
WES / A2 : Bürokaufleute

Walter-Eucken-Schule 1Vorläufige Planung – Änderungen vorbehalten – Ohne Gewähr

Stand: 2020-10-11

Advanced Organizer Kaufleute für Büromanagement

Beginn 1 Lehrjahr Ende

LF 1: Die eigene Rolle im 

Betrieb mitgestalten und 

den Betrieb präsentieren

LF 3: Aufträge bearbeiten LF 4: Sachgüter und Dienstleistungen 

beschaffen und Verträge abschließen

LF 1: LS07 

Betrieb 

präsentieren*

LF 2: Büroprozesse gestalten und 

Arbeitsvorgänge organisieren

Grundschulung

Präsentation

Grundschulung

Tabellen-

kalkulation

LF 13: Ein Projekt 

planen und 

durchführen (Theorie)*

Wirtschafts- und 

Sozialkunde 

Kompetenzbereich I

Teilzeit & ZQ

* Grundlage für die Bildung der Note 
in Projektkompetenz



WES / A2 : Bürokaufleute

Walter-Eucken-Schule 2Vorläufige Planung – Änderungen vorbehalten – Ohne Gewähr

Stand: 2020-10-11

Advanced Organizer Kaufleute für Büromanagement

Beginn 2 Lehrjahr Ende

LF 8: 

Personalwirtschaftliche 

Aufgaben wahrnehmen

LF 6: Wertströme 

erfassen und 

beurteilen 

LF 5: Kunden 

akquirieren und binden

LF 7: 

Gesprächssituationen 

gestalten

Prüfungs-

vorbereitung

LF 13: Ein Projekt 

planen und 

durchführen (LF 5)*

Wirtschafts- und Sozialkunde     Kompetenzbereich II

Teilzeit & ZQ

* Grundlage für die Bildung der Note 
in Projektkompetenz



WES / A2 : Bürokaufleute

Walter-Eucken-Schule 3Vorläufige Planung – Änderungen vorbehalten – Ohne Gewähr

Stand: 2020-10-11

Advanced Organizer Kaufleute für Büromanagement

Beginn 3 Lehrjahr Ende

LF 10: Wertschöpfungs-

prozesse erfolgsorientiert 

steuern 

Prüfungs-

vorbereitung

LF 13: Ein Projekt planen und 

durchführen*

Wirtschafts- und Sozialkunde       Kompetenzbereich  III

Teilzeit & ZQ

LF 9: Liquidität sichern und 

Finanzierung vorbereiten 

LF 11: Geschäfts-

prozesse darstellen 

und optimieren 

LF 12: Veranstaltungen und Geschäftsreisen organisieren 

* Grundlage für die Bildung der Note 
in Projektkompetenz



WES / A2 : Bürokaufleute

Walter-Eucken-Schule 4Vorläufige Planung – Änderungen vorbehalten – Ohne Gewähr

Stand: 2020-10-11

Advanced Organizer Kaufleute für Büromanagement

Beginn 1 Lehrjahr Ende

LF 1: Die eigene 

Rolle im Betrieb 

mitgestalten und den 

Betrieb präsentieren

LF 3: Aufträge 

bearbeiten

LF 4: Sachgüter und 

Dienstleistungen 

beschaffen und Verträge 

abschließen

LF 1: LS07 

Betrieb 

präsentieren*

LF 2: Büroprozesse gestalten und Arbeitsvorgänge 

organisieren

Grundschulung

Präsentation

Grundschulung

Tabellen-

kalkulation

LF 13: Ein 

Projekt planen 

und durchführen 

(Theorie)*

Wirtschafts- und 

Sozialkunde 

Kompetenzbereich I

Kurzzeit

LF 5: Kunden 

akquirieren und 

binden

LF 6: Wertströme 

erfassen und 

beurteilen 

* Grundlage für die Bildung der Note 
in Projektkompetenz



WES / A2 : Bürokaufleute

Walter-Eucken-Schule 5Vorläufige Planung – Änderungen vorbehalten – Ohne Gewähr

Stand: 2020-10-11

Advanced Organizer Kaufleute für Büromanagement

Beginn 2 Lehrjahr Ende

LF 8: Personal-

wirtschaftliche 

Aufgaben 

wahrnehmen

LF 10: Wertschöpfungs-

prozesse 

erfolgsorientiert steuern 

LF 7: 

Gesprächs-

situationen 

gestalten

Prüfungs-

vorbereitung

LF 13: Ein Projekt 

planen und 

durchführen (LF 5)*

Wirtschafts- und Sozialkunde       Kompetenzbereich II & III

Kurzzeit

LF 9: Liquidität 

sichern und 

Finanzierung 

vorbereiten 

LF 11: Geschäfts-

prozesse 

darstellen und 

optimieren 

LF 12: Veran-

staltungen und 

Geschäftsreisen 

organisieren 

* Grundlage für die Bildung der Note 
in Projektkompetenz



WES / A2 : Bürokaufleute

Walter-Eucken-Schule 6Vorläufige Planung – Änderungen vorbehalten – Ohne Gewähr

Stand: 2020-10-11

Advanced Organizer Kaufleute für Büromanagement

Beginn 1 Lehrjahr Ende

Klassen-

arbeit

LF 3: Aufträge bearbeiten
LF 4: Sachgüter und 

Dienstleistungen beschaffen 

und Verträge abschließen

Grundschulung

EXCEL

(Im Unterricht; BFK-C)

Moodlekurs

„BM Tabellenkalkulation“

(Eigenständige Schülerarbeit)

Tabellenkalkulation (MS Excel)

Prüfungsstick Teil 1

(Eigenständige Schülerarbeit und im Unterricht; BFK-A/B)

Gripsskript

(Eigenständige 

Schülerarbeit und im 

Unterricht; BFK-A/B/C)

 !!!
Schülerreflexion: Kann ich mit einem 

Tabellenkalulationsprogramm, wie gefordert, 

umgehen? 

Wenn NEIN, dann muss der SCHÜLER (vllt. 

mithilfe d. Betriebs) nachsteuern!


