
 

  

WAS IST BÜROAUSBILDUNG? 

Mit dieser Ausbildung ist ein vielfältiger Einsatz 

in der Wirtschaft und Verwaltung gegeben. 

Neben den fachlichen Qualifikationen wird auch 

auf die Entwicklung und Förderung von persön-

lichen sozialen Kompetenzen und Mobilität so-

wie auf die Bewältigung des lebenspraktischen 

Bereichs großen Wert gelegt. 

SCHWERPUNKTE DER  
AUSBILDUNG 

1. Klasse

• Einführung in Buchhaltung & 
Kaufvertrag

• BWL-Grundlagen

• Computergrundlagen

2. Klasse

• Betriebswirtschaftliches 
Rechnungsesen

• Lager-/Materialwirtschaft

• Schriftverkehr im Betrieb

3. Klasse

• Problemlösungsorientiertes
Management 

• Terminplanung

• Datensicherheit & Datenschutz

DAUER DER AUSBILDUNG 

➢ Die Ausbildung umfasst 3 Jahre 

➢ Ein 4-wöchiges Pflichtpraktikum ist 

nach dem 2. Jahr zu absolvieren 

➢ Schnupperpraktika sind erwünscht 

TEILQUALIFIZIERUNG 

Sollte eine volle Ausbildung nicht möglich 

sein, kann eine Teilqualifizierung mit Ab-

schlussprüfung angestrebt werden. Es kön-

nen dabei individuelle Ziele vereinbart wer-

den. 

Die volle Ausbildung schließt mit der Lehrab-

schlussprüfung (LAP), die TQ mit einer Ab-

schlussprüfung ab. Beide Prüfungen werden 

von der Wirtschaftskammer Steiermark abge-

nommen und zertifiziert. 

TQ 

ABSCHLUSS 



 

Wirtschaftliche Fachschule 
mit Schwerpunkt 

Bürokaufmann und 
Bürokauffrau 

 

Technische und Wirtschaftliche Fachschule 

Leonhardstraße 130, 8010 Graz 

Tel: +43 (0) 316 / 322 667-26 

E-Mail: fachschule@schule.odilien.at 

http://fachschulen.odilien.at 

 

Impressionen 

Miteinander auf Augenhöhe 
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