
Kaufleute für       
Büromanagement

Organisation und Kommunikation 
sind deine Stärken.

3-jährige schulische Ausbildung 
inkl. 6 Monate Praktikum

Doppelte
Qualifizierung  inkl. Fachabitur 

möglich



Sie sind die Organisationstalente im Büro. Sie planen und kommunizieren, 
bearbeiten die Korrespondenz und koordinieren Termine. Auch Textverarbeitung 
und die Betreuung von verschiedenen Projekten gehören mit dazu.

Was machen eigentlich Kaufleute 
für Büromanagement?

Du brauchst mindestens die erweiterte Berufsbildungsreife (eBBR) 
und gute Deutschkenntnisse (B1/B2).

•	 Betriebswirtschaftslehre

•	 Rechnungswesen

•	 Kaufmännischer Schriftverkehr

•	 Informations- und Textverarbeitung

Neben Deutsch, Englisch, Wirtschafts-/Sozialkunde und Sport/Gesundheits- 
förderung, beschäftigst du dich unter anderem mit folgenden Bereichen:

Was lerne ich in meiner Ausbildung?

Welche Voraussetzungen brauche ich?

Deine Ausbildung bei uns kostet 175 € im Monat. 
Mit dem Schüler-BAföG, das du nicht zurückzahlen musst,
hast du eine gute Möglichkeit der Unterstützung. 
Wir beraten dich gerne und finden gemeinsam einen Weg.

Was kostet meine Ausbildung?



Neben Deutsch, Englisch, Wirtschafts-/Sozialkunde und Sport/Gesundheits- 
förderung, beschäftigst du dich unter anderem mit folgenden Bereichen:

Welchen Abschluss bekomme ich?

Bewirb dich und schicke deine vollständigen Unterlagen (Anschreiben, 
tabellarischer Lebenslauf, Kopien der letzten beiden Zeugnisse) als Anhang 
per E-Mail an bewerbung@gpb-college.de. 

Was sind meine nächsten Schritte?

Du kannst deine Bewerbung auch per Post schicken oder persönlich 
vorbeibringen: Beuthstraße 8 in 10117 Berlin (7. OG, Raum 707).

Welche Extras bietet mir das GPB College?

•	 Praktikum im In- oder Ausland
•	 Ausbildungsbezogene Projektwochen
•	 Sommer- und Wintersportcamp
•	 Außerschulische Aktivitäten
•	 Ferienzeiten wie Berliner Schulferien
•	 individuelle Betreuung und Beratung

Melde dich für eine der regelmäßig stattfindenden 
Informationsveranstaltungen an:

www.gpb-college.de/kfbm

Du wirst Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (IHK).
Wenn du dich für die doppelt qualifizierende Ausbildung entschieden hast, 
erwirbst du nach erfolgreicher Prüfung auch die Fachhochschulreife. 
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GPB College gGmbH

Standort Mitte

Beuthstraße 8

10117 Berlin

Kontakt und Anfahrt

030 3904810

mitte@gpb-college.de

www.gpb-college.de
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