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Vorwort
Das Schulbuch „Büromanagement – Lernfelder 1 bis 6“ ist der erste Teil einer zweibändigen 
Buchreihe für den Ausbildungsberuf „Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement“. Diese Aus-
gabe eignet sich für Bundesländer, die im 1. Ausbildungsjahr 6 Lernfelder unterrichten, und für 
Kurzzeitklassen.

LF 1:	 Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb präsentieren
LF 2:	 Büroprozesse gestalten und Arbeitsvorgänge organisieren
LF 3:	 Aufträge bearbeiten
LF 4:	 Sachgüter und Dienstleistungen beschaffen und Verträge schließen
LF 5:	 Kunden akquirieren und binden
LF 6:	 Werteströme erfassen und beurteilen

Die Lernfelder 7 bis 13 werden durch das Merkurbuch 0682 abgedeckt.

Für die Arbeit mit dem Schulbuch möchten wir auf Folgendes hinweisen:

	■ Im Vordergrund steht das Ziel, die Auszubildenden zu befähigen, auf der Grundlage fachli-
chen Wissens und Könnens Aufgaben und Probleme zielorientiert, sachgerecht, methoden-
geleitet und selbstständig zu lösen und das Ergebnis zu beurteilen.

	■ Das Buch eignet sich ideal als Informationspool für die Erarbeitung von Lernsituationen, zur 
systematischen Wiederholung und zur eigenverantwortlichen Nachbearbeitung.

	■ Durch das integrierte Kompetenztraining werden neben der Fachkompetenz auch die 
Selbst- und die Sozialkompetenzen eingeübt.

	■ Der Einsatz von Programmen zur Textverarbeitung und zur Tabellenkalkulation sowie der 
Erwerb von Fremdsprachenkompetenz ist integraler Bestandteil der Lernfelder. Im Buch 
wird diese Integration im Rahmen des Kompetenztrainings berücksichtigt, gekennzeichnet 
durch die folgenden Symbole:

	■ Zur systematischen Erarbeitung der Grundlagen von WORD, EXCEL und Englisch stehen 
weitere lernfeldorientierte Schulbücher bereit:

Erfolgreiches Büromanagement mit . . .

Business Class 
Merkurbuch 0855 WORD 2024/365 

Merkurbuch 0824
 EXCEL 2024/365 
Merkurbuch 0825

oder oder

 WORD 2021/365 
Merkurbuch 0819

 EXCEL 2021/365 
Merkurbuch 0820

oder oder

  WORD 2019 
Merkurbuch 0816

 EXCEL 2019 
Merkurbuch 0817

Jedes dieser Schulbücher umfasst die EDV- bzw. fremdsprachenbezogenen Kompetenzen 
für alle drei Ausbildungsjahre.



	■ Zentrales Ziel von Berufsschule ist es, die Entwicklung umfassender Handlungskompetenz 
zu fördern. 

Die Buchreihe wird deshalb durch folgende Arbeitshefte ergänzt:

Lernsituationen Büromanagement Lernfelder 1 bis 6	 (Merkurbuch 1681)

Lernsituationen Büromanagement Lernfelder 7 bis 13	 (Merkurbuch 1682)

	■ Lernbücher und Arbeitshefte sind aufeinander abgestimmt. Im jeweiligen Lern-
buch wird im Inhaltsverzeichnis und am Seitenrand durch das nebenstehende  
Symbol gekennzeichnet, bei welchen Unterrichtsthemen auf geeignete Lern-
situationen aus dem jeweiligen Arbeitsheft zurückgegriffen werden kann. Es 
ist daher ideal, wenn Lernbücher und Arbeitshefte gemeinsam im Unterricht 
eingesetzt werden.

	■ Durch die Verzahnung der Unterrichtsmaterialien werden der Erwerb themenübergreifen-
der Kompetenzen und die Ausarbeitung der didaktischen Jahresplanung einerseits verein-
facht; durch die relative Selbstständigkeit der einzelnen Materialien wird andererseits der 
pädagogische und schulorganisatorische Freiraum gewährleistet, der für die erfolgreiche 
Umsetzung des Rahmenlehrplans unseres Erachtens notwendig ist.

	■ Um die Büroprozesse in Lernfeld 2 didaktisch verständlich und sachlogisch folgerichtig dar-
stellen zu können, werden die dem Lernfeld 3 zugeordneten bürowirtschaftlichen Lerninhalte 
(büroübliche Applikationen, Kommunikationssysteme) bereits in Lernfeld 2 behandelt.

	■ Die Grundlagen des Kaufvertragsrechts werden zu Beginn von Lernfeld 3 dargestellt, da sie 
unbedingte Voraussetzung dafür sind, Kundenaufträge rechtssicher zu bearbeiten. Ausge-
hend von diesen rechtlichen Grundlagen werden die Teilprozesse der Auftragsbearbei-
tung – von der Kundenanfrage bis hin zur Kontrolle des Zahlungseingangs – vorgestellt.

	■ Als unterstützende Anschauungshilfe werden in der Einführungsphase im Buchführungs-
teil (Lernfeld 6) bei allen Beispielen folgende Farben beim Buchen verwendet: Aktivkonten: 
grün, Passivkonten: rot, Aufwendungen: violett, Erträge: blau. 

Der Rahmenlehrplan gibt vor, dass sich die Buchungen auf die Bereiche Dienstleistungen, 
Anlagevermögen und Handelswaren beschränken sollen. Damit wird eine Handelsbuchfüh-
rung vorgeschrieben.

Fibu-Inhalte, die über die Vorgaben des Rahmenlehrplans hinausgehen, sind als 
fakultative Inhalte mit nebenstehendem Symbol gekennzeichnet.

Vorwort zur 5. Auflage
Das Buch deckt die Vorgaben des aktuellen Rahmenlehrplans vom 20. 03. 2025 für den Ausbil-
dungsberuf Kaufmann für Büromanagement und Kauffrau für Büromanagement ab. Im Rahmen 
der Überarbeitung wurden – insbesondere im Bereich bürowirtschaftlicher Prozesse – zahlreiche 
Aktualisierungen vorgenommen. Auf vielfachen Wunsch erfolgt die Einführung in die Buchfüh-
rung mithilfe der Bilanzmethode.

Wir wünschen Ihnen einen guten Lehr- und Lernerfolg!

Die Verfasser
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