
Faktenblatt Ausbildung  

Kauffrau / Kaufmann für 

Büromanagement 
 

 

 

Zukunftschancen 

Die meisten Unternehmen haben ein Büro, über das die organisatorischen Aufgaben ablaufen. Deswegen werden 

Kaufleute für Büromanagement in fast jeder Branche gebraucht. Auch der Vincentius-Verein bildet seit Jahren in 

diesem Beruf aus und besetzt die unterschiedlichsten Verwaltungsstellen mit eigenen Nachwuchskräften. 

   

Voraussetzungen für die Ausbildung 

Du hast die Realschule oder das Gymnasium erfolgreich abgeschlossen. Du bringst Interesse an kaufmännischen 

Zusammenhängen und Organisationstalent mit und bis team- und kommunikationsfähig.                                         

 

Ausbildung 

Während der dreijährigen Ausbildung zum Kaufmann/ zur Kauffrau für Büromanagement durchläufst du die gesamte 

Verwaltung. Dabei lernst du die Aufgaben in der Pflegeheimverwaltung, beim Ambulanten Dienst, in der Finanz- und 

Lohnbuchhaltung sowie in der EDV kennen. Bei alledem bist du in Kontakt mit Kollegen, Bewohnern, Patienten und 

Angehörigen. Der theoretische Unterricht findet an 1,5 Tagen pro Woche an der Berufsschule in Achern statt.   

 

Arbeitszeit und Urlaub 

Die regelmäßige Arbeitszeit bei vollem Beschäftigungsumfang beträgt 39 Stunden pro Woche. Bei einer 5-Tage-

Woche gewährt die Caritas 30 Tage Urlaub im Jahr. 

         

Ausbildungsvergütung 
 

im 1. Ausbildungsjahr pro Monat pro Jahr 

Grundentgelt 1.068,26 € 12.819,12 € 

Jahressonderzahlung (90%)  961,43 € 

Gesamtvergütung 1.068,26 € 13.780,55 € 

  

 

 

im 2. Ausbildungsjahr pro Monat pro Jahr 

Grundentgelt 1.118,20 € 13.418,40 € 

Jahressonderzahlung (90%)  1.006,38 € 

Gesamtvergütung 1.118,20 € 14.424,78 € 

im 3. Ausbildungsjahr pro Monat pro Jahr 

Grundentgelt 1.164,02 € 13.968,24 € 

Jahressonderzahlung (90%)  1.047,61 € 

Gesamtvergütung 1.164,02 € 15.015,85 € 

           Stand September 2023 

Daraus ergibt sich ein Beitrag des Arbeitgebers zur 

betrieblichen Altersvorsorge der KZVK (5,6 %) in Höhe 

von 771,71 € im ersten, in Höhe von 807,78 € im 

zweiten und in Höhe von 840,88 € im dritten Ausbil-

dungsjahr. 


