
KARLSHÖHE LUDWIGSBURG 
AUSBILDUNGSZENTRUM KARLSHÖHE

Wichernstrasse 2-4 
71638 Ludwigsburg 
Tel: 07141 965—472
ausbildungszentrum@karlshoehe.de 
www.ausbildungsstae�e.de 
www.karlshoehe.de

Schirmherrin der Karlshöhe: 
Eva Luise Köhler

S��ung Karlshöhe 
Ludwigsburg



Inhalte der Ausbildung

Kaufleute für Büromanagement organisieren und 
koordinieren bürowirtscha�liche sowie projekt– und 
au�ragsbezogene Abläufe. Außerdem erledigen sie kauf- 
männische Tä�gkeiten in Bereichen wie Officemanagement, 
Beschaffung, Rechnungswesen, Marke�ng und 
Personalverwaltung.

Ausbildungsverlauf

Als Pflichtqualifika�on werden berufsprofilgebende 
Fer�gkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten erlernt für 
allgemeine bürowirtscha�liche Abläufe wie Informa�ons- 
verarbeitung, Koordina�ons– und Organisa�onsaufgaben, 
Kundenbeziehungen so wie Materialwirtscha�. Wahl- 
qualifika�onen bieten Differenzierungen für die teils sehr 
unterschiedlichen Tä�gkeiten und Funk�onsbereiche. Ab 
dem zweiten Ausbildungsjahr durchläufst du zwei 
Wahlfächer/Wahlspezialisierung. Diese drei Auswahlmög- 
lichkeiten gibt es:

• Au�ragssteuerung und Koordina�on

• Einkauf und Logis�k

• Assistenz und Sekretariat

Ausbildungsdauer

Die Ausbildungszeit dauert drei Jahre.

Anforderungen

Erwünscht sind neben einer guten Allgemeinbildung sichere 
Kenntnisse und Fer�gkeiten im sprachlichen und 
mathema�schen Bereich. Die berufsbedingten An- 
forderungen basieren auf einem guten Leistungsverhal-
ten, Kommunika�onsfähigkeiten und Teamfähigkeit sowie 
einer kon�nuierlichen Lernbereitscha�.

Kaufleute für Büromanagement


