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Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement                             Stand: 2023/2024 
 

Fach Titel Verfasser Verlag Best.-Nr. 

Deutsch 
Der kaufmännische Schriftverkehr. Der gute 
Brief gewinnt. 

Lambrich, Schwich-
tenberg 

Westermann 978-3-8045-4552-6* 

Sozialkunde Betrifft Sozialkunde  Axmann, u.a 
Bildungsverlag 
EINS/Westermann 

978-3-427-02239-8 

Berufsbezogener  
Unterricht 
(Lernfelder 1-4) 

 

Büro 2.1 – Kaufmann/Kauffrau für Büro-
management 

Informationsband - 1. Ausbildungsjahr 
3. Auflage 2019 

Bartnik, Debus,  
Keiser u.a. 

Verlag Europa-
Lehrmittel 

978-3-8085-2487-9* 

Büro 2.1 – Kaufmann/Kauffrau für Büro-
management  

Lernsituationen - 1. Ausbildungsjahr 
3. Auflage 2020 
 

Debus, Keiser,  
Kramer u.a. 

Verlag Europa-
Lehrmittel 

978-3-8085-2422-0* 

Berufsbezogener 
Unterricht  
(Lernfelder 5-8 und 9-13)  

 

Werden zu Beginn des 2. bzw. 3. Ausbildungsjahres bekannt gegeben! 

Textverarbeitung/  
Datenverarbeitung 

Büro 2.1 – Informationsverarbeitung,  

Word 2016 – PowerPoint 2016 
Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 
4. Auflage 2021 

Knop, Rother 
Verlag Europa-
Lehrmittel 

 978-3-8085-4973-5 

Schuljahresplaner 

Sie können den Schuljahresplaner zu Beginn des Schuljahres bei unserer Juniorenfirma erwerben (sofern aufgelegt). 
Unter anderem enthält er Informationen über Prüfungstermine, Ansprechpartner, Notenübersichten, Kalendarium für das 
komplette Schuljahr für Hausaufgaben und Notizen, Informationen über die Schule sowie Blanko-Vordrucke für Stunden-
pläne. 

* Hinweis: Bitte achten Sie darauf, die aktuellste Auflage zu bestellen. 


