
Schuljahr 2010/2011 

 
 
 

Berufsschule 
 

Bürokaufmann/-frau 
 

 
 
Zugangsvoraussetzungen 
 
• Abitur, erweiterter Realschulabschluss oder Realschulabschluss 
• Englischausbildung an der Schule (mindestens 4 Jahre) 
• gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik 
• Leistungsbereitschaft, Kommunikationsfähigkeit, Organisationstalent 
• Interesse für betriebswirtschaftliche Zusammenhänge 
• Ausbildungsvertrag als Bürokauffrau/-mann mit einem Unternehmen 

(Wir bieten Ihnen unsere Unterstützung bei der Suche des Ausbildungsplatzes an.) 
 
 
Bildungsgang 
 
In der Ausbildungszeit von 3 Jahren haben Sie pro Monat 1 Woche theoretischen Unterricht 
an der BBI - Akademie für berufliche Bildung gGmbH und 3 Wochen praktische Ausbildung 
im Betrieb. 
 
 
Abschluss 
 
Mit dem Bestehen der Abschlussprüfung vor der Handwerkskammer bzw. der Industrie- und 
Handelskammer wird der folgende, bundesweit anerkannte Berufsabschluss erworben: 
 

Bürokaufmann bzw. Bürokauffrau 
 
 
Charakterisierung des Bildungsganges / Zusatzangebote 
 
Neben den durch Rahmenrichtlinien festgelegten Fächern, wie z. B. Bürotechnik, Sozialkun-
de, Rechnungswesen, PC-Ausbildung usw. bieten wir Ihnen zur Verbesserung Ihrer Ar-
beitsmarktchancen zusätzlich folgende Ausbildungsschwerpunkte an: 
 

• Weiterführende PC-Ausbildung mit Microsoft - Abschlüssen 
(das BBI ist autorisiertes Microsoft-Trainingszentrum) 

• Sprachpraktikum in England 
• Telefontraining, berufsspezifisches Kommunikationstraining, Outfit-Beratung 
• Veranstaltungsorganisation bzw. Bürotraining 
• Weitere Themen in Absprache mit den Ausbildungsbetrieben 

 
Intensive Vorbereitung auf  die Prüfung vor der zuständigen Kammer (IHK bzw. HWK).



Schuljahr 2010/2011 

Kosten 
 
Die Berufsschule befindet sich in freier Trägerschaft. Für die Ausbildung wird ein Schulgeld 
in Höhe von 170,00 € je Monat für jeweils 12 Monate je Ausbildungsjahr erhoben. Das 
Schulgeld kann über die Ausbildungsvergütung finanziert werden. 
 
Im Schulgeld enthalten sind auch die Reisekosten, Verpflegung, Unterkunft sowie Kursge-
bühren für das Sprachpraktikum in England. 
 
 
Bewerbung 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte an folgende Anschrift: 
 
BBI - Akademie für berufliche Bildung gGmbH 
Ankerstraße 2 
06108 Halle 
 
 
Informationen 
 
Weitere Informationen erhalten Sie im Internet (www.bbi-akademie.de) oder an der o. g. 
Schule, 
Telefon: (0345) 23 23 - 130 . 
 
e-mail: akademie@bbi-bildung.de 
 
 

Tag der offenen Tür 
 

27.03.2010 
 

in der Zeit von 9:00 Uhr bis 13:00 Uhr 
in unserem Unterrichtsgebäude in der Trothaer Straße 29 

 
 


