
Kauffrau / Kaufmann

Die BIGA-anerkannte Berufslehre

Schulische Voraussetzungen

- abgeschlossene Sekundarschule (E-Profil)
- Realschule mit sehr guten Noten und 10. Schuljahr (B-Profil)
- Tastaturschreiben (mit Zertifikat)
- Multicheck

Berufsanforderungen

- Interesse an betriebswirtschaftlichen Zusammenhängen
- Verständnis für Zahlen
- Mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeit in Deutsch und Fremdsprachen
- Freude an Computerarbeit
- Zuverlässige, exakte Arbeitsweise
- Teamfähigkeit
- Bereitschaft zur Übernahme von Eigenverantwortung

Tätigkeitsbeschreibung

Rechnungswesen
- Rechnerisches Prüfen von Unterlagen und Daten
- Verbuchen und Kontieren von Zahlungseingängen und –ausgängen
- Rechnungen bearbeiten
- Lohnabrechnungen vornehmen
- Jahresabschlüsse und Budgets erstellen

Kommunikation
- Sprachen als zentrales Medium der kaufmännischen Berufswelt einsetzen
- Mittel dazu sind Telefon, Fax, Computer, Internet sowie teilweise direkter Kundenkontakt

Informationsverarbeitung
- Einholen von Auskünften
- Organisation von Sitzungen und Besprechungen sowie Protokollführung 
- Verfassen von Aktennotizen
- Auskünfte an Kunden erteilen und Kunden beraten
- Informationen korrekt weitergeben

Informatik und Arbeitstechnik
- Geschäftsbriefe, Rechnungen, Bestellungen, Offerten, Verträge, Protokolle etc. auf dem PC

korrekt, klar und verständlich schreiben und gestalten
- Beherrschung der eigenen Zeitplanung und Zeitüberwachung



Ausbildung

Allgemein Dreijährige Ausbildung

Praktisch Im Büro eines Betriebs in einer der zahlreichen Branchen, ergänzt durch 

Einführungskurse, Basiskurse, überbetriebliche Kurse

Theoretisch 2 Tage pro Woche obligatorischer Unterricht im 1. Und 2. Ausbildungsjahr 

sowie 1 Tag pro Woche im 3. Ausbildungsjahr, zusätzliche Freifächer oder 

Stützkurse nach Bedarf

Berufsmaturität I 2 Tage pro Woche obligatorischer Unterricht

Weiterbildung

- Berufsmaturität II
- Die Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann ist eine Grundausbildung. Je nach Branche

kann man sich weiterbilden: z.B. Fachhochschule
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