
 

Zweijährige Höhere Berufsfachschule,  
Fachrichtung Bürowirtschaft 

Ziele:  
 

• Abschluss einer 2-jährigen vollschulischen Berufsausbildung zur „Staatlich 
geprüften Assistent: in für Bürowirtschaft“ 

• Abschluss der Zusatzqualifikation FOS mit hausinternen Prüfungen (keine 
zentrale Prüfung) 

• Erlangung von fachpraktischen und fachtheoretischen Kenntnissen im Bereich 
kaufmännisch verwaltender Tätigkeiten besonders in der Bürowirtschaft 

• SAP als ERP-Tool anwenden lernen 
• Praktikum: kein Jahrespraktikum, sondern vier Wochen während der 

Ausbildung und nach Abschluss ein halbjähriges Praktikum bzw. integriert im 
Rahmen einer dualen Berufsausbildung  

• sehr gute Chancen auf einen dualen kaufmännischen Ausbildungsplatz 
• Studienberechtigung bei bestandenem Abschluss inklusive bestandener 

Zusatzqualifikation FOS  
 
Zugangsvoraussetzungen nachgewiesen durch: 
 

• Abschlusszeugnis über den Qualifizierenden Realschulabschluss 
• ein Abschlusszeugnis des mittleren Bildungsabschlusses mit mindestens 

befriedigenden Leistungen in den Fächern Mathematik, Deutsch und Englisch 
(drei, drei, drei) und besser als 3,3 in den übrigen Fächern 

• oder ein Versetzungszeugnis in die Einführungsphase einer öffentlichen oder 
staatlich anerkannten gymnasialen Oberstufe oder 

• oder ein Zeugnis der Fachhochschulreife oder ein als gleichwertig anerkanntes 
Zeugnis. 

• und bis zum 30. April das 25. Lebensjahr noch nicht vollendet haben. 
 
Anmeldung:  
 
Die Anmeldung muss bis spätestens 30. April eines jeden Jahres durch die bisher 

besuchte Schule oder wenn kein direkter Schulbesuch vorangeht durch die 

Bewerberin/den Bewerber erfolgen. 

Zur Anmeldung benötigt werden: 
 
         das ausgefüllte Anmeldeformular, 
  
         das Abschlusszeugnis in beglaubigter Form oder wenn noch kein 
         Abschlusszeugnis vorliegt, das letzte Halbjahreszeugnis in beglaubigter Form, 
 
         ein tabellarischer Lebenslauf 
 
Die endgültige Entscheidung über die Aufnahme erfolgt erst bei Vorlage des 

geforderten Abschlusszeugnisses. Dieses muss spätestens eine Woche nach 

Ausstellung bei uns vorgelegt werden. 


