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Berufsschule  
Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 
kompetent, praxisnah, zukunftsorientiert 
 

Was erwartet dich bei uns? 
 
Die Ausbildung dauert in der Regel drei Jahre, kann je-
doch auf zwei Jahre verkürzt werden. Diese Verkürzung 
muss durch den Ausbildungsbetrieb genehmigt und 
rechtzeitig bei der IHK oder Handwerkskammer bean-
tragt werden. Alle Anträge auf Verkürzung der Ausbil-
dungszeit werden als Einzelfallentscheidung bearbeitet.  
 
Der Berufsschulunterricht umfasst im 1. Ausbildungsjahr 
2 Tage, im 2. und 3. Ausbildungsjahr einen Tag. 
  
 
Was solltest du mitbringen? 
 
Die Grundlage für die Ausbildung ist der Berufsausbil-
dungsvertrag zwischen dem Ausbildenden und dem 
Auszubildenden. Rechtlich ist kein bestimmter Schul-
abschluss vorgeschrieben. 
 

Was wirst du lernen? 
 
Kaufleute für Büromanagement organisieren den 
Schriftverkehr, entwerfen Präsentationen, planen und 
überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und orga-
nisieren Dienstreisen. Sie  unterstützen die Personalein-
satzplanung und kaufen externe Dienstleistungen ein.  
 
Für alle Auszubildenden sind diverse Büro- und Ge-
schäftsprozesse als Pflichtqualifikationen vorgeschrie-
ben. Daneben gibt es integrative Fertigkeiten, die 
während der gesamten Ausbildung vermittelt werden 
sollen. Zur betrieblichen Differenzierung stehen ins-
gesamt zehn Wahlqualifikationen zur Auswahl, von 
denen der Betrieb zwei auswählt. 
 
 
Welche Abschlüsse kannst du  
erreichen? 
 
In der Mitte des zweiten Ausbildungsjahres ist der Teil 1 
der Abschlussprüfung zu absolvieren. Die Ausbildung 
schließt mit Teil 2 der Abschlussprüfung in den Berei-
chen Geschäftsprozesse, Kaufmännische Steuerung und 
Kontrolle sowie Wirtschafts- und Sozialkunde und eine 
Abschlussprüfung im Bereich Einsatzgebiet ab. Die Be-
rufsbezeichnung ist staatlich anerkannte/r Kaufmann/ 
Kauffrau für Büromanagement. 
 
 
 

Welche Chancen hast du im Anschluss? 
 
Nach Abschluss der Ausbildung gibt es zahlreiche Fort-
bildungsmöglichkeiten, zum Beispiel durch eine Wei-
terbildung zum Fachwirt für Büro- und Projekt- 
organisation, den Betriebswirt für Kommunikation und 
Büromanagement oder ein anschließendes Studium, 
zum Beispiel in den Bereichen BWL, Business Adminis-
tration oder VWL.  
 
 
Was ist noch wichtig für dich? 
 
Es besteht die Möglichkeit, während der Ausbildung 
über ein zusätzliches Angebot an allgemeinbildenden 
Fächern zusätzlich zur Berufsausbildung die Fachhoch-
schulreife zu erwerben. 
 
 
Wie meldest du dich an? 
 
Die Anmeldung erfolgt durch den Ausbildungsbetrieb. 


