Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement, Ausbildungsordnung, Ausbildungsrahmenplan, Rahmenlehrplan
Ausbildung Kaufleute für Büromanagement 
· Bürowirtschaftliche Abläufe organisieren
· Terminierung
· Bürokommunikationstechnik bedienen
· Beschaffung durchführen
· Auftragsbearbeitung und Absatzprozesse durchführen
· Personalwirtschaftliche Aufgaben übernehmen
· Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
· Finanzierungsentscheidungen treffen


Die Ausbildungsordnung beinhaltet laut des Berufsbildungsgesetzes die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung.
Der Ausbildungsrahmenplan ist Bestandteil der Ausbildungsordnung und beinhaltet die Fähigkeiten und Fertigkeiten, welche in dem Beruf erlernt werden sollen.
[bookmark: _GoBack]Der Rahmenlehrplan ist die Grundlage zur theoretischen Kenntnisvermittlung in der Berufsschule und beinhaltet die Lerninhalte und Lernziele im berufsbezogenen Unterricht.
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