ausbildungszeit haufig verkirzt
werden.

Der Berufsschulunterricht wird in der Grundstufe
an zwei Wochentagen, in den Fachstufen | und Il
jeweils an einem Wochentag erteilt.

Inhalte der Ausbildung
Allgemeinbildender Unterricht

e Deutsch/Kommunikation

e Fremdsprache/Kommunikation

o Politik
e Religion
e Sport

Berufsspezifischer Unterricht

LF 1: Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und
den Betrieb prasentieren

LF 2: Biroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange
organisieren

LF 3: Auftrage bearbeiten

LF 4: Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen
und Vertrage schliefen

LF 5: Kunden akquirieren und binden
LF 6: Wertestrome erfassen und beurteilen
LF 7: Gesprachssituationen gestalten

LF 8: Personalwirtschaftliche Aufgaben wahr-
nehmen

LF 9: Liquiditat sichern und Finanzierung vor-
bereiten

LF 10: Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert
steuern

LF 11: Geschéftsprozesse darstellen und optimieren

LF 12: Veranstaltungen und Geschaftsreisen
organisieren

LF 13: Ein Projekt planen und durchfihren

LF = Lernfeld

Abschlusspriifung

Der erfolgreiche Besuch der Berufsschule fiihrt
zum Berufsschulabschluss.

Mit einem entsprechenden Notendurchschnitt kann
der (Erweiterte) Sekundarabschluss | erworben
werden.

Die Prifung erfolgt vor der Industrie- und Handels-
oder der Handwerkskammer. Es handelt sich hier-
bei um eine zeitlich gestreckte Abschlussprifung
(Teil 1und Teil 2).

Prifungsbereich Gewichtung
Teil 1 (nach 18 Monaten)
Informationstechnisches 25 %
Blromanagement
Teil 2 (zum Ende der Ausbildung)
Wirtschafts- und Sozialkunde 10 %
Kundenbeziehungsprozesse 30 %
Fachaufgabe in der o
Wahlqualifikation 35%
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