4.3 Stundentafel 5. Gestreckte Abschlussprifung IHK
Die ausgewiesenen Lernfelder enthalten
vorwiegend in der 10. Jahrgangsstufe
integrierten IT-Unterricht.

Teil 1 der gestreckten Abschlussprifung

¢ Informationstechnisches BUromanage-
ment: schriftiche computergestitzte
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QuiE 151 9 | 9 6. Weiterbildungsmoglichkeiten

Zum Beispiel:

e Ausbildereignungsprufung

o GeprUfte/-r Fachwirt/-in (z. B. Wirtschafts-
oder Handelsfachwirt/-in)

o GeprUfte/-r Personalfachkaufmann/-frau

o GeprUfte/-r Betriebswirt/-in
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E-Mail: sekretariat@bs2-straubing.de



1. Berufsprofil

Organisatorische und kaufmdannisch-verwal-
tende Tatigkeiten in Betrieben verschiedener
Wirtschaftsbereiche und in der offentlichen
Verwaltung.

¢ Interner und externer Schriftverkehr

e Erstellung von Prasentationen

e Beschaffung und Auftragsabwicklung

e Terminplanung und -Uberwachung

e Vorbereitung von Sitzungen, Veranstaltun-
gen und Dienstreisen

e Personaleinsatzplanung

o Kundenbetreuung

¢ Rechnungserstellung

e Zahlungseingangstberwachung

e BUrokommunikation und -organisation

e U.Q.

e Sicherer Umgang mit moderner
BUrokommunikationssoftware

e Organisationstalent

e Teamfdhigkeit

¢ Kaufmdannisches Denken und rechnerische
F&higkeiten

¢ Kunden- und Serviceorientierung

e MUndliches und schriftliches Ausdrucks-
vermogen

e Eigenverantwortliches Handeln

e Flexibilitat

2. Vorbildung

e Rein formal ist kein
Schulabschluss vorgeschrieben.

bestimmter

e Betriebe setzen jedoch hdufig einen
voraus.

3. Ausbildungsdauer
e In der Regel

¢ BeiMittlerem Bildungsabschluss oder Abitur:
VerkUrzung auf maoglich

4. Berufsschule

Am Beispiel eines Modellunternehmens wird
anhand von Lernsituationen ein lernfeld- und
kompetenzorientierter Unterricht angeboten.

4.1 Unterrichtsorganisation

Alle  Auszubildenden  starten in der

unabhdangig von Vorbil-
dung und Ausbildungsdauer. Der Unterricht
findet an statt.

In der und
Unterricht

erfolgt der

Die Auszubildenden erhalten am Ende ihrer
Ausbildung ein , das alle
wdhrend der Ausbildung unterrichteten
Lernfelder mit den entsprechenden Endnoten
enthailt.

4.2 Fachlicher Unterricht

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten
und den Beftrieb prasentieren (LF 1)
BUroprozesse gestalten und
Arbeitsvorgdnge organisieren (LF 2)
Auftrdge bearbeiten (LF 3)

SachguUter und Dienstleistungen
beschaffen und Vertrdge schlieBen (LF 4)
Kunden akquirieren und binden (LF 5)
Wertstrome erfassen und beurteilen (LF 6)

Gesprdachssituationen gestalten (LF 7)
Personalwirtschaftliche Aufgaben
wahrnehmen (LF 8)

Liquiditat sichern und Finanzierung
vorbereiten (LF 9)

Wertschépfungsprozesse erfolgsorientiert
steuern (LF 10)

Geschdaftsprozesse darstellen und
optimieren (LF 11)

Veranstaltungen und Geschdaftsreisen
organisieren (LF 12)

Ein Projekt planen und durchfGhren (LF 13)



