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 Kontakt

Rotkreuz-Institut Berufsbildungswerk im 
DRK Berlin gGmbH

Krampnitzer Weg 83-87
14089 Berlin (Kladow)

Telefon (030) 36 50 21 17
Telefax (030) 3 65 68 56
E-Mail: info@bbw-rki-berlin.de
www.drk-berlin.de/rkinstitut

Bürokaufl eute

 Berufsbild

Bürokaufleute bearbeiten alle kaufmän-
nisch, verwaltenden und organisato-
rischen Aufgaben in einem Wirtschafts-
unternehmen, einer Behörde oder eines 
Verbandes. Sie sorgen dafür, dass die be-
triebliche Kommunikation nach innen und 
außen reibungslos funktioniert. Als Sach-
bearbeiter sind sie im Einkauf, Verkauf, in 
der Personalabteilung, im Rechnungswe-
sen oder in der Buchhaltung tätig. Sie kau-
fen und verkaufen Materialien, erstellen 
Rechnungen, schreiben Geschäftsbriefe 
etc. In der Personalabteilung führen und 
verwalten sie Personalakten. Der Arbeits-
platz ist das Büro und sie bearbeiten den 
Großteil der Aufgaben mit dem Computer.

• Bürokommunikation (Telefon, E-Mail, 
Internet)

• Einkauf (Angebotseinholung etc.)
• Verkauf (Rechnungen erstellen)
• Personalplanung und Verwaltung
• Buchhaltung (kontieren und buchen)
• Rechnungswesen (Kontenführung, Er-

stellung von Statistiken etc.)
• Kosten- und Leistungsrechnung

Die Ausbildung dauert 3 Jahre und wird 
mit der Prüfung vor der Industrie- und 
Handelskammer zu Berlin (IHK) abge-
schlossen.

 Lernorte

Die Ausbildung fi ndet im Berufsbildungs-
werk statt. Berufspraktische Fähigkeiten 
werden im Rahmen einer kaufmännischen 
Übungsfi rma erworben sowie durch das 
Arbeiten in einer Dienstleistungsabtei-
lung des Hauses. In enger Zusammenar-
beit mit Betrieben ergänzen betriebliche 
Praktika das Angebot. Der Berufsschul-
unterricht wird durch die staatlich aner-
kannte private Berufsschule des Berufs-
bildungswerkes erteilt.

 Voraussetzungen

Wer sich für die Ausbildung zur Büro-
kauffrau / zum Bürokaufmann entschei-
det, sollte über einen guten oder höheren 
Schulabschluss verfügen. Neigung zu 
schriftlicher Tätigkeit und ein gutes Text- 
und Zahlenverständnis werden voraus-
gesetzt. Selbstständiges, sorgfältiges 
Arbeiten mit gutem mündlichem und 
schriftlichem Ausdrucksvermögen wird 
in der Berufspraxis verlangt.

 Ausbildungsschwer-
punkte

• Datenverarbeitung für kaufmännisches 
Arbeiten


