
Kaufmann/-frau für Büromanagement

Berufstyp Anerkannter Ausbildungsberuf
Ausbildungsart Duale Ausbildung in Industrie und Handel, 

Handwerk sowie im öffentlichen Dienst (gere
gelt durch Ausbildungsverordnung)

Ausbildungsdauer 3 Jahre
Lernorte Ausbildungsbetrieb und Berufsschule (duale 

Ausbildung)

Was macht man in diesem Beruf?
Kaufleute für Büromanagement führen organisatorische und kaufmännischverwaltende Tätigkeiten 
aus. Sie erledigen beispielsweise den internen und externen Schriftverkehr, entwerfen Präsentatio
nen, beschaffen Büromaterial, planen und überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organi
sieren Dienstreisen. Auch unterstützen sie die Personaleinsatzplanung, bestellen Material und kaufen 
externe Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, 
schreiben Rechnungen und überwachen Zahlungseingänge. Kaufleute für Büromanagement überneh
men ggf. auch Aufgaben in Marketing und Vertrieb, in der Öffentlichkeitsarbeit und im Veranstaltungs
management sowie in der Personal und in der Lagerwirtschaft. Im öffentlichen Dienst unterstützen sie 
Bürger/innen im Umgang mit der Verwaltung z.B. bei der Antragstellung, klären Anliegen und Zustän
digkeiten und wirken an der Aufstellung des Haushalts oder Wirtschaftsplanes mit.

Wo arbeitet man?
Beschäftigungsbetriebe:
Kaufleute für Büromanagement finden Beschäftigung

• in Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche
• in der öffentlichen Verwaltung
• bei Verbänden, Organisationen und Interessenvertretungen

Arbeitsorte:
Kaufleute für Büromanagement arbeiten in erster Linie

• in Büroräumen
• in Besprechungszimmern
• am Empfang oder Serviceschalter

Welcher Schulabschluss wird erwartet?
Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. In den Vorläuferberufen Bürokaufmann/
frau, Kaufmann/frau für Bürokommunikation und Fachangestellte/r für Bürokommunikation stellten die 
Betriebe und Behörden in der Praxis überwiegend Auszubildende mit mittlerem Bildungsabschluss 
ein.
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Worauf kommt es an?
Anforderungen:

• Organisatorische Fähigkeiten (z.B. Geschäftsreisen planen)
• Flexibilität (z.B. mit häufig wechselnden Aufgaben und Arbeitssituationen umgehen)
• Kaufmännisches Denken und Rechnerische Fähigkeiten (z.B. Aufgaben im betrieblichen 

Rechnungswesen übernehmen)
• Kunden und Serviceorientierung (z.B. auf die Anliegen von Kunden beim Entgegennehmen 

von telefonischen Anfragen eingehen)
• Mündliches und Schriftliches Ausdrucksvermögen (z.B. am Kundenempfang arbeiten, Ge

schäftsbriefe verfassen)

Schulfächer:
• Deutsch (z.B. für den Schriftverkehr mit Kunden und Geschäftspartnern)
• Mathematik (z.B. für das Erstellen von Kundenrechnungen)
• Englisch (z.B. für Gespräche mit internationalen Kunden))
• Wirtschaft (z.B. für buchhalterische Jahresabschlüsse)

Was verdient man in der Ausbildung?
Beispielhafte Ausbildungsvergütungen pro Monat:

• 1. Ausbildungsjahr:
€ 832 bis € 926 (Industrie und Handel), € 443 bis € 714 (Handwerk), € 823 (öffentl. Dienst)

• 2. Ausbildungsjahr:
€ 905 bis € 975 (Industrie und Handel), € 496 bis € 755 (Handwerk), € 874 (öffentl. Dienst)

• 3. Ausbildungsjahr:
€ 974 bis € 1.061 (Industrie und Handel), € 549 bis € 823 (Handwerk), € 922 (öffentl. Dienst)

Weitere Informationen

Berufe – aktuell, umfassend, multimedial

Für Berufseinsteiger: Check deine Talente und finde den passenden 
Beruf – inkl. Bewerbungstraining

Bildung – Beruf – Arbeitsmarkt: Selbstinformation zu allen Themen an 
einem Ort

www.arbeitsagentur.de – Bei den Dienststellen vor Ort (Startseite) 
kann man z.B. einen Termin für ein Beratungsgespräch vereinbaren.
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