
Städtische Berufsschule für Büromanagement
und Industriekaufleute

Städtisches Berufsschulzentrum an der Riesstraße

Kaufmann für Büromanagement/
Kauffrau für Büromanagement

seit dem Schuljahr 2014/2015

Ausbildungsdauer laut BBiG 3 Jahre

Beschulungs-

form

10. Jgst. 11. Jgst. 12. Jgst.

Tagesunterricht 1,5 Tage

15 Std. (9/6)

1 Tag

9 Std.

1 Tag

9 Std.

Blockunterricht 13 Wochen

39 Std.

13 Wochen

39 Std.

9 Wochen

39 Std.
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Städtisches Berufsschulzentrum an der Riesstraße

• Überwiegende Teil unserer Auszubildenden in Betrieben der 
privaten Wirtschaft (zuständige Stelle : IHK und HWK) 

• Öffentliche Wirtschaft (zuständige Stelle: BVS) 

• Querschnittsberuf Modellfirma: 

Radl GmbH

Fahrradhersteller
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In den Lehrplanrichtlinien für die Berufsschule sind 13 Lernfelder 
aufgeführt, die den folgenden Unterrichtsfächern zugeordnet werden:

Fachlicher 

Unterricht

Büromanagement-

prozesse

10. Jgst.: Präsentation des eigenen Betriebs 

(Rollenfindung),Gestaltung von Büroprozessen 

(Ergonomie am Arbeitsplatz, Stressmanagement) 

11. Jgst.: Kundenbindung und Akquise,

Personalwirtschaft

12. Jgst.: Organisation von Veranstaltungen und 

Geschäftsreisen, Projektmanagement für  

Auszubildende mit einem dreijährigen BAV 

(Schüler*innenprojekte: z. B: Kuchenverkauf für 

einen guten Zweck, Organisation der 

Abschlussfahrt…)
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Fachlicher 

Unterricht

Kaufmännische 

Steuerung u. 

Kontrolle

10. Jgst.: Finanzbuchführung (aufwandsorientiert)

11. Jgst.: Finanzierung u. Liquidität (Kreditarten, 

Unternehmensformen, Mahnverfahren)

12. Jgst.: Kosten- u. Leistungsrechnung (Voll- u. 

Teilkostenrechnung), Prüfungstraining für 

Auszubildende mit einem dreijährigen BAV
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Digitaler Förderunterricht für die 10. Jgst. in  Erprobungsphase

Fachlicher 

Unterricht

Geschäftsprozesse

u. Kommunikation

10. Jgst.: Bearbeitung von Aufträgen, Vertragsrecht, 

Güterbeschaffung (Office 2016: Word u. Excel im 

geteilten Unterricht)

11. Jgst.: Gestaltung von Gesprächssituationen 

(Beschwerde, Reklamationen), Konfliktbewältigung

12. Jgst.: Optimierung von Geschäftsprozessen 

(Ablaufdiagramme, Prozessketten)
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Fachlicher 

Unterricht

Englisch 10. – 12. Jgst.: Business English

Telephoning, 

Commercial Correspondence

Small Talk

Making Presentations etc.
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Die folgenden allgemeinbildenden Fächer werden unterrichtet:

Allgemeinbildender 

Unterricht

Deutsch 10. – 12. Jgst.: Es werden sowohl

sprachliche und fachliche Kompetenzen, als auch 

überfachliche Kompetenzen gefördert. Der Unterricht 

ist mit dem fachlichen Unterricht abgestimmt und 

deshalb abschlussprüfungsrelevant.

Typische Handlungsprodukte sind: Geschäftsbriefe,

Protokolle, Checklisten, Bewerbungsunterlagen
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Allgemeinbildender 

Unterricht

Politik und 

Gesellschaft

10. Jgst.: Ausbildung und Beruf, Soziale Sicherung, 

Arbeitswelt im Wandel, Rechtliche Grundlagen 

(abschlussprüfungsrelevant)

11. Jgst.: Politische Entscheidungsprozesse und 

Wahlen, Europapolitik

12. Jgst.: Wirtschaftspolitik (abschlussprüfungs-

relevant), Internationale Beziehungen

Werterziehung in Religion und Ethik

Sport nur in den Blockklassen
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• 13 Lernfelder in  Lernsituationen aufgeteilt 

• Keine Bücher, aber Skripte, Arbeitsblätter und Handbücher

• Ausleihmöglichkeit von Nachschlagewerken und digitale 
Endgeräten 

• Lernplattform Fronter

•
Controlling-Handbuch
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• Mindestanforderungen je Schulfach (1 Schulaufgabe, 2 
mündliche Leistungsnachweise)

• Jahreszeugnis bzw. Abschlusszeugnis (evtl. mittlerer 
Schulabschluss)

• Gestreckte Abschlussprüfung
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Ergebnis in der Sommerprüfung 2021 IHK München

https://www.ihk-muenchen.de/de/Aus-und-Weiterbildung/Ausbildung/Ausbildungspr%C3%BCfung/Pr%C3%BCfungsstatistik/
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Ergänzende Informationen finden Sie auf unserer Homepage.

https://bsbkik.musin.de/bueromanagement/organisation
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!


