
Thema Karten-Nummern Thema Karten-Nummern

Informationsmanagement

Informationsverarbeitung

Burowirtschaftliche Ablaufe

Koordinations- und Organisationsprozesse

1-4 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit 104 - 110

5-11 Umweltschutz 111-114

12-15 Wirtschaftliches und nachhaltiges Denken
16-18 undHandeln 115-121

Kundenbeziehungsprozesse

Auftragsbearbeitung und Nachbereitung 

Beschaffung von Material und Dienstleistungen 

Personalbezogene Aufgaben

Kaufmännische Steuerung und Kontrolle

19 - 21 Arbeits- und Selbstorganisation,
22 -30 Organisationsmittel 122-127

31-32 Arbeitsplatzergonomie 128

33-35 Datenschutz und Datensicherheit 129-132

36-56
Umgang mit Informationen 133 - 134

Ausbildungsbetrieb - Grundlagen

Stellung, Rechtsform, Organisationsstruktur

Produkt- und Dienstleistungsangebot

Berufsbildung

Arbeits-, sozial-, mitbestimmungsrechtliche 
und tarif- oder beamtenrechthche Vorschriften

57 - 65 Kommunikation 135-136

66 - 80 Kooperation und Teamarbeit 137 - 139

81 - 88 Fremdsprachen im Berufsleben 140

89 - 94

95 - 103

https://d-nb.info/1328619958

