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  Was macht man in diesem 		
	  Beruf?

Bei der Ausbildung der Kaufleute für 
Büromanagement handelt es sich um 
eine kaufmännische Berufsausbildung 
in einem sog. Querschnittsberuf. Kauf-
leute für Büromanagement sind dem-
nach „Allrounder“, die nicht auf eine 
Branche oder Fachrichtung speziali-
siert sind.
Kaufleute für Büromanagement erle-
digen alle kaufmännischverwaltenden 
und organisatorischen Tätigkeiten in-
nerhalb eines Betriebes und sorgen 
dafür, dass die betrieblichen Informa-
tions- und Kommunikationsflüsse rei-
bungslos funktionieren.
Die Aufgaben sind vielfältig: Kaufleute 
für Büromanagement führen z. B. die 

Der Unterricht in der Berufsschule 
vermittelt zum einen die notwendigen 
Basisqualifikationen für die tägliche 
Arbeit, zum anderen lernen die Schü-
lerinnen und Schüler selbstständig 
Ziele zu setzen, Vorhaben zu planen, 
auszuführen und anschließend auf die 
Zielerreichung hin zu kontrollieren.
Ein weiterer Schwerpunkt der Ausbil-
dung ist der Umgang mit kommerzi-
eller Computersoftware, wie Textver-
arbeitungs-, Tabellenkalkulations- und 
Präsentationsprogrammen die anwen-
dungsbezogen vermittelt werden.
Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahre 
und kann aufgrund von Vorkenntnis-
sen auf 2 Jahre verkürzt werden.

  Was wird unterrichtet?

Allgemein bildender Unterricht

•	Deutsch/Kommunikation 
•	Fremdsprache/Kommunikation 
•	 Politik	
•	Religion
•	Sport 

Berufsspezifischer Unterricht

•	Die eigene Rolle mi Betrieb mit-	
	 gestalten und den Betrieb 		
	 präsentieren
•	 Büroprozesse gestalten und 		
	 Arbeitsvorgänge organisieren
•	 Aufträge bearbeiten
•	 Sachgüter und Dienstleistungen 	
	 beschaffen und Verträge 		
	 abschließen
•	 Kunden akquirieren und binden
•	Gesprächssituationen gestalten
•	 Personalwirtschaftliche Aufgaben 	
	 wahrnehmen
•	 Liquidität sichern und Finanzierung 	
	 vorbereiten
•	Wertschöpfungsprozesse 		
	 erfolgsorientiert steuern
•	Geschäftsprozesse darstellen und 	
	 optimieren
•	 Veranstaltungen und Geschäfts-	
	 reisen organisieren
•	 Ein Projekt planen und durchführen

Mit dem Berufsschulabschluss erhält 
man den Sekundarabschluss I (Re-
alschulabschluss) und bei Vorliegen 
entsprechender Zensuren kann der 
Erweiterte Sekundarabschluss I 
erworben werden.

Kaufleute für Büromanagement

Gehaltsabrechnung in einer Großbä-
ckerei durch, bewältigen die Buchhal-
tung in einem IT-Unternehmen oder 
kümmern sich um die Lagerverwal-
tung in einem Baugeschäft.
Der Reiz des Berufes liegt in der Mög-
lichkeit, in verschiedenen Branchen 
Erfahrungen zu sammeln und entspre-
chende Beschäftigungsmöglichkeiten 
zu finden.

  Wo wird man ausgebildet?

Ausbildungsplätze werden z. B. in 
Handwerks- und Industriebetrieben, 
bei Finanzdienstleistern, Handelsun-
ternehmen, Krankenhäusern, Alten-
heimen und Wohlfahrtsverbänden an-
geboten.

Worauf kommt es an?

Als Organisationstalente mit einem ausgeprägten Sinn für Ordnung sind Kaufleute 
für Büromamagement vielfach Kommunikationsspezialisten, die sich durch Koopera-
tionsfähigkeit und Fachwissen auszeichnen.
Der Beruf erfordert sowohl Kontaktfreudigkeit als auch die Fähigkeit, im Team zu 
arbeiten. Daneben sind Zuverlässigkeit, Ausdauer und Belastbarkeit gefragt. Nicht 
zuletzt kommt es bei der Arbeit sehr auf Sorgfalt und Genauigkeit an.

Wie geht man weiter vor, wenn man �Interesse an diesem Beruf hat?

Sie suchen sich einen Ausbildungsplatz in einem Unternehmen. Dabei ist die Agen-

tur für Arbeit (Arbeitsamt) gern behilflich. Eine Adressenliste der ausbildenden Be-

triebe unserer Region können Sie bei der IHK Osnabrück – Emsland – Grafschaft 

Bentheim (Stichwort „Karriere mit Lehre“) downloaden. Die Handwerkskammer 

Osnabrück-Emsland-Grafschaft Bentheim bietet auf ihrer Homepage unter der 

Rubrik „Lehrstellenbörse“ freie Ausbildungsplätze an. Die Anmeldung zum Berufs-

schulunterricht erfolgt dann durch den Ausbildungsbetrieb!	


