
1. Ausbildungsjahr 2. Ausbildungsjahr

Allgemeinbildende Fächer

Deutsch 2

Politik u. Wirtschaft 2

Ethik 2

Sport (alle 14 Tage) 2

Lernbereiche

Kommunikation

Fachkommunikation Deutsch 1 2

Englisch 3 5

Kaufmännische Grundlagen

Arbeitsabläufe organisieren 4 2
Rechnungswesen/kaufm. Rechnen 3 3
Unternehmensbeziehungen 3

Informationsverarbeitung/ 

Sekretariatstechnik

Textverarbeitung 4

Korrespondenz 3
Inform.-/Kommunikationstechnik 4

Büromanagement

Büroorganisation 7 3

Tagungsmanagement 8

Präsentation 2

Übungsfirma 2

Zusatzunterricht 

Fachhochschulreife

Deutsch 2

Englisch 2

Mathematik 2 2

Stundenverteilung BWS


