
I N F O B L A T T

BÜROKAUFFRAU/
-KAUFMANN
AUSBILDUNG

üb  e r  das    B e rufs    K oll   e g  H ö x t e r

üb  e r  di  e  ausbildung        

Sie erhalten eine attraktive und innovative Ausbildung in einem 

zukunftsorientierten Beruf. Die Dauer der Ausbildung beträgt 

3 Jahre. Eine vorausgegangene Vorbildung/Berufsausbildung 

kann mit bis zu 12 Monaten angerechnet werden. Aufgrund be-

sonderer Vorbildung (z. B. Abitur) besteht folglich die Möglich-

keit bereits bei Vertragsabschluss mit dem Ausbildungsbetrieb 

die Ausbildungszeit auf 2 bzw. 2 ½ Jahre zu verkürzen. Nach 

Vertragsabschluss kann man die Ausbildungszeit nur noch bei 

überdurchschnittlichen Leistungen im Betrieb und in der Be-

rufsschule (Notenschnitt: besser als 2,5) um ½ Jahr verkürzen. 

Die geforderten Kenntnisse und Fertigkeiten werden Ihnen in 

den Fachklassen des Berufskollegs Höxters und durch die be-

triebliche Ausbildung in Ihren Ausbildungsbetreiben vermittelt.

Sie besuchen das Berufskolleg Höxter in Teilzeit, d. h. Sie haben 

an zwei Tagen in der Woche je 6 Stunden Unterricht am Vormit-

tag, an den Nachmittagen sind Sie in Ihrem Ausbildungsbetrieb.

Die Kollegen und Kolleginnen des Berufskollegs Höxter ver-

mitteln Ihnen das nötige Fachwissen in den berufsbezogenen 

Fächern und unterrichten Sie zusätzlich in den Fächern Poli-

tik, Deutsch, Religion, Sport und Englisch. Das Berufskolleg 

Höxter ermöglicht den Erwerb des Europäischen Computer-

Führerscheins (ECDL), die Teilnahme am TOEIC-Test und mit 

Absprache des Ausbildungsbetriebes ein Praktikum im Ausland. 

Nach erfolgreicher Ausbildung erwarten Sie sehr gute berufliche 

Zukunftsperspektiven, vielseitige Weiterbildungsmöglichkeiten 

und umfangreiche Karrieremöglichkeiten.

Im Berufskolleg des Kreises Höxter für Wirtschaft und Verwaltung werden 
rund 1200 Schülerinnen und Schüler unterrichtet. Zuverlässigkeit und  
Innovation kennzeichnen die Tradition. Rund 80 Kolleginnen und Kollegen 
arbeiten engagiert, um eine qualifizierte und konkurrenzfähige schulische 
und berufliche Ausbildung im kaufmännischen Bereich zu gewährleisten. 
Als Partner der dualen Ausbildung arbeitet das B K H  eng mit den Unter-
nehmen der regionalen Wirtschaft zusammen. 
Im Weiterbildungsbereich hat sich die Fachschule für Wirtschaft in Form 
der Abendschule etabliert. Die Auszeichnung ›Europaschule‹ kennzeichnet 
unseren sprachlichen, kulturellen und fachlichen Schwerpunkt. 



A U S B I L D U N G S P R O F I L

Als Bürokauffrau /-mann werden Sie in Unternehmen unter-

schiedlichster Branchen benötigt und werden flexibel eingesetzt. 

Sie organisieren vor allem die internen Geschäftsprozesse und 

sind Ansprechpartner für Lieferanten und Kunden. In der Ma-

terialwirtschaft führen Sie alle anfallenden Arbeiten von Ange-

botsvergleichen über Einkaufsverhandlungen mit Lieferanten 

bis zur Warenannahme und -lagerung aus. In der Produktions-

wirtschaft unterstützen Sie die Planung, Steuerung und Über-

wachung der Herstellung von Waren und Dienstleistungen und 

erstellen Auftragsbegleitpapiere. Im Verkauf erarbeiten Sie 

Kalkulationen und Preislisten und führen zudem Verkaufsver-

handlungen mit Kunden. Im Bereich Rechnungswesen bzw. Fi-

nanzwirtschaft bearbeiten, buchen und kontrollieren Sie die im 

Geschäftsverkehr anfallenden Vorgänge. Sie ermitteln den Per-

sonalbedarf, wenden Instrumente der Personalbeschaffung an 

und setzen das Personal ein.

Folgende Fächer werden entsprechend 

der Stundentafel unterrichtet:

Berufsbezogener Bereich

Betriebswirtschaftslehre

Bürowirtschaft

Rechnungswesen

Wirtschaftsinformatik

Textverarbeitung

Berufsübergreifender Bereich

Religion

Politik

Deutsch

Sport

A U S B I L D U N G S V E R L A U F

vorausse        t z ungen   

Die schulische Voraussetzung für eine Ausbildung zur Büro-

kauffrau bzw. zum Bürokaufmann ist der Hauptschulabschluss. 

Die Chancen für einen Ausbildungsplatz erhöhen sich nach er-

folgreichem Abschluss der Handelsschule und der Höheren 

Handelsschule sowie der allgemeinen Hochschulreife.

A n m eldungen      

Ihr Ausbildungsbetrieb meldet Sie am BKH an sobald der Aus-

bildungsvertrag unterschrieben ist. Andernfalls melden Sie 

sich am ersten Schultag im neuen Schuljahr bei uns an.

europaprofil          

Im Rahmen unseres Europaschwerpunktes erarbeiten Sie be-

sondere Lernsituationen. Außerdem können Sie ein Fremd-

sprachenzertifikat und Module des europäischen Computer- 

führerscheins erwerben. Nach Rücksprache mit Ihrem Ausbil-

dungsbetrieb unterstützen wir Sie bei der Organisation eines 

Auslandspraktikums.

Berufskolleg des Kreises Höxter

für Wirtschaft und Verwaltung

Im Flor 35

37671 Höxter

/

T   05271 9725-0

F   05271 9725-601

office @ berufskolleg-hoexter.de

www.berufskolleg-hoexter.de




