
 

Kaufmann/-frau für 

Bürokommunikation 
 

 

Voraussetzungen 
 

• Abschluss der Mittleren Reife, Fachhochschulreife oder Abitur 

• Rechtschreibsicherheit und sprachliches Ausdrucksvermögen 

• Freude am Umgang mit Kunden, Lieferanten etc. 

• Organisatorische Fähigkeiten 

• Teamfähigkeit, Kontaktfreudigkeit und Kreativität 
 
 
Ausbildungsdauer  3 Jahre 
 
 
 
Ausbildung 
 

• Umgang mit Tabellenkalkulationen und Textverarbeitung 

• Assistenz- und Sekretariatsaufgaben 

• Bereichsbezogenes Rechnungswesen 

• Allgemeine Verwaltungsaufgaben 

• Kommunikation mit Lieferanten und Kunden 

• Auftragskalkulation 

• Angebotserstellung 

• Bestellwesen 
 


