
Kauffrau/Kaufmann  
für Büromanagement

	 �BERUFLICHES SCHULZENTRUM 
MÜHLDORF A. INN 

Staatliche Berufsschule II 
Innstraße 41  
84453 Mühldorf a. Inn

Tel		 08631 385-0  
Fax	 08631 385-222

info@bsz-mue.de  
www.bsz-mue.de

	 INHALTE DER SCHULISCHEN AUSBILDUNG	

Allgemeinbildende Fächer:
	■ Religion/Ethik
	■ Englisch
	■ Deutsch
	■ Politik und Gesellschaft

Fachunterricht:
	■ Büromanagementprozesse
	■ Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
	■ Geschäftsprozesse und Kommunikation 

	 WEITERBILDUNGSMÖGLICHKEITEN 

	■ �Fort- und Weiterbildungen je (in den) 
Unternehmen

	■ �Fachwirt oder Betriebswirt,  z.B. in den 
Bereichen Marketing, Finanzierung, 
Buchhaltung

	■ �Hochschulstudium z.B. Betriebs- oder 
Volkswirtschaftslehre

Staatliche Berufsschule II

www.bsz-mue.de www.bsz-mue.deSt
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	 AUFGABEN UND TÄTIGKEITEN 

Aufgaben der Organisation und allgemeinen  
Verwaltung, die teilweise eigenständig und teilweise 
als Assistenz für Vorgesetzte bearbeitet werden:

	■ Anfallenden Schriftverkehr bearbeiten
	■ Rechnungen erstellen
	■ Termine planen und überwachen
	■ Lagerbestände kontrollieren
	■ Lagerkostenstatistik und -überwachung
	■ Lohn- und Gehaltsabrechnungen erstellen
	■ Arbeits- und Fehlzeiten verwalten
	■ �Diverse Tätigkeiten in Buchhaltung, 
Kostenrechnung, Kalkulation 

	� ERWEITERTE EINSATZGEBIETE  
UND SPEZIALISIERUNGEN	

Kaufleute für Büromanagement übernehmen organi-
satorische und kaufmännisch-verwaltende Aufgaben.

Einsatzbereiche und Tätigkeiten hängen von
	■ Art, Größe und Struktur des Betriebes sowie
	■ �der Qualifikation des Beschäftigten und  
seiner Stellung ab. 

	 ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN UND EIGNUNG

Eine bestimmte Schulbildung ist nicht vorgeschrie-
ben. Zweckmäßig sind jedoch gute schulische Kennt-
nisse in Deutsch und Mathematik.

Als allgemeine Voraussetzungen sind besonders 
wünschenswert:

	■ Verantwortungsbewusstsein
	■ Teamfähigkeit
	■ Zuverlässigkeit
	■ Organisationstalent
	■ Zahlenverständnis
	■ Gutes Konzentrationsvermögen
	■ Rasche Auffassungsgabe

Folgende Punkte sind für die Ausbildung und  
die spätere berufliche Tätigkeit hilfreich:

	■ �Interesse an Büro- und Verwaltungsarbeiten  
mit Hilfe moderner Kommunikationsmittel

	■ Spaß in der Planung und Organisation
	■ Neigung zum kaufmännischen Denken
	■ �Vorliebe für beruflichen Umgang mit Menschen 
und häufig wechselnden (Kunden-)Kontakten 

	 AUSBILDUNG	

	■ �Duale Ausbildung in Ausbildungsbetrieb und 
Berufsschule

	■ �Ausbildungsdauer 2–3 Jahre  
(abhängig vom Schulabschluss)

	■ �Abschlussprüfungen werden vor der  
Industrie- und Handelskammer oder  
der Handwerkskammer abgelegt

	■ �Die Berufsbezeichnung lautet 
Kauffrau bzw. Kaufmann für Büromanagement 


