
WIRTSCHAFT UND 
VERWALTUNG
LÄSST DU AUCH GERN 
DIE TASTEN KLIMPERN?

IM MITTELPUNKT DER MENSCH

BERUFSBILDUNGSWERK 
BIGGE

Das Berufsbildungswerk (BBW) 
Bigge ist ein Geschäft sbereich der 

Josefsheim gGmbH, dem Inklusions-
Dienstleister für Menschen mit 

Körper-, Lern-, Sinnes-, psychischen, 
geistigen und Mehrfachbehinderungen 

sowie für Menschen, die einen beson-
deren Unterstützungsbedarf haben.



josefsheim.de/bbw-bigge

WIRTSCHAFT UND 
VERWALTUNG
LÄSST DU AUCH GERN 
DIE TASTEN KLIMPERN?

BERUFSBILDUNGSWERK 
BIGGE

AUSBILDUNGSBERUFE:

Beruf: Dauer: Zuständige Kammer:

Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement  36 Monate Industrie- und Handelskammer (IHK)

Fachpraktiker/ in für Büromanagement 36 Monate Industrie- und Handelskammer (IHK)

• Kommunikation
• Gute Umgangsformen 
• Selbständiges und 
 sorgfältiges Arbeiten 
• Rechnen
• Schreiben
• Lesen

KÖRPERLICHE ARBEIT:

:

Zahlen und Daten

Computer / Office-
Programme 

Teamwork

INTERESSEN:

• Kunden/Besucher 
 empfangen und betreuen
• Termine planen und 
 überwachen
• Postein- und -ausgang  
 bearbeiten
• Telefonate führen und 
 Auskünfte erteilen
•  Schriftverkehr abwickeln 

und Unterlagen aufbereiten 

TÄTIGKEITEN

VIDEO / ONLINE:

FÄHIGKEITEN:

Aufnahmeteam Berufsbildungswerk
v aufnahme-bbw@josefsheim.de

Ansprechpartnerinnen

x 02962 800-230 25 (Frau Giese)
x 02962 800-230 30 (Frau Funke)

KONTAKT:


