
Bundesagentur für Arbeit

Ausbildung zur Fachpraktikerin/ 
zum Fachpraktiker für 
Bürokommunikation

Ihre Ausbildung – Ihre Chance!

Ausbildungsdauer: 3 Jahre
Ausbildungsort: Die Fahrradwerkstatt Reutlingen
Anforderungen: gute Kenntnisse in Deutsch,  
 Motivation, Konzentrationsfähigkeit  
 und Sorgfalt, für Frauen und Männer  
 gleichermaßen geeignet

Perspektiven nach der Ausbildung
Fachpraktikerinnen und Fachpraktiker für Bürokommuni-
kation arbeiten in Verwaltungen von Behörden, Betrieben, 
Verbänden, Kammern oder sozialen Einrichtungen. Dort 
übernehmen sie Aufgaben in der Büroassistenz. 

Ausbildungsinhalte
Als Auszubildende oder Auszubildender lernen Sie die 
Grundlagen der Bürokommunikation kennen: die Be- 
arbeitung des Postverkehrs, das Führen von Telefon-
gesprächen, das Zusammenstellen von Unterlagen und 
den Umgang mit Textverarbeitungsprogrammen. Zudem 
erlernen Sie das Erstellen von Serienbriefen, Lieferschei-
nen und Rechnungen. Zu Ihren Aufgaben gehört auch die 
Überprüfung von Zahlungseingängen und -ausgängen. 
Nach dem zweiten Ausbildungsjahr findet eine Zwischen-
prüfung statt. Am Ende der Ausbildung steht die Ab-
schlussprüfung vor dem Prüfungsausschuss der Industrie- 
und Handelskammer.



Ausbildungsberufe im Verbund
Der Ausbildungsverbund der BruderhausDiakonie bietet 
seit über 30 Jahren interessante Ausbildungsberufe für 
junge Menschen an. Wir bilden junge Menschen aus, die 
besondere Unterstützung und Hilfe benötigen, um eine 
Ausbildung erfolgreich abschließen zu können.
Die berufs- und fachpraktische Ausbildung erhalten Sie 
von qualifizierten Ausbildungsmeisterinnen und Ausbil-
dungsmeistern mit langjähriger Berufserfahrung. Zusätz-
lich erhalten Sie Förderunterricht und sozialpädagogische 
Unterstützung. 

So finden Sie uns

Information und Beratung
Bei Fragen rund um unsere Ausbildungsberufe steht 
Ihnen unser Mitarbeiter gerne zur Verfügung.

BruderhausDiakonie
Region Reutlingen Arbeit und berufliche Bildung
Ausbildungsverbund • Die Fahrradwerkstatt
Peter Klein
Tübinger Straße 89 • 72762 Reutlingen
Telefon 07121 930722-21
peter.klein@bruderhausdiakonie.de


