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AMTSGERICHT

Im Modulpaket Kaufmännisches Grundwissen haben wir für 
dich Module zusammengestellt, die dir theoretisch und 

praktisch Einblick in unternehmerisches und 

betriebswirtschaftliches Denken, in Buchhaltung, Ein- und 
Verkauf und in den praktischen Prozess der Waren- und 

Werteströme vermitteln. Kaufmännisches und basales 
betriebswirtschaftliches Grundverständnis ist für die meisten 

Mitarbeiter*innen in Büro und Verwaltung wichtig. Alltäglich 

werden sie mit geschäftlichen Vorgängen konfrontiert oder 

müssen sie eigenverantwortlich durchführen. Schon ein simpler 
Einkaufsvorgang erzeugt Dokumente wie beispielsweise 

Angebot, Auftrag, Lieferschein und Rechnung.

Kurzbeschreibung:

Zielgruppe:

Die Weiterbildung richtet sich an Einsteiger*innen im Bereich der 
kaufmännisch-verwaltenden Berufe ohne fachspezifische 
Vorkenntnisse.

Fachkraft Büro & Verwaltung
Lernbereich: Kaufmännisches Wissen
Kursdauer: 8 Wochen (Vollzeit)
Relevanz: Die Qualifikation zur Fachkraft Büro und 
Verwaltung macht dich fit für einen breiten Arbeitsmarkt in 
allen Regionen und Branchen. Du bekommst Kenntnisse und 
Fertigkeiten für den Büroalltag von Kommunikation über 
Dokumentation bis hin zu kaufmännischem Basiswissen 
vermittelt.

Als Büro- und Verwaltungskraft mit ersten kaufmännischen 
Grundqualifikationen bist du branchen- und regionsübergreifend 

gefragt.

Berufliche Perspektiven:

Kursinhalte:

Themen der Weiterbildung • kaufmännisches Rechnen
• Einführung in die Buchhaltung
• die Wertschöpfungskette, Ein- und Verkauf
• Auftragsbearbeitung mit einem ERP-System


