
Kurzbeschreibung für BÜMABA 
Büromanagementassistenz mit Berufssprache und Arbeitsgrundlagen 
  
 
Moঞvaঞon & Handlungsbegründung 
Aus zahlreichen Veröffentlichungen und Gesprächen 
mit Arbeitgebern zum viel diskuঞerten 
Fachkrä[emangel wissen wir aufgrund unserer 
achtjährigen Erfahrung im Bereich der Integraঞon, 
dass einer der Schlüssel zur Lösung des Problems 
darin besteht, ausgebildete Hilfskrä[e für 
unterstützende und vorbereitende Täঞgkeiten 
einzusetzen. Ein Zerঞfikat mit Nachweis über die 
spezifische berufliche Sprache und Qualifikaঞon 
erleichtert zum einen den Einsঞeg in den 
Arbeitsmarkt für Arbeitssuchende oder den 
Quereinsঞeg aus einem anderen Beruf. So fördern 
wir die Weiterentwicklung und wirken dem 
Fachkrä[emangel entgegen, da gut geschulte 
Arbeitskrä[e in helfender Funkঞon vorhandene 
Fachkrä[e und Experten entlasten. 
 

Kursablauf Büromanagementassistenz 
 

Um das gesetzte Ziel erfolgreich umzusetzen, wird 
die Maßnahme mit einem Gesamtaufwand von 933 
Unterrichtseinheiten (UE) in Vollzeit mit 8 UE pro Tag 
- entspricht 6 Stunden – und 120 UE für die 
betriebliche Lernphase unterteilt: 
 
 

 
 

 
Zielgruppe und Voraussetzung 
 

An der Weiterbildungsmaßnahme kann teilnehmen, 
wer Affinität zum Beruf soziale Alltagsbegleitung hat 
und ohne Abschlusszeugnis mit guter Bezahlung im 
sozialen Umfeld arbeiten, die Chancen des aktuellen 
Bedarfs nutzen und sich den Weg für 
Weiterentwicklung ebnen möchte. Voraussetzung 
sind nur Sprachkenntnisse A2/B1 

 

 

 

Inhaltliche Gestaltung 
 

Inhaltlich orienঞert sich die Weiterbildung an den 
Anforderungen aus der „Klassifikaঞon der Berufe“ 
(KldB) der Bundesagentur für Arbeit an die 
Täঞgkeit als Büro-/Sekretariatskrä[e (Helfer-/ 
Anlerntäঞgkeiten): 
 
 Rechnungen, Formulare, Aufzeichnungen und 

andere Dokumente zur Datenerfassung 
entgegennehmen und eintragen 

 Erfasste Daten hinsichtlich Vollständigkeit & 
Richঞgkeit überprüfen und korrigieren 

 Telefonanlagen und -konsolen bedienen, um 
Telefonanrufe zu verbinden, zu halten, 
weiterzuleiten oder zu beenden 

 persönliche, schri[liche und telefonische 
Anfragen zu Problemen beantworten sowie 
Kunden und Kundinnen z. B. über Waren, 
Dienstleistungen und Geschä[sbedingungen 
informieren und beraten 

 Nachrichten an das Unternehmenspersonal 
oder Kunden und Kundinnen weiterleiten 

 Dokumente und Unterlagen kopieren und 
faxen 

 Bei komplexen Anfragen oder Sachverhalten 
an Teamleiter/innen oder fachkundige 
Berater/innen verweisen 

 

 
 
BÜMABA ist als Weiterbildungsmaßnahme für 
die Förderung der beruflichen Weiterbildung 
nach dem Recht der Arbeitsförderung zerঞfiziert 
& zugelassen. 

 


