
Ausbildung als
Kauffrau/mann  
für Büromanagement
Caritasverband  
für die Diözese Augsburg e. V.

Interessiert?

Dann gleich bewerben bei:

Caritasverband 
für die Diözese Augsburg e. V.
Personalabteilung
Auf dem Kreuz 41
86152 Augsburg

Tel.:	 0821 3156-291
Fax:	0821 3156-284
E-Mail: i.hauer@caritas-augsburg.de

Weitere Infos  
über die Arbeit  
der Caritas findest  du unter

caritas-augsburg.de



Im neuen Ausbildungsberuf Kauffrau/-mann 
für Büromanagement sind die bisherigen 
Ausbildungsberufe Kauffrau/-mann für Büro
kommunikation und Bürokaufleuten miteinan-
der verschmolzen. 

Zu den Aufgaben zählen kaufmännische Tätig-
keiten in nahezu allen Wirtschaftsbereichen.

Was macht man in diesem Beruf?

	 Organisation und Koordination 
	 bürowirtschaftlicher Abläufe 

	 Bearbeitung von Sekretariats-  
	 und Assistenzaufgaben  

	 Vorbereitung von Besprechungen

	 Bearbeitung des Schriftverkehrs

	 Kooperation und Koordination  
	 mit internen und externen Partnern

Aufgaben

Duale Ausbildung

Die dreijährige Ausbildung beginnt in der 
Regel am 1. September. Während des theo-
retischen Unterrichts erlernt man den Umgang 
mit Geschäfts- und Büroprozessen. Am Aus-
bildungsplatz durchläuft man verschiedene  
Ausbildungsstationen wie z. B. die Auftrags
bearbeitung, die Beschaffung, das Rech-
nungswesen, das Marketing und die Personal-
verwaltung. Durch Wahlqualifikationen werden 
die Qualifikationen und Lernziele der verschie-
denen Abteilungen erweitert und vertieft.

Welche Wahlqualifikationen bietet der Caritas
verband für die Diözese Augsburg e. V. an?

	 Personalwirtschaft

	 Assistenz und Sekretariat

	 Öffentlichkeitsarbeit und  
	 Veranstaltungsmanagement

	 Kaufmännische Steuerung und Kontrolle

Welche Anforderungen muss man 
für diesen Beruf erfüllen?

	 Mittlerer Schulabschluss  
	 (= ehemaliger Hauptschulabschluss),  
	 mindestens sehr guter QA 

	 Allgemeinbildung

	 Logisches Denkvermögen

	 Gutes Ausdrucksvermögen 

	 Freude am Umgang mit Menschen  
	 und Serviceorientierung

	 Organisationsgeschick 

	 Sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise

	 Teamfähigkeit und Flexibilität

	 PC Kenntnisse

Anforderungen

WahlqualifikationenInfo


