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Was erwartet Sie als Einzelhändler:in im Zusatz zum Bürokaufmann:frau:
Sie haben bereits einen Lehrabschluss im Einzelhandel und wollen zusätzlich den Lehrberuf Bürokaufmann:frau erwerben?

Dann haben wir die Lösung für Sie, in diesem Kurs werden Sie als Einzelhändler:in ganz gezielt auf die Zusatzprüfung zum/zur 

Bürokaufmann:frau vorbereitet und beschäftigen sich daher mit folgenden Themen:

Korrespondenz: u.a. Inserate und Werbebriefe, Newsletter, Checklisten, Einladungsschreiben

Büroorganisation

Arbeitsplatzgestaltung

allgemeine Unternehmensorganisation

Datensicherheit und Datenschutz

Buchhaltung

Anhand zahlreicher Beispiele werden die erworbenen Kenntnisse gleich umgesetzt und trainiert. 

Nach Absolvierung des Kurses können Teilnehmer:innen...

•    die gängige Bürokorrespondenz verfassen.

•    die Grundsätze der Büroorganisation zur Gestaltung von Arbeitsabläufen anwenden.

•    die grundlegenden Vorschriften des Datenschutzes im Büroalltag anwenden.

•    die laufende Verbuchung von Geschäftsfällen durchführen.

Wissenswertes zum Bürokaufmann:frau für Einzelhändler:innen:
Bei Buchung dieses Zusatzmoduls müssen Sie bereits einen Lehrabschluss als Einzelhandelskaufmann/frau in der Tasche 

haben. Die theoretische Prüfung wird Ihnen angerechnet, die praktische Prüfung wird von der Prüfungskommission der 

Lehrlingsstelle der Wirtschaftskammer abgenommen.

Die Entscheidung welche Prüfungsteile zu absolvieren sind, liegt jedoch immer bei der Behörde!

Als Einzelhandelskaufmann/frau sind Sie vom allgemeinen Teil "kaufmännische Grundkompetenzen" der praktischen 

Lehrabschlussprüfung idR nicht befreit. Im Kurs wird der allgemeine Schriftverkehr nur kurz wiederholt bzw. muss im 

Selbststudium von Ihnen erarbeitet werden.

Zielgruppe:

Personen, die bereits über einen Lehrabschluss im Lehrberuf Einzelhandelskaufmann:frau verfügen und mit der Zusatzprüfung 

auch den Lehrabschluss Bürokaufmann:frau erlangen wollen.

BÜROKAUFMANN:FRAU
Vorbereitung auf die praktische LAP speziell für Einzelhändler:innen



Voraussetzungen:

Nachweis über eine positive Lehrabschlussprüfung im Lehrberuf Einzelhandelskaufmann:frau.

Karrieremöglichkeiten Bürokaufmann:frau:
Ausbildungen sind gefragter denn je und mit zwei Lehrabschlüssen sind Sie klar im Vorteil. Sie sind mehrfach einsetzbar und 

können selber wählen, welcher Bereich Ihnen mehr liegt. Und das geht ganz einfach mit der Zusatzprüfung. Ihr Mehrwert am 

Arbeitsmarkt ist Ihnen damit sicher!

Termin- und Kurs-Details

Termin 10.09.27 - 30.10.27 

Ort BFI Online Plattform, ortsunabhängig da E-Learning, Online

Kursnummer 2027OÖOÖ338301

Kurszeiten Fr 14:00 - 17:30, Sa 08:30 - 13:30

Unterrichtseinheiten 64

Normalpreis € 590,00

AK-Preis € 442,50

Kurstermine in Online

Datum Kurszeiten Ort Kursnummer Kursabhaltung

11.09.26 - 

14.11.26

Fr 14:00 - 17:30, 

Sa 08:30 - 13:30

BFI Online Plattform, 

ortsunabhängig da E-

Learning, Online

2026OÖOÖ338302 Kurs im BFI 

10.09.27 - 

30.10.27

Fr 14:00 - 17:30, 

Sa 08:30 - 13:30

BFI Online Plattform, 

ortsunabhängig da E-

Learning, Online

2027OÖOÖ338301 Live-Online Kurs 



Alle Kurstermine

Datum Kurszeiten Ort Kursnummer Kursabhaltung

11.09.26 - 

14.11.26

Fr 14:00 - 17:30, 

Sa 08:30 - 13:30

BFI Online Plattform, 

ortsunabhängig da E-

Learning, Online

2026OÖOÖ338302  Kurs im BFI

10.09.27 - 

30.10.27

Fr 14:00 - 17:30, 

Sa 08:30 - 13:30

BFI Online Plattform, 

ortsunabhängig da E-

Learning, Online

2027OÖOÖ338301  Live-Online Kurs

Kurs-Anmeldung und weitere Informationen im Internet auf www.bfi-ooe.at/kurs/3383 sowie telefonisch bei der BFI-Serviceline 
unter 0732 / 6922 6922.

https://www.bfi-ooe.at/kurs/3383
tel:+4373269226922
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