


GLIEDERUNG
1. Fakten

2. Tätigkeiten

3. Ausbildungsdauer

4. Berufsschule

5. Betrieb

6. Vergütung

7. Kompetenzen und Weiterbildung nach der Ausbildung

8. Man sollte diesen Beruf wählen wenn…

9. Zuständige Stellen
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Neues Berufsbild aus drei verschiedenen                                                            
kaufmännischen Berufen:

      Kaufmann/-frau für Bürokommunikation

      Fachangestellte/-r für Bürokommunikation

      Bürokauffrau/-mann

FAKTEN
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TÄTIGKEITEN

• Organisieren und Bearbeitung bürowirtschaftlicher Aufgaben

• Buchführung, Rechnungswesen, Büro- und 
Verwaltungsarbeiten

• Postein- und -ausgang, Schriftverkehr, usw.

 du bist in jedem Unternehmen flexibel einsetzbar
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AUSBILDUNGSDAUER

- regulär drei Jahre

- Verkürzung auf bis zu 2 Jahre möglich (unter 
bestimmten Voraussetzungen)

- 1. Lehrjahr: 1,5 Schultage 

- 2. Lehrjahr: 1 Schultag

- 3. Lehrjahr: 1 Schultag
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VORAUSSETZUNGEN

•gute Deutsch- und Englischkenntnisse

•mathematisches Grundverständnis

•gute EDV-Kenntnisse (Excel, Word)

•Spaß am Kommunizieren (Telefon, Mail, persönlich)

•gewissenhafte Arbeitshaltung

6



BERUFSSCHULE

Lehrplan:

•Keine konkrete Unterteilung in Fächer sondern 
Lernfelder (Deutsch als Berufssprache)

•z. B. Lernfeld 3 – Geschäftsprozesse und 
Kommunikation (GPK)

•Fiktive Fachgespräche: Übung von praktischen 
Situationen und Problemlösungen im Betrieb
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Bestehens-
regelung

• Kein ungenügend

• Maximal 1x mangelhaft

• Insgesamt ausreichend

Abschlussprüfung 
Teil I

• Berufstypische Aufgaben/ Informationsverarbeitung (25 %)

• Inhalte der ersten 15 Monate (Lernfelder 1-5)

• Wann: Mitte des 2. Ausbildungsjahres

Abschlussprüfung 
Teil II

• Schriftliche Prüfung (40 %)

• Mündliche Prüfung (35 %)

ABSCHLUSSPRÜFUNG
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BETRIEB
Kernqualifikationen:
• Büro- und Geschäftsprozesse bilden gemeinsame Basis 

für alle Ausbildungsverhältnisse

  Wahlqualifikationen:
• individuelle Schwerpunkte
• jeweils zwei mit einem zeitlichen Volumen von jeweils 5 

Monaten, fester Bestandteil des Ausbildungsplanes

   Zusatzqualifikationen:
• eine zusätzliche Wahlqualifikation kann von 

leistungsstarken Auszubildenden belegt werden
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DIE VERSCHIEDENEN WAHLQUALIFIKATIONEN:

Auftragssteuerung und Koordination

Kaufmännische Steuerung und Kontrolle

Kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen

Einkauf und Logistik

Marketing und Vertrieb
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DIE VERSCHIEDENEN WAHLQUALIFIKATIONEN:

Personalwirtschaft

Assistenz und Sekretariat

Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

(Verwaltung und Recht)

(Öffentliche Finanzwirtschaft)
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DURCHSCHNITTSVERGÜTUNG

- im 1. Ausbildungsjahr 900 € bis 980 € brutto 

- im 2. Ausbildungsjahr 980 € bis 1.050 € brutto 

- im 3. Ausbildungsjahr 1.050 € bis 1.200 € brutto

- Einstiegsgehalt nach erfolgreicher Ausbildung

       1.700 € bis 3.000 € brutto 

   

 Nach Betrieb und persönlichen Voraussetzungen unterschiedlich!
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NACH DER AUSBILDUNG KANN MAN…

✓ Termine und Abläufe im Büro organisieren, 
koordinieren und durchführen.

✓ verschiedene Arten von Schreiben aufsetzen und 
ausformulieren.

✓ an Meetings teilnehmen und Protokolle schreiben.

✓ Daten für Statistiken beschaffen, aufbereiten, 
grafisch darstellen und auswerten.

✓ Bewerbungen und Personaldaten bearbeiten.
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WEITERBILDUNGSMÖGLICHKEITEN

…zum Fachwirt/in oder Betriebswirt/in

…zum Bilanzbuchhalter/in

…Studium (falls an der Berufsschule Abitur erlangt 
wurde)
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Du solltest Kauffrau/- Mann für 

Büromanagement werden, wenn…

…du Ansprechpartner Nr. 1 werden möchtest.

…du gut planen und organisieren kannst.

…du keine Scheu vor neuen Kontakten hast.
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ZUSTÄNDIGE STELLEN
• IHK (Industrie- und Handelskammer) 

 Regensburg 

 D.-Martin-Luther-Str. 12

 93047 Regensburg

 Tel.: 0941 5694-0

• HWK (Handwerkskammer)

 Kerschensteinerstr. 5

 92318 Neumarkt

 Tel.: 09181 2699-0
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Vielen Dank für die 
Aufmerksamkeit!

Gibt es noch Fragen?
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