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Ausbildung zum:zur 
Bürokaufmann:frau 

 

EINLEITUNG 
Qualität und Aktualität unserer Ausbildungen 
sind die entscheidenden Erfolgsfaktoren für 
zukünftige Karrieren. Dazu stehen unseren 
Kund:innen stets neueste technische 
Ausstattungen und modernste pädagogische 
Methoden zur Verfügung.  

EINSATZGEBIETE/TÄTIGKEITEN 
Die Ausbildung zum:zur Bürokaufmann:frau 
vermittelt ein breites Basiswissen in 
kaufmännischen und verwaltenden Berufen.  

Tätigkeitsbereiche finden sich z.B. in 
Sekretariaten, Einkaufs- oder 
Verkaufsabteilungen, in Marketingabteilungen 
oder in der Fakturierung, der Lagerverwaltung 
und der Buchhaltung. Ebenso sind Tätigkeiten 
im Bereich der Green Jobs möglich. 

ZIELGRUPPE  
Menschen, die aufgrund einer Krankheit oder 
eines Unfalls ihre bisherige Tätigkeit nicht mehr 
ausüben können.

 
VORAUSSETZUNG 
Absolvierung von CAMINO im BBRZ.  

FACHLICHE ANFORDERUNGEN 
• gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort 

und Schrift 
• gutes Zahlengefühl  
• hohes Interesse für EDV 
• Bereitschaft eine Fremdsprache zu lernen 

(Englisch)  
• gute Konzentrations- sowie Lern- und 

Merkfähigkeit  
• Interesse an wirtschaftlich-administrativen 

Tätigkeiten 

AUSBILDUNGSINHALTE 
• Deutsch / Geschäftskommunikation 
• Kaufmännisches Rechnen 
• Wirtschaftskunde mit Schriftverkehr 
• Buchhaltung 
• Büroorganisation 
• EDV 
• Bewerbungstraining 
• Mehrwöchige Betriebspraktika 
• Persönlichkeitsbildende Trainings
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PÄDAGOGISCHE 
GRUNDSÄTZE  
• Modularer Aufbau der 

Ausbildungsinhalte  
• Theorie-Praxis-Integration, 

Fachpraktika  
• Projektarbeit im Unterricht 
• Kompetenzorientierung 

ZERTIFIKATE 
• ICDL/ECDL Standard 
• OCG Typing Certificate - optional 
• ICDL/ECDL Advanced - optional 

 

BEGLEITENDE BETREUUNG 
• Reha-Coach:in 
• Fachtrainer:innen mit einschlägiger 

Ausbildung 
• Psychologische Begleitung 
• Sozialer Dienst  
• Gesundheitsangebote 

BERUFLICHE ABSCHLÜSSE 

Lehrabschlussprüfung der Wirtschaftskammer 
zum:zur Bürokaufmann:frau 

DAUER 
18 Monate 

 

ANFAHRTSPLAN 
Mit den öffentlichen Verkehrsmitteln: 
Straßenbahn Linie 1 Richtung Auwiesen oder 
Linie 2 Richtung Solarcity bis Haltestelle 
Unionkreuzung (Ausgang Hamerlingstraße), nach 
dem Haus Hamerlingstraße 6 rechts über den 
Platz zum Haupteingang. 
Mit dem PKW: 
A 7 Ausfahrt Wiener Straße Richtung Zentrum 
(geradeaus), vor der Unionkreuzung, bei der 
Apotheke in die Raimundstraße einbiegen. 
Eingang Grillparzerstraße 50. (Außen 
Kurzparkzone, Einfahrt in die Tiefgarage nur mit 
gültigem Ausweis, beschränkte Kapazität!) 

 

KONTAKT 
BBRZ Reha GmbH 
Grillparzerstraße 50 
4020 Linz 

Ansprechpartner: 
Felix Reisenberger  
Tel.: +43 732 6922-5109  
Mail: linz@bbrz.at 
www.bbrz.at 
 

Unsere Auftraggeber: 
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