
 
Ausbildungsdauer 

 
Die Ausbildungsdauer beträgt in der 
Regel 3 Jahre. Bei Vorliegen eines Ab-
schlusses wie BK I und höher kann 
ggf. eine Lehrzeitverkürzung  beantragt 
werden. 
 
Die Ausbildung findet dual statt, d.h. 
im Betrieb findet der praktische Teil, in 
der Berufsschule der theoretische Teil 
statt. 

 
Ausbildungs-

voraussetzungen 
 

Mittlere Reife, wünschenswert wäre 
ein abgeschlossenes Berufskolleg (BK) 

 
Ausbildungsvergütung 

 
1. Jahr  1.018,26 Euro brutto 
2. Jahr    1,068,20 Euro brutto 
3. Jahr    1.114,02 Euro brutto 
 
Die Vergütung richtet sich nach dem  
TVAöD–BT–BBiG  
 

 
Hast du Lust auf einen 
Ausbildungsplatz?  
 
 

Dann schick uns deine  
Bewerbung. 
 
 
KONTAKT 
 
Personalabteilung 
 
Landstraße 1 
77694 Kehl-Kork 
Tel. 07851 84-1211 
Fax 07851 84-1553 
bewerbung@diakonie-kork.de 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
Kaufmann/-frau 
im Büromanage-

ment 
 

 
 
 
 
 



 
Kaufmann/-frau im      

Büromanagement in der 
Diakonie Kork 

 
Der Beruf Kaufmann/-frau im Büroma-
nagement zählt zu den beliebtesten 
kaufmännischen Ausbildungsberufen 
in Deutschland. 
 
Aufgrund der vielfältigen Aufgabenbe-
reiche werden Kaufleute im Büroma-
nagement in nahezu allen Branchen 
eingesetzt. So unterschiedlich wie die 
Branchen sind, so verschieden sind 
auch die Aufgabengebiete der Kaufleu-
te im Büromanagement. 
 
 
 

 
 
 
 

 
Einsatzbereiche und 
Aufgabengebiete in  
der Diakonie Kork 

 
Verwaltungen 
 Schriftverkehr 
 Terminplanung und -überwachung 
 
Personalabteilung 
 Anlage und Pflege von Personalakten 
 Bearbeiten von Personalstatistiken 
 Erfassung von Personaldaten 
 Führen der Fehlzeitenkartei 
 Bearbeitung der Lohnabrechnungen 
 
Finanzbuchhaltung  
 Debitorenbuchhaltung 
 Kreditorenbuchhaltung 
 Anlagenbuchhaltung 
 Rechnungen kontieren und buchen 
 Rechnungen zur Zahlung vorbereiten 
 
Auftragsabwicklung 
 Angebote erstellen 
 Aufträge anlegen 
 Lagerbestände prüfen 
 Fertigungsaufträge anlegen 
 
Einkauf 
 Angebote einholen und prüfen 
 Rechnungen prüfen 
 Inventur 
 
 

 
Theoretischer  

Unterricht 
Berufsschule 

 
Der theoretische Teil der Ausbildung 
findet im Rahmen des Berufsschulun-
terrichts statt.  
Die Berufsschule befindet sich am 
Standort Achern. 
Der Berufsschulunterricht findet 2mal 
wöchentlich (ein ganzer Tag, ein hal-
ber Tag) statt. 
 
Folgende Fächer werden unterrichtet: 

 
BFK (Berufsfachliche Kompetenz) 
BWL 
TVDV 
 
Deutsch 
Gemeinschaftskunde 
Englisch 
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