
Sie suchen einen Ausbildungsplatz?
Wir suchen Azubis für Berliner Wirtschaftsbetriebe!

KAUFMANN/-FRAU FÜR 
BÜROKOMMUNIKATION (IHK)

DUALE BERUFSAUSBILDUNG



ORGANISATIONSTALENTE

In den Büros der unterschiedlichsten Unternehmen von 
Industrie und Handel, aber auch in der Verwaltung oder 
bei Verbänden sind Kaufleute für Bürokommunikation 
unverzichtbar.  Sie müssen Organisationstalente sein: Eine 
Hotelreservierung muss per E-Mail bestätigt werden, ein 
Kunde möchte per Fax Unterlagen geschickt haben und 
der Abteilungsleiter muss an seinen Besprechungstermin 
am Nachmittag erinnert werden. Um Kunden, Kollegen, 
Behörden, Verbänden und Lieferanten fundierte Auskünfte 
erteilen zu können, müssen Kaufl eute für Bürokommuni-
kation ihren Betrieb, die verschiedenen Arbeitsbereiche 
sowie die Zuständigkeiten von Kollegen und Vorgesetzten 
gut kennen. Auch wenn es im Büro einmal etwas hektisch 
zugeht, behalten sie den Überblick.

Den Schriftverkehr erledigen Kaufl eute für Bürokommuni-
kation mithilfe von Textverarbeitungs- und Tabellenkalku-
lationsprogrammen. Um aus großen Datenbeständen die 
benötigten Informationen herauszufi ltern, benötigen sie ein 
gutes Gespür für Zahlen.  Je nach Aufgabengebiet können 
Kaufl eute für Bürokommunikation auch in Bereichen wie 
Personalverwaltung, Rechnungswesen oder Öffentlichkeits-
arbeit mitarbeiten.

Beginn
jährlich im September

Dauer
3 Jahre (bis auf 2 Jahre verkürzbar)

Ausbildungsbetrieb
Vermittlung durch BEST-Sabel

Unterrichtsort
BEST-Sabel Berufsschule, Littenstraße 109, 10179 Berlin

Voraussetzungen
Guter Mittlerer Schulabschluss oder Abitur,
bestandener Eignungstest
Gute sprachliche Ausdrucksweise
soziale und kommunikative Kompetenz

Abschluss
Abschlussprüfung vor der Industrie- und 
Handelskammer zu Berlin
Abschlusszeugnis der BEST-Sabel Berufsschule

Zusatzprüfung im Fach Englisch durch die 
London Chamber of Commerce and Industry
Examinations Board möglich.

Kosten
Schulgeld (monatlich): 230,00 €

Förderung
Ausbildungsvergütung durch den Ausbildungsbetrieb 
Berufsausbildungsbeihilfe (BAB) möglich

BEST-Sabel-Bildungszentrum GmbH | Private Berufsschule | Frau Dr. John-Klug/Frau Lindner
Littenstraße 109 | 10179 Berlin | Telefon: 030 428491-24/48 | berufsschule@best-sabel.de

AUFGABEN

• Organisation von Dienstreisen

• Verwaltung von Büromaterial

• Erstellung von Statistiken

• Führen der Geschäftskorrespondenz

• Terminplanung und -überwachung

• Vor- und Nachbereitung von Tagungen 
 und Konferenzen

• Assistenz bei Verkaufsgesprächen und Seminaren

•   Übernahme von Aufgaben im betrieblichen 
    Rechnungswesen, z. B. Rechnungserstellung


