
BBW DresdenWirtschaft/Verwaltung

Bürokaufmann/frau

Ausbildungsschwerpunkte

 Termingerechte Beschaffung der notwendigen Materialien unter  

Berücksichtigung des Preises

 Vertrieb der hergestellten Erzeugnisse oder Leistungen

 Überwachen des Bestandes im Lager, Erfassen aller Zu- und Abgänge

 Lohn- und Gehaltsrechnung, Personalverwaltung

 Rechnerische Überprüfung und buchhalterische Erfassung der Belege

 Kosten- und Leistungsrechnung zur Ermittlung des Betriebsergebnisses

 Büroorganisation

Ausbildungsinhalte

 Allgemeine Wirtschaftslehre

 Grundlagen des Wirtschaftens

 Rechtsformen der Unternehmen

 Spezielle Betriebswirtschaftslehre  

 Personalwesen, Wirtschaftsrechnen, Buchführung

 Kostenrechnung und Statistik

 EDV: Textverarbeitung, Tabellenkalkulation

Bürokaufleute sind am Prozess der

Leistungserstellung eines Unternehmens betei-

ligt. Sie sind mitverantwortlich dafür, 

dass der kaufmännische und finanzielle 

Prozess reibungslos abläuft. Sie organisieren

zudem ihre Aufgaben selbstständig und

koordinieren sie mit anderen Bereichen.

Bürokaufleute erledigen Tätigkeiten im Einkauf, 

in der Material- und Absatzwirtschaft, im 

Verkauf, im Personal- oder Rechnungswesen. 

Schwerpunkt ist die eigenverantwortliche 

Sachbearbeitung.

Bürokaufleute sind an keinen bestimmten

Wirtschaftszweig oder Branche gebunden. Sie 

können in allen Unternehmen der gewerblichen 

Wirtschaft, in der Verwaltung, Verbänden usw. 

tätig werden.

Die Ausbildung dauert 3 Jahre und schließt 

mit einer Prüfung zum/zur IHK-geprüften

Bürokaufmann/-frau ab.



BBW Dresden

Hellerhofstraße 21

01129 Dresden

Telefon 0351 84 37-50

info@bbw-sachsen.srh.de

www.bbw-dresden.de

Ansprechpartner

Kundenservice

Judith Frankenberg Telefon 0351 84 37-676

Telefax 0351 84 37-711

judith.frankenberg@bbw-sachsen.srh.de
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Berufsübergreifende Kompetenzen

Selbstständiges Arbeiten

Kommunikationsfähigkeit

Teamfähigkeit

Fundierte PC-Kenntnisse (Prüfung zum

Europäischen Computerführerschein)

Zugangsvoraussetzungen

Realschulabschluss oder guter

Hauptschulabschluss

Schwerpunkt Deutsch und Mathematik

Gutes Zahlenverständnis und

Abstraktionsvermögen

Interesse an PC-Arbeit


