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Teil V

Lernfelder

Ubersicht tiber die Lernfelder fir den Ausbildungsberuf
Kaufmann fir Buromanagement/Kauffrau fir Buromanagement

Zeitrichtwerte

Lernfelder ) _
in Unterrichtsstunden
Nr. 1.Jahr | 2.Jahr 3. Jahr
1 | Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und 40
den Betrieb prasentieren
2 | BUroprozesse gestalten und Arbeitsvorgan- 80
ge organisieren
3 | Auftrage bearbeiten 80
4 | Sachguter und Dienstleistungen beschaffen 120
und Vertrage schlie3en
5 | Kunden akquirieren und binden 80
6 | Wertestrome erfassen und beurteilen 80
7 | Gesprachssituationen gestalten 40
8 | Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrneh- 80
men
9 | Liquiditat sichern und Finanzierung vorberei- 80
ten
10 | Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert 80
steuern
11 | Geschaftsprozesse darstellen und optimie- 40
ren
12 | Veranstaltungen und Geschéftsreisen orga- 40
nisieren
13 | Ein Projekt planen und durchfiihren 40
Summen: insgesamt 880 Stunden 320 280 280
Landerspezifische Ergénzung fir
Baden-Wirttemberg
Kompetenzbeschreibungen fir den Unter- - 40 40
richt in der kaufmannischen Berufsschule im
Prifungsbereich "Wirtschafts- und Sozial-
kunde"
Summen: insgesamt 960 Stunden 320 320 320
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