
Welche Tätigkeiten umfasst das Berufsbild 
der Kauffrau/des Kaufmanns für Bürokom-
munikation?
Kaufl eute für Bürokommunikation sind qualifi zierte Fach-
kräfte für die verschiedensten kaufmännischen Belange ei-
nes Unternehmens. Sie bearbeiten zum Beispiel Rechnun-
gen in einem Baugeschäft, organisieren Meetings in einem 
IT-Unternehmen oder erfassen statistische Daten in einer 
Marketingagentur. Im Vordergrund ihrer Tätigkeit steht die 
Übermittlung des geschriebenen und gesprochenen Wortes 
durch Telefon, Computer und anderen technischen Hilfsmit-
teln. Auch die Bearbeitung des Postein- und ausgangs, die 
Kundenbetreuung und Tätigkeiten der Personalverwaltung 
sowie des Rechnungswesens gehören dazu.

Wer wird ausgebildet?
Die Erstausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann für Büro-
kommunikation ist für körperbehinderte junge Erwachsene  
vorgesehen. Aufgrund der berufl ichen Anforderungen rich-
tet sich dieses Ausbildungsangebot vor allem an motivierte 
Jugendliche und junge Erwachsene mit mittlerem Bildungs-
abschluss sowie an sehr leistungsfähige Hauptschulabsol-
venten.

Wie lange dauert die Ausbildung?
In der Regel beträgt die Ausbildungszeit 36 Monate und en-
det mit der Abschlussprüfung vor der Industrie- und Han-
delskammer Gießen-Friedberg, ergänzt durch ein Abschluss-
zeugnis der Berufsschule sowie ein qualifi ziertes Abschluss-
zeugnis des Berufsförderungswerkes Frankfurt am Main.

Wo und wie werden Sie ausgebildet?
Die Praxisausbildung sowie der Berufsschulunterricht fi n-
den gemeinsam in modern ausgestatteten Schulungsräu-
men und der Übungsfi rma „Main-Media GmbH“ des Berufs-
förderungswerks Frankfurt am Main statt. Die Staatliche 
Berufsschule ist im Gebäude beheimatet und Partnerin des 
Berufsförderungswerkes. Die notwendige Beschäftigungs-
fähigkeit wird handlungsorientiert erlernt und erarbeitet. 
Dies erfolgt in vielfältigen Formen insbesondere als Projekt-
, Gruppen- und Einzelarbeit. Wichtigster Aspekt der Qualifi -
zierung ist die ganzheitliche Förderung und Entwicklung der 
Fach-, Individual- und Sozialkompetenz des Einzelnen. Die 
Ausbildung fi ndet dabei in kleinen Ausbildungsgruppen 
statt. 
Im zweiten und dritten Ausbildungsjahr ist jeweils ein 
sechsmonatiges vermittlungsorientiertes betriebliches 
Praktikum in die Ausbildung integriert.
Für Auszubildende, die bei Ausbildungsbeginn den mittleren 
Bildungsabschluss besitzen, besteht die Möglichkeit, durch 
Teilnahme an einem Zusatzunterricht der Berufsschule von 
je sechs Wochenstunden die allgemeine Fachhochschulrei-
fe zu erwerben. Dieser Abschluss berechtigt zum Studium 
an einer Fachhochschule oder ermöglicht den Aufstieg in 
den gehobenen Dienst.

Wie erlangen Sie die Ausbildungsreife?
Zur Erlangung der Ausbildungsreife kann eine berufsvorbe-
reitende Ausbildungsmaßnahme mit einer Dauer von sechs 
Monaten bis zu einem Jahr vorgeschaltet werden. Neben 
der Förderung der persönlichen Kompetenzen wie Selbstän-
digkeit und aktivem Lernverhalten werden bestehende 
schulische Defi zite aufgearbeitet.

Welche ausbildungsbegleitende Beratung 
und Betreuung können Sie erwarten?
Neben einem Medizinischen Dienst für die Fachgebiete Or-
thopädie, Innere Medizin und Psychiatrie stehen Ihnen The-
rapiebereiche (Physiotherapie) sowie eine pfl egerische Un-
terstützung zur Verfügung. Ergänzt wird Ihre Betreuung 
durch die Fachdienste. Reha-Berater und Psychologen för-
dern und unterstützen Sie in Ihrer persönlichen und berufl i-
chen Entwicklung.

