
Mit der Ausbildung zum*zur Kaufmann*frau für 
Büromanagement (KBM) bietet das BFW eine 
moderne, attraktive und vielseitige Ausbildung. 
Die Kaufleute für Büromanagement erwerben 
in ihrer Ausbildung umfassende Qualifikationen 
zur Bearbeitung von komplexen Büro- und Ge-
schäftsprozessen in Industrie, Handel, Dienst-
leistung und öffentlichen Dienst. 
Kaufleute für Büromanagement organisieren 
und koordinieren bürowirtschaftliche Abläufe. 
Außerdem erledigen sie kaufmännische Tätig-
keiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, 
Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing, Se-
kretariat und Personalverwaltung.
Die Maßnahme umfasst theoretischen und 
praktischen Unterricht. Sie endet mit einer prak-
tischen Prüfung in WORD und Excel sowie einer 
Prüfung in Kundenbeziehungsprozessen und 
WISO. Neben den Pflichtqualifikationen wählen 
die Teilnehmenden zwei aus zehn möglichen 
Wahlqualifikationen.
Sehbehinderte Teilnehmende arbeiten an Groß-
bildschirmen und mit einer speziellen Vergrö-
ßerungssoftware, blinde Teilnehmende mit 
sprachunterstützten Braillezeilen. Alle Ausbil-
dungsplätze sind mit Laptops und Internet-An-
schluss ausgestattet. Somit sind auch das Arbei-
ten von zu Hause aus oder Phasen des Mobilen 
Lernens möglich.
In die Maßnahme sind Betriebspraktika von ins-
gesamt sechs Monaten integriert, die bevorzugt 
wohnortnah absolviert werden. Hier vertiefen 
die Teilnehmenden ihre Kompetenzen, bereiten 
sich auf die berufliche Praxis vor und haben die 
Chance, einen potentiellen Arbeitgeber von der 
eigenen Leistungsfähigkeit zu überzeugen.

Das Wichtigste in Kürze

Aufnahmevoraussetzungen:
• Hauptschulabschluss 
• i. d. R. Abklärung der beruflichen  

Eignung
• falls nötig Reha-Vorbereitungslehrgang 

(RVL) oder Blindentechnische Grund-
ausbildung (BTG)

Dauer:  24 Monate
Beginn: Februar und Juli
Prüfung: IHK Würzburg-Schweinfurt

Das Angebot steht auch Menschen mit 
anderen gesundheitlichen Einschränkun-
gen offen.

Auch als Erstausbildung möglich.
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