
KAUFFRAU/KAUFMANN FÜR
BÜROMANAGEMENT M/W/D 
BAU DIR DEINE ZUKUNFT

PROFIL
Auftragssteuerung, kaufmännische Kontrolle, Einkauf und Logis-
tik,  Marketing und Vertrieb, Personalwirtschaft sowie Assistenz- 
und Sekretariatsaufgaben sind wesentliche Inhalte dieses Berufs-
bildes. Die Kooperation und Kommunikation mit internen und 
externen Partnern, die Recherche, das Aufbereiten und Präsen-
tieren von Daten und ebenso das Erstellen schriftlicher 
Dokumente unter Einhalten von Datenschutz und Datensicher-
heit haben im Alltag große Bedeutung. Zudem sind das Durchfüh-
ren qualitätssichernder Maßnahmen, das Berücksichtigen von 
rechtlichen Vorgaben gleichermaßen relevant wie bei Notwen-
digkeit der Einsatz einer Fremdsprache.
Aufgrund organisatorischer und kaufmännisch-verwaltenden 
Tätigkeiten ist man ein wichtiger Mitarbeiter, auch in Bezug auf 
Teambuilding.

BERUFLICHE TÄTIGKEITSFELDER

Kaufleute für Büromanagement sind in Unternehmen und Betrie-
ben unterschiedlicher Größe. Dies ist in der Privatwirtschaft und 
im Öffentlichen Dienst möglich. Sie unterstützen betriebliche 
Prozesse und bearbeiten daraus entstehende Fachaufgaben.

DIE AUSBILDUNG 
 ■Die Ausbildung erstreckt sich insgesamt über 36 Monate.

Nach zwei Jahren findet die Zwischenprüfung statt.
1. Jahr: Büroprozesse gestalten und Arbeitsvorgänge
organisieren, Zahlungsverkehr, Ein- und Ausgangsrech-
nungen, Aufträge bearbeiten, Sachgüter und Dienstleis-
tungen beschaffen und Verträge schließen
2. Jahr: Rechnungswesen und Umgang mit
Buchungssystemen, Personalwirtschaftliche Aufgaben
wahrnehmen
3. Jahr: Geschäftsprozesse darstellen und optimieren ,
Veranstaltungen und Geschäftsreisen organisieren, ein
Projekt planen und durchführen

GEWÜNSCHTER ABSCHLUSS
Erfolgreicher Abschluss der Mittelschule und höher 

VERDIENST
1. Ausbildungsjahr:   930 €/Monat brutto
2. Ausbildungsjahr: 1108 €/Monat brutto
3. Ausbildungsjahr: 1384 €/Monat brutto

WELCHE PERSPEKTIVEN HABE ICH BEI ASSNER?
● Fortbildung zur Führungskraft als Kaufmännischer

Fachwirt
● Aufbaustudium zum Betriebswirt / auch innerhalb

eines Dualen Studiums

Bauunternehmen Hermann Assner GmbH & Co. KG Landsberg am Lech 
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