BiBB, 2025

Neuordnung Kaufleute fiir Biromanagement: Anderungen im Uberblick

Bisherige Ausbildungsordnung Neue Ausbildungsordnung Anderungen
2014 - 2024 ab 01. August 2025 im Uberblick
Berufsbezeichnung Kaufmann / Kauffrau fur Kaufmann / Kauffrau fir keine
BUromanagement Buromanagement
Ausbildungsdauer 3 Jahre 3 Jahre keine

Quelle

Ausbildungs-
rahmenplan(1)

Pflichtqualifikationen

1. Buroprozesse

1.1 Informationsmanagement,
1.2 Informationsverarbeitung,
1.3 blUrowirtschaftliche Abldufe,
1.4 Koordinations- und
Organisationsaufgaben

2. Geschaftsprozesse

2.1 Kundenbeziehungen

2.2 Auftragsbearbeitung und -
nachbereitung,

2.3 Beschaffung von Material und
externen Dienstleistungen,

2.4 personalbezogene Aufgaben,

2.5 kaufmannische Steuerung.

Wahlqualifikationsiibergreifende
berufsprofilgebende Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten

1.
2.

3.

Informationsmanagement anwenden,
Informationsverarbeitung
durchfiihren,

blrowirtschaftliche Ablaufe
organisieren,

. Koordinations- und

Organisationsaufgaben ibernehmen,

. Kundenbeziehungen gestalten,
. Auftragsbearbeitung durchfihren,
. Material und externe Dienstleistungen

beschaffen,

. personalbezogene Aufgaben

Uibernehmen,

. kaufmannische Steuerung

durchfihren.

Keine inhaltlichen
Anderungen

Kompetenz- /
handlungsorientierte
Formulierungen

formale Anpassungen an
aktuelle Strukturvorgaben




Neuordnung Kaufleute fiir Bliromanagement: Anderungenim Uberblick

Ausbildungs-
rahmenplan(2)

Bisherige Ausbildungsordnung

2014 - 2024

Wahlqualifikationen

1.

00N O U1 b

0.

Auftragssteuerung und —
koordination,

. kaufmannische Steuerung und

Kontrolle,

. kaufmannische Ablaufe in kleinen

und mittleren Unternehmen,

. Einkauf und Logistik,

. Marketing und Vertrieb,

. Personalwirtschaft,

. Assistenz und Sekretariat,
. Offentlichkeitsarbeit und

Veranstaltungsmanagement,
Verwaltung und Recht,

10. offentliche Finanzwirtschaft.

Neue Ausbildungsordnung
ab 01. August 2025

Wahlqualifikationen

1.
2.

9.

Auftragsprozess steuern,
Instrumente der kaufmannischen
Steuerung und Kontrolle nutzen,

. kaufmannische Ablaufe in kleinen und

mittleren Unternehmen gestalten und
umsetzen,

. Einkauf und Logistikprozesse planen,

koordinieren und durchfiihren,

. Marketing- und Vertriebsaktivitaten

mitgestalten,

. personalwirtschaftliche Prozesse

umsetzen,

. Assistenzaufgaben tibernehmen,
. Offentlichkeitsarbeit gestalten und

Aufgaben des Veranstaltungs-
managements Ubernehmen,
Aufgaben der Verwaltung
wahrnehmen und Recht anwenden,

10. Haushaltsmittel planen und

bewirtschaften

Anderungen
im Uberblick

Keine inhaltlichen
Anderungen

Kompetenz- /
handlungsorientierte
Formulierungen

formale Anpassungen an
aktuelle Strukturvorgaben




Neuordnung Kaufleute fiir Bliromanagement: Anderungenim Uberblick

Bisherige Ausbildungsordnung

2014 - 2024

Neue Ausbildungsordnung
ab 01. August 2025

Anderungen
im Uberblick

Ausbildungs- Gemeinsame integrative Fertigkeiten, | Integrativ zu vermittelnden
rahmenplan(3) Kenntnisse und Fahigkeiten Ff;“t.lgI:«e.lten, Kenntnisse und > Integration der neuen
1. Ausbildungsbetrieb Fahigkeiten Standardberufsbild-
2. Arbeitsorganisation 10 i<ation des Ausbild positionen
3. Information, Kommunikation, - Jrganisation des Ausbiiaungs- .
Kooperation betriebes, Berufsbildung sowie > Umstruktu.nerung und
Arbeits- und Tarifrecht, FJmform_uherung der
2. Sicherheit und Gesundheit bei der Integrativen
Arbeit Berufsbildposition zur
3. Umweltschutz und Nachhaltigkeit, Arbeitsorganisation sowie
4. digitalisierte Arbeitswelt, Zur Kommunlka'Flon und
5. Arbeitsorganisation und Zusammenarbeit
Informationsmanagement gestalten » formale Anpassungen an
und aktuelle Strukturvorgaben
6. Zusammenarbeit und Kommunikation
gestalten
Zeitliche Gliederung | Zeitrahmenmethode Zeitrichtwerte in Wochen > Anderungin

Zeitrichtwertmethode

Priifung

» Redaktionelle Anpassungen, vgl. insbesondere § 13 Absatz 1 bis 3




it 3 Jahre

Buroprozesse

Geschafts-
prozesse

ab dem 16. Monat
zwei Wahlqualifikationen mit jeweils 22
Wochen

Abschnitt C

Integrative Fertigkeiten,

Kenntnisse und Fahigkeiten




3. Fortbildungs-
ebene

2. Fortbildungs-
ebene

1. Fortbildungs-
ebene

Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement




STENOSEKRETAR, BUROASSISTENT (OD)
1946 - 1992

FACHANGESTELLTE/-R FUR
BUROKOMMUNIKATION (OD)
1992-2013

KAUFMANN/-FRAU FUR BUROMANAGEMENT
2013-2024

KAUFMANN/-FRAU FUR BUROMANAGEMENT
2025 BIS HEUTE