Wo und wie leben Sie während Ihrer Ausbil-
dung?
Wenn Sie nicht im Pendelbereich leben, wohnen Sie wäh-
rend Ihrer Ausbildung in behindertengerechten, geräumigen 
und modern eingerichteten Internatszimmern mit Dusche, 
WC, Telefon und TV-Anschluss. Im Speisesaal nehmen Sie 
gemeinsam Frühstück-, Mittag- und Abendessen ein. Dabei 
haben sie mittags die Wahl zwischen Normalkost, Schon-
kost oder einem vegetarischen Gericht. Ein Salatbuffet sorgt 
für den zusätzlichen Vitaminschub. 
Der Standort Bad Vilbel in unmittelbarer Nähe zu Frankfurt 
am Main hat den Vorzug einer landschaftlich reizvollen Um-
gebung in direkter Reichweite einer lebendigen und kultu-
rell anspruchsvollen Großstadt. Vielfältige Freizeit-, Unter-
haltungs-, Kultur- und Sportangebote des Hauses, wie zum 
Beispiel Theater, Film und Musikveranstaltungen, Hobby- 
und Sprachkurse, lassen keine Langeweile aufkommen und 
unterstützen Ihren Qualifi zierungserfolg. 

Unser gemeinsames Ziel
Oberstes Ziel nach der Ausbildung ist Ihre Eingliederung auf 
den Arbeitsmarkt. Unser Team des Centers Prävention/Per-
sonaldienstleistung/Assessment hilft Ihnen mit vielfältigen 
Angeboten, wie z.B. einem intensiven Bewerbungstraining 
oder Jobbörsen dieses Ziel zu erreichen.



Berufsförderungswerk
Frankfurt am Main

Erstausbildung 
für junge Erwachsene
Kauffrau/Kaufmann für 
Bürokommunikation

Huizener Straße 60 Besuchen Sie uns im Internet
61118 Bad Vilbel www.bfw-frankfurt.de
Postfach 11 40
61101 Bad Vilbel
Tel. 06101 400-0
Fax 06101 400-170

Unser gemeinsames Ziel

Ziel dieser Form der kooperativen Ausbildung ist die berufl iche Ein-
gliederung der Teilnehmer in den Arbeitsmarkt durch Erreichen von 
Beschäftigungsfähigkeit. Dies setzt voraus, dass der Auszubildende 
zum Unternehmer in eigener Sache wird und mit Unterstützung des 
BFWs zentrale Kompetenzen wie Auswahl und Bewertung von Aus-
bildungsunternehmen und späteren Arbeitgebern oder Selbstver-
marktung erlangt. Der junge Erwachsene beteiligt sich aktiv an der 
Gestaltung seines Integrationsprozesses. 

Mit ereit® wurde im BFW Frankfurt am Main ein standardisiertes 
Programm geschaffen, das die Integrationsarbeit der Teilnehmer mit 
Beginn der Ausbildung parallel begleitet.

Lernen Sie uns kennen!!!

Unter www.bfw-frankfurt.de erhalten Sie weitere Informationen 
zum Berufsförderungswerk Frankfurt und seinen vielfältigen Angebo-
ten. Gerne vereinbaren wir mit Ihnen einen persönlichen Termin oder 
informieren Sie am Telefon.

Zentraler Ansprechpartner Anmeldung
Engelbert Nestmann Telefon 06101 400-262
Telefon 06101 400-283 Telefax 06101 400-170
Telefax 06101 400-191 E-Mail anmeldung@
E-Mail nestmann@bfw-frankfurt.de   bfw-frankfurt.de
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Staatliche Berufsschule
Schulleiter: Werner Müller

Standort I
Berufsbildungswerk Südhessen
Am Heroldsrain 1, 61184 Karben
Telefon 06039 926300, Telefax 06039 9263030

Standort II
Berufsförderungswerk Frankfurt am Main
Huizener Straße 60. 61118 Bad Vilbel
Telefon 06101 408-654, Telefax 06101 408-656

Ausbildungsziel

Beginntermin

Dauer

Vorbereitung

Struktur

Betriebliche Phase

Begleitung und Pfl ege

Wohnen und Freizeit

Eingliederungsziel

Kauffrau / Kaufmann 
für Bürokommunikation

September jeden Jahres

drei Jahre

Berufsvorbereitende 
Maßnahme bis zu 11 Monaten

Duales System
als integrative Kooperation 
zwischen der Berufsschule 
im Berufsförderungswerk und 
festen Bezugspersonen (Reha-
Team)

Im zweiten und dritten Ausbil-
dungsjahr jeweils eine 
dreimonatige betriebliche 
Phase

Medizinische, psychologische, 
sozialpädagogische und 
pfl egerische Begleitung durch 
das Reha-Team (Einzelfallhilfe)

Attraktive Internatsunterbring-
ung in Einzelzimmern, gezielte 
Freizeitaktivitäten

Allgemeiner Arbeitsmarkt.
Eingliederungsunterstützung 
durch Angebote des Centers 
Prävention/Personaldienstleis-
tung/Assessment

Ausbildungsziel

In Kürze


