
KAUFMANN/ -FRAU FÜR 

BÜROMANAGEMENT  
 

 

Berufstyp:  Anerkannter Ausbildungsberuf 

Ausbildungsart: Duale Ausbildung in Industrie und Handel, im Handwerk und im  

   öffentlichen Dienst 

Ausbildungsdauer: 3 Jahre 

 

Tätigkeiten: 

Kaufleute für Büromanagement führen organisatorische und kaufmännisch-verwaltende 

Tätigkeiten aus. Sie unterstützen die Personaleinsatzplanung und kaufen externe 

Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, 

schreiben Rechnungen und überwachen Zahlungseingänge. 

 

Arbeitsorte: 

 In Büro- und Besprechungsräumen 

 

 

Voraussetzungen: 

 Mittlerer Bildungsabschluss oder Hochschulreife 

 Organisatorische Fähigkeiten 

 Flexibilität 

 Kaufmännisches Denken 

 Kunden- und Serviceorientierung 

 Sorgfalt 

 mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

 Interesse an Deutsch, Mathematik und Wirtschaft 

 

 

Aufstiegsmöglichkeiten: 

 Betriebswirt/ -in Kommunikations- und Büromanagement  

 Fachwirt/ -in Büro- und Projektorganisation 

 Fachkaufmann/ -frau Personal 

 Sekretär/ -in 

 Bilanzbuchhalter/ -in 

 Studium Betriebswirtschaftslehre 

 

 

Einsatzmöglichkeiten: 

 Büromanagement/ -organisation 

 Finanz- und Rechnungswesen 

 Informationsbeschaffung, -erschließung, -aufbereitung 

 Personalwesen 


