8§ 7 BuroMKfAusbV — Abschlusspriufung

Buromanagementkaufleute-Ausbildungsverordnung
Historische Fassung: Stand 10.06.2019 bis 01.08.2025. Dies ist nicht die aktuelle Fassung.

(1) Durch die Abschlussprifung ist festzustellen, ob der Priifling die berufliche Handlungsfahigkeit
erworben hat. In der Abschlussprifung soll der Prifling nachweisen, dass er

1. die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten beherrscht,

2. die notwendigen beruflichen Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt und

3. mit dem im Berufsschulunterricht zu vermittelnden, fiir die Berufsausbildung wesentlichen Lehrstoff
vertraut ist.

Die Ausbildungsordnung ist zugrunde zu legen.
(2) Die Abschlusspriifung besteht aus den Prifungsbereichen

1. informationstechnisches Biromanagement,
2. Kundenbeziehungsprozesse,
3. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation,
4. Wirtschafts- und Sozialkunde.

(3) Fur den Prufungsbereich ,informationstechnisches Biromanagement" bestehen folgende Vorgaben:
1. der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, im Rahmen eines ganzheitlichen
Arbeitsauftrages Blro- und Beschaffungsprozesse zu organisieren und kundenorientiert zu

bearbeiten; dabei soll er nachweisen, dass er unter Anwendung von Textverarbeitungs- und
Tabellenkalkulationsprogrammen recherchieren, dokumentieren und kalkulieren kann;

2. der Priifling soll berufstypische Aufgaben schriftich computergestitzt bearbeiten;
3. die Prifungszeit betragt 120 Minuten.
(4) Fur den Prufungsbereich ,Kundenbeziehungsprozesse* bestehen folgende Vorgaben:
1. der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, komplexe Arbeitsauftrdge handlungsorientiert

zu bearbeiten; dabei soll er zeigen, dass er Auftrage kundenorientiert abwickeln, personalbezogene
Aufgaben wahrnehmen und Instrumente der kaufmannischen Steuerung fallbezogen einsetzen kann;

2. der Prifling soll berufstypische Aufgaben schriftlich bearbeiten;
3. die Prifungszeit betragt 150 Minuten.
(5) Fur den Prufungsbereich ,Fachaufgabe in der Wahlqualifikation* bestehen folgende Vorgaben:

1. der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist,

a) berufstypische Aufgabenstellungen zu erfassen, Probleme und Vorgehensweisen zu erértern
sowie Losungswege zu entwickeln, zu begriinden und zu reflektieren,

b) kunden- und serviceorientiert zu handeln,

c) betriebspraktische Aufgaben unter Berticksichtigung wirtschaftlicher, 6kologischer und
rechtlicher Zusammenhange zu planen, durchzufiihren und auszuwerten sowie

d) Kommunikations- und Kooperationsbedingungen zu bericksichtigen;

2. mit dem Prufling soll ein fallbezogenes Fachgesprach durchgefuhrt werden, fur das folgende
Vorgaben bestehen:

a) Grundlage fir das fallbezogene Fachgesprach ist eine der festgelegten Wahlqualifikationen
nach 8§ 4 Absatz 3,

b) bewertet werden die Leistungen, die der Prifling im fallbezogenen Fachgespréach zeigt,
¢) das Fachgesprach soll héchstens 20 Minuten dauern und



d) das Fachgesprach wird mit einer Darstellung von Aufgabe und Lésungsweg durch den Prifling
eingeleitet;
3. zur Vorbereitung auf das fallbezogene Fachgesprach soll der Priifling

a) fur jede der beiden festgelegten Wahlqualifikationen nach § 4 Absatz 3 einen héchstens
dreiseitigen Report Uber die Durchfiihrung einer betrieblichen Fachaufgabe erstellen oder

b) eine von zwei praxisbezogenen Fachaufgaben, die ihm vom Priifungsausschuss zur Wahl

gestellt werden, bearbeiten und Losungswege entwickeln; Grundlage fur die Fachaufgaben ist eine

der festgelegten Wabhlqualifikationen nach § 4 Absatz 3.
Der Ausbildungsbetrieb teilt der zustandigen Stelle mit der Anmeldung zur Abschlusspriifung mit, welche
Variante nach Satz 1 Nummer 3 gewéhlt wird. Wird die Variante nach Satz 1 Nummer 3 Buchstabe a
gewabhlt, hat der Ausbildende zu bestéatigen, dass die Fachaufgaben vom Priifling eigenstéandig im Betrieb
durchgefiihrt worden sind. Die Reporte sind dem Priifungsausschuss spatestens am ersten Tag der
Abschlusspriifung zuzuleiten. Sie werden nicht bewertet. Aus den beiden betrieblichen Fachaufgaben
wahlt der Prufungsausschuss eine aus. Ausgehend von der gewahlten Fachaufgabe und dem dazu
erstellten Report entwickelt der Prifungsausschuss fir die zugrunde liegende Wahlqualifikation das
fallbezogene Fachgesprach so, dass die in Satz 1 Nummer 1 genannten Vorgaben nachgewiesen
werden kdnnen. Wird die Variante nach Satz 1 Nummer 3 Buchstabe b gewahilt, ist dem Prifling eine
Vorbereitungszeit von 20 Minuten einzurdumen. Ausgehend von der Fachaufgabe, die der Prufling
gewabhlt hat, entwickelt der Prufungsausschuss fur die zugrunde liegende Wabhlqualifikation das
fallbezogene Fachgesprach so, dass die in Satz 1 Nummer 1 genannten Vorgaben nachgewiesen
werden kénnen.

(6) Fur den Prufungsbereich ,Wirtschafts- und Sozialkunde* bestehen folgende Vorgaben:

1. der Prifling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, allgemeine wirtschaftliche und
gesellschaftliche Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt darzustellen und zu beurteilen;

2. der Prifling soll fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten;
3. die Prifungszeit betréagt 60 Minuten.
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