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„Wenn du eine Stunde lang glücklich sein willst, schlafe. 
Wenn du einen Tag glücklich sein willst, geh fischen. 

Wenn du ein Jahr lang glücklich sein willst, habe ein Vermögen. 
Wenn du ein Leben lang glücklich sein willst, liebe deine Arbeit.“

 - Chinesisches Sprichwort -
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Das Berufsförderungswerk Halle (Saale)

Wir bieten als modernes, überregional tätiges, soziales Dienstleistungsunternehmen 
vielfältige Bildungsmaßnahmen für die berufliche Neuorientierung für Menschen mit 
Sehbeeinträchtigungen an. Darüber hinaus sind wir beratend rund um den gesund-
heitsgerechten Arbeitsplatz tätig. Unser Ziel ist Ihre dauerhafte Eingliederung in den 
Arbeitsmarkt.
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EDITORIAL

Liebe Leserin, lieber Leser,

Sie möchten sich über die Qualifizie-
rungsangebote des Berufsförderungs-
werks Halle (Saale) informieren? Viel-
leicht sind Sie erst vor kurzem auf uns 
aufmerksam geworden und möchten 
die angebotenen Umschulungsmaßnah-
men kennenlernen. Eventuell haben Sie 
bereits einen konkreten Ausbildungs-
wunsch und wollen mehr über die Inhal-
te und späteren Beschäftigungsmöglich-
keiten erfahren. Oder Sie befinden sich 
bereits im RehaAssessment des Berufs-
förderungswerkes und möchten gemein-
sam mit unserem Team Ihre beruflichen 
Möglichkeiten besprechen. Dann lesen 
Sie in Ruhe weiter!

Diese Broschüre beschreibt das Quali-
fizierungsangebot des BFW Halle (Saa-
le). Sie wird Ihnen eine gute Einführung 
in den Aufbau der Maßnahmen und die 
unterschiedlichen Arten von Berufsab-
schlüssen geben. Detaillierte Berufsbe-
schreibungen und übersichtliche Tabel-

len verschaffen Ihnen einen Überblick 
über die einzelnen Ausbildungsinhalte 
und beruflichen Einsatzmöglichkeiten. 
Sie werden außerdem erfahren, welche 
Vorteile und wieviel Facettenreichtum 
Ihnen Büroberufe bieten.

Diese und weitere Broschüren können 
Sie kostenlos im PDF-Format, als bar-
rierefreies Word-Dokument oder als 
Audiodatei im Servicebereich unseres 
Webauftritts unter www.bfw-halle.de 
herunterladen. Sollten Sie Fragen zu 
den Büroberufen oder anderen Qualifi-
zierungsmaßnahmen des Berufsförde-
rungswerkes Halle (Saale) haben, steht 
Ihnen jederzeit ein kompetenter An-
sprechpartner zur Seite. Treten Sie ein-
fach unverbindlich mit uns in Kontakt. 
Entweder telefonisch unter der Nummer 
0345 1334-666 oder per E-Mail an die 
Adresse info@bfw-halle.de. 
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praktischen und wirtschaftlichen Anfor-
derungen des modernen Arbeitsmarktes 
Rechnung. 

DIE GANZHEITLICHE BERUFLICHE 
REHABILITATION

Als Kompetenzzentrum „Rund um 
das Sehen“ mit einer inzwischen über 
25-jährigen Erfahrung in der Aus- und 
Weiterbildung blinder und sehbehinder-
ter Erwachsener liegen die Stärken des 
BFW Halle (Saale) in der ganzheitlichen 
und kompetenten Begleitung der Betrof-
fenen. 

Neben einer modernen sachlichen, 
räumlichen und technischen Ausstat-
tung unterstützt Sie das Berufsförde-
rungswerk vor, während und nach Ihrer 
beruflichen Qualifizierung durch ein um-
fassendes RehaAssessment, vorberei-
tende Maßnahmen, begleitende Hilfen, 
die Ihnen den Wiedereinstieg in den ers-
ten Arbeitsmarkt ermöglichen sollen, so-
wie verschiedene Wohn- und Freizeitan-
gebote.

ALLGEMEINES ZUR QUALI-
FIZIERUNG IM BFW HALLE 
(SAALE)

Das Berufsförderungswerk Halle (Saale) 
(BFW) ist eine gemeinnützige Bildungs-
einrichtung für die berufliche Neu- und 
Umorientierung. Sie richtet sich an Men-
schen, die auf Grund von Sehbeeinträch-
tigungen ihren ursprünglich erlernten 
Beruf nicht mehr ausüben können oder 
bei denen die Weiterbeschäftigung be-
droht ist. Eine berufliche Rehabilitation 
im Berufsförderungswerk soll die Betrof-
fenen befähigen, ihren künftigen Beruf 
selbständig und konkurrenzfähig auszu-
üben. 

Oberstes Ziel ist die dauerhafte Wie-
dereingliederung in den ersten Arbeits-
markt. Dies wird erreicht durch eine 
ganzheitliche berufliche Rehabilitation, 
welche die individuellen Bedürfnisse 
der Rehabilitandinnen und Rehabilitan-
den sowie die besonderen Erfordernisse 
der Erwachsenenbildung berücksichtigt. 
Darüber hinaus tragen die angebotenen 
Qualifizierungsmaßnahmen den berufs-
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die für Sie empfohlenen Qualifizierungs-
maßnahmen aufzeigt und gleichzeitig 
Ihre Stärken, Schwächen und Interessen 
berücksichtigt. Diese Broschüre soll Ih-
nen einen ersten Überblick der Berufs-
bilder geben und Ihnen dabei helfen, die 
eigenen Möglichkeiten einzuschätzen, 
allerdings kann sie eine Maßnahme im 
RehaAssessment nicht ersetzen.

Rehabilitationsvorbereitung

Im Anschluss an eine erfolgreiche Ar-
beitserprobung beginnen Sie in der Re-
gel mit einem Vorbereitungslehrgang. 

Dieser gehört formal nicht 
zu der Fachausbildung, son-
dern ist als Heranführung 
an die jeweilige Hauptmaß-
nahme zu verstehen. Die 
Vorbereitungslehrgänge 
verfolgen dabei zwei Ziele. 
Zum einen vermitteln sie 

wesentliche Kenntnisse im Umgang mit 
den benötigten Hilfsmitteln. Zum ande-
ren erhöhen sie die Sach-, Lern- und So-
zialkompetenzen. 

Eignungsabklärung und  
Arbeitserprobung

Vor dem Beginn der jeweiligen Qualifi-
zierung findet eine Maßnahme zur Eig-
nungsabklärung und Arbeitserprobung 
im RehaAssessment des BFW Halle 
(Saale) statt. Sie dienen der Einschät-
zung des Leistungsvermögens des Teil-
nehmers, dessen Interessen und der 
Auseinandersetzung mit den einzelnen 
Berufsanforderungen. In Zusammen-
arbeit mit den Teilnehmern und einem 
interdisziplinären Team aus Low-Visi-
on-Experten, Psychologen, Sozialpäd-
agogen, Pädagogen und IT-Fachleuten 
werden folgende Fragen ge-
klärt: Ist der Teilnehmer un-
ter Berücksichtigung seiner 
gesundheitlichen Situation 
geeignet für die Maßnahme 
und ausreichend belastbar? 
Welche Hilfsmittel werden 
benötigt? Entsprechen die 
Interessen und die physischen, psychi-
schen und kognitiven Voraussetzungen 
den Anforderungen der Berufsbilder? 
Das Ziel ist es, einen individuellen Re-
habilitationsplan zu entwickeln, welcher 

Das Ziel des 
RehaAssessments 
ist es, einen indi-
viduellen Rehabili-
tationsplan für Sie 

zu entwickeln.



Kompetenzzentrum "Rund um das Sehen"

Büroberufe im BFW Halle (Saale)

9

sich berufsbezogen an den Umschu-
lungsberufen orientieren. Dazu gehören 
Grundlagen in Deutsch, Mathematik, Da-
tenverarbeitung sowie Wirtschafts- und 
Sozialkunde.

Gemeinsam mit der Vermittlung ver-
schiedener Lerntechniken, dem Unter-
richt in Gesundheitskompetenz, der 
Schulung in Lebenspraktischen Fertig-
keiten sowie einem eventuellen Orien-

Das BFW Halle (Saale) bietet, unter Be-
achtung der jeweiligen Sehschädigung, 
dem angestrebten Rehabilitationsziel 
und den individuellen Leistungsvor-
aussetzungen, verschiedene Vorberei-
tungslehrgänge an. Der sechsmonatige 
Rehabilitationsvorbereitungslehrgang 
(RVL) vermittelt Kenntnisse der Sehbe-
hindertentechnik. Das sind vorrangig 
Vergrößerungssoftware, Lesegeräte, 
Lupen sowie Licht- und Kontrastgestal-
tung. Die zwölfmonatige blindentechni-
sche Grundrehabilitation (G) vermittelt 
Kenntnisse in der Brailleschrift sowie 
der blindentechnischen Bedienung des 
Computers mittels einer Braillezeile und 
eines Screenreaders. Das Ziel ist es, auf 
Grundlage dieser Fähigkeiten, belas-
tungsarme Arbeitsmethoden zu entwi-
ckeln, die für eine gesundheitsgerechte 
Berufsausübung notwendig sind. 

Für viele Teilnehmerinnen und Teilneh-
mer liegt die Schulzeit bereits einige Jah-
re zurück und Inhalte, die im bisherigen 
Berufsalltag nicht benötigt wurden, sind 
längst vergessen. Die Vorbereitungs-
lehrgänge beheben eventuelle Wissens-
lücken und vermitteln Fachinhalte, die 

REHAVORBEREITUNG BEI ZUSÄTZLI-
CHEN BEEINTRÄCHTGUNGEN

Die berufliche Eingliederung sehbehinderter 
und blinder Menschen in den Arbeitsalltag 
ist ein langfristiger Prozess, dessen Erfolg 
an spezielle Voraussetzungen gebunden ist. 
Für Menschen mit zusätzlichen psychischen, 
kognitiven oder sozialen Beeinträchtigun-
gen bietet das BFW Halle (Saale) daher den 
Vorbereitungslehrgang „intensiv“ an. Neben 
dem Erlernen von Techniken zur Kompensa-
tion der Sehbeeinträchtigung stehen hier ein 
langsames Heranführen an die Berufsanfor-
derungen und das Entwickeln von Stabilität 
für eine Umschulung im Vordergrund.
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Verfügung. Darüber hinaus steht jedem 
Teilnehmer ein Reha- und Integrations-
manager (RIM) zur Seite. In enger Zu-
sammenarbeit mit dem Teilnehmer, dem 
Team der Qualifizierung und dem Kos-
tenträger entwickeln sie einen individu-
ellen Förderplan und organisieren Ihren 
Weg zurück in den Beruf. Sie bieten Ih-
nen während und nach der Rehabilitati-
on im Berufsförderungswerk eine inte-
grationsbegleitende Unterstützung, um 
auf dem Arbeitsmarkt Fuß zu fassen.

Leben und Wohnen 

Zu einer ganzheitlichen Rehabilitation 
gehört auch die angemessene Unter-
bringung und Verpflegung im BFW Halle 
(Saale), mit vielfältigen Freizeitangebo-
ten und der Möglichkeit, sich sportlich 
und kreativ zu betätigen. Für mehr Infor-
mationen rund um das Wohnheim, die 
Freizeitangebote sowie der Stadt Halle 
(Saale) empfehlen wir die Broschüre „Le-
ben und Wohnen im BFW Halle (Saale)“.

tierungs- und Mobilitätstraining erhalten 
Sie eine umfassende fachliche, soziale 
und persönliche Vorbereitung auf die 
Umschulung.

Besondere Hilfen

Neben der diagnostischen und beraten-
den Tätigkeit während der Arbeitser-
probung ist es die Aufgabe der beson-
deren Hilfen, den Rehabilitationserfolg 
jedes Teilnehmers zu begleiten und zu 
unterstützen. Dafür steht Ihnen ein in-
terdisziplinäres Team aus Psychologen, 
Low-Vision-Experten, Sozialpädago-
gen, Pädagogen sowie IT-Fachleuten zu 

Die Parkanlage des BFW Halle (Saale).
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stützten Softwareprodukten. Moderne 
Kommunikationswege, schriftliche und 
digitale Informationen werden so zu-
gänglich und bieten Menschen mit Seh-
beeinträchtigungen die Chance zur Aus-
übung eigenverantwortlicher Tätigkeiten 
in anerkannten Berufsgruppen. 

Gleichzeitig entwickelt sich die Branche 
stetig weiter. Behörden und Unterneh-
men verfolgen zunehmend den Ansatz 

von papierlosen Büros 
bei gleichzeitiger Digita-
lisierung gedruckter In-
formationen und wach-
sender Vernetzung. Die 
Entwicklung barrierefrei-
er Produkte ist bei vie-
len Softwareentwicklern 
längst zum Standard ge-
worden. Die Hilfsmittel 
für blinde und sehbehin-
derte Menschen werden 

immer leistungsfähiger und differenzier-
ter. Davon profitieren besonders Men-
schen mit Sehbeeinträchtigungen, de-
nen sich mehr und mehr Tätigkeiten und 
Berufsprofile mit abwechslungsreichen 
Inhalten erschließen.

CHANCEN DER BÜROBERUFE

Ein Grundsatz des BFW Halle (Saale) ist 
es, Qualifizierungsmaßnahmen anzu-
bieten, welche die Entwicklungen und 
Anforderungen des modernen Arbeits-
marktes berücksichtigen und somit die 
Integrationschancen und dauerhafte 
Beschäftigung unserer Teilnehmerin-
nen und Teilnehmer erhöhen. Gleichzei-
tig soll der spätere Beruf Menschen mit 
Sehbeeinträchtigungen 
die gleichen Zugang-
schancen, Gehälter und 
Sicherheiten bieten, wie 
jedem anderen Arbeit-
nehmer. 

Diesen hohen Anforde-
rungen können vor allem 
Büroberufe gerecht wer-
den. Sie bieten Ihnen ei-
nen festen Arbeitsort, an 
dem ein für Sie eingerichteter Computer 
mit entsprechenden Hilfsmitteln instal-
liert werden kann. Vergrößerungsgerä-
te, Scanner, Sprachausgabeprogramme 
und Braillezeilen ermöglichen Ihnen den 
selbständigen Umgang mit computerge-

Von den Entwicklungen 
in der Bürobranche 

profitieren alle und be-
sonders Menschen mit 
Seheinschränkungen 

erschließen sich mehr 
und mehr Tätigkeiten 
und Berufsprofile mit 
abwechslungsreichen 

Inhalten.
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Je nach Größe und Art des Unterneh-
mens, Ihren persönlichen Interessen 
und Schwerpunkten in der Umschulung, 
bieten sich verschiedene Einstiegs- und 
Entwicklungschancen bei denen Sie ihre 
beruflichen Vorkenntnisse einfließen las-
sen können. Der ehemalige Maler findet 
sich vielleicht in der Angebotserstellung 
in einem handwerklichen Betrieb wieder, 
die Erzieherin in der Verwaltung einer 
Kita und Verkaufstalente in der Kunden-
betreuung oder Buchhaltung. 

Entscheidend für Sie sind der aussage-
kräftige Abschluss sowie der versier-
te Umgang mit dem Computer und den 
Hilfsmitteln. Sie bieten Ihnen die Mög-
lichkeit, sich in den Branchen Ihrer Wahl 
zu bewerben und je nach Ihren individu-
ellen Fähigkeiten zu entfalten. 

Das Ausbildungsportfolio des BFW Halle 
(Saale) beinhaltet Berufe im verwalten-
den und kaufmännischen Bereich, in der 
Textverarbeitung, der Gesundheitsbran-
che und dem IT-Wesen. Es bezieht sich 
damit auf stabile Branchen der freien 
Wirtschaft und des öffentlichen Diens-
tes. Die beruflichen Einsatzmöglichkei-
ten erstrecken sich dabei auf vielfältige 
Abteilungen, wie Verwaltung, Buchhal-
tung, Personalwesen, Sekretariat, Kun-
denbetreuung, EDV aber auch Marketing 
und Verkauf.

ARBEITNEHMERRECHTLICHE  
VORTEILE DER BÜROBERUFE

Technische und soziale Innovationen haben 
die Branche der Büroberufe in den letzten 
100 Jahren dramatisch verändert. Neben 
gleichen Zugangschancen für alle Menschen 
bieten Büroberufe viele Annehmlichkeiten 
für Arbeitnehmer, wie geregelte Arbeits- und 
Urlaubszeiten. Sie sind selten verbunden mit 
Reisetätigkeiten oder Wochenendarbeiten 
und locken vor allem im öffentlichen Dienst 
mit attraktiven Teilzeitmöglichkeiten und ei-
ner Bezahlung nach Tarif.
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flexible, unternehmens- und praxisge-
rechte Fachkompetenzen und sind eine 
wichtige Voraussetzung für eine betrieb-
liche Phase in anderen Unternehmen. 

Den beiden IT-Berufen steht ein ei-
genes PC-Labor zur Verfügung. Hier 
können Rechner auseinandergebaut, 
unterschiedliche Betriebssysteme aus-
getestet und Hardware installiert wer-
den. Telekommunikations- und Büro-

fachkräfte üben die 
souveräne Gesprächs-
führung mit Kunden im 
Kommunikationskabi-
nett des BFW Halle (Saa-
le). Darüber hinaus sieht 
jede Qualifizierungs-
maßnahme ein Prakti-
kum in einem anderen 
Betrieb vor, in dem Sie 

erste unternehmensspezifische Er-
fahrungen sammeln. Es soll möglichst 
wohnortnah gesucht werden, denn die 
Praktika bieten eine gute Chance, Kon-
takte zu potentiellen Arbeitgebern und 
Kollegen zu knüpfen und sind damit ein 
wichtiger Türöffner für eine erfolgreiche 
Integration.

PRAXISNAHE QUALIFIZIERUNGEN IM 
BFW HALLE (SAALE)

Die berufliche Rehabilitation Erwachse-
ner berücksichtigt die vorhandene be-
rufspraktische Erfahrung der Teilnehmer 
und ist daher auf maximal zwei Jahre 
verkürzt. Während der Maßnahmen wird 
eine enge Verzahnung zwischen den 
theoretischen Ausbildungsinhalten und 
praxisbezogenen Qualifizierungsphasen 
angestrebt. Das Ziel ist 
es, eine arbeitsplatz- 
und prozessbezogene 
Umschulung anzubie-
ten, welche das Lernen 
durch reale und markt-
typische Situationen be-
reichert. Dies geschieht 
für die kaufmännischen 
Bestandteile in den Ler-
nunternehmen des BFW Halle (Saale). 
Hier werden Sie bereits während der 
Qualifizierung an typische betriebliche 
Situationen, wie Bestellungsvorgänge 
und Rechnungslegung, herangeführt, 
lernen wie Unternehmen funktionieren 
und erarbeiten konstruktive Lösungen. 
Die Lernunternehmen vermitteln damit 

Während der Maßnah-
men wird eine enge 

Verzahnung zwischen 
den theoretischen Aus-

bildungsinhalten und 
praxisbezogenen Qua-
lif izierungsphasen an-

gestrebt.
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1. Bundeseinheitliche  
Qualifizierungen

Die Qualifizierungen richten sich nach 
den bundesweit einheitlichen Ausbil-
dungs- und Prüfungsverordnungen auf 
Grundlage des Berufsbildungsgesetzes 
und den Empfehlungen des BIBB. Sie 
entsprechen den neuen und moderni-
sierten Ausbildungsinhalten und berück-
sichtigen den Grundsatz, jeden Men-
schen – ob mit oder ohne Handicap - in 
einem anerkannten, einheitlichen Beruf 
auszubilden. 

Ein Abschluss in diesen Berufen befähigt 
Sie, verantwortungsvolle Tätigkeiten mit 
der Übernahme eigener Projekte und 
selbständiger Aufgabenbereiche auszu-
führen. 

Zu diesen Qualifizierungen gehören:
•	 Verwaltungsfachangestellte
•	 Kaufleute für Büromanagement
•	 Fachangestellte für Medien- und In-

formationsdienste
•	 Kaufleute im Gesundheitswesen
•	 Informatikkaufleute
•	 IT-System-Kaufleute

ABSCHLÜSSE IM BFW HALLE (SAALE)

Die Qualifizierungsmaßnahmen und Prü-
fungen im BFW Halle (Saale) richten sich 
nach dem Berufsbildungsgesetz (BBiG) 
und sind entsprechend staatlich aner-
kannt. Das BBiG regelt die Berufsausbil-
dung, Berufsausbildungsvorbereitung, 
Fortbildung sowie berufliche Umschu-
lung in Deutschland. Auf Grundlage die-
ses Gesetzes wurde das Bundesinstitut 
für Berufsbildung (BIBB) befähigt, als 
öffentliche Einrichtung zur Erforschung 
und Weiterentwicklung der beruflichen 
Aus- und Weiterbildung, bestehende 
Ausbildungsberufe zu modernisieren 
und Regelungen zu entwickeln. 

Das Berufsbildungsgesetz weist außer-
dem den Industrie- und Handelskam-
mern (IHK) die wichtige Aufgabe zu, als 
zuständige Stelle für die Zwischen- und 
Abschlussprüfungen, die Objektivität 
und Qualität der Prüfungen zu sichern. 
Das Berufsbildungsgesetz sieht zwei un-
terschiedliche, anerkannte Ausbildungs-
verordnungen und Abschlüsse vor, die 
beide vom BFW Halle (Saale) angeboten 
werden.
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beiten diesen zu.

Zu diesen Qualifizierungen gehören:
•	 Bürofachkraft
•	 Fachkraft für Textverarbeitung (ein-

schließlich der Medizinischen Be-
richtsassistenz und Medizinischen 
Schreibkraft)

•	 Fachkraft für Telekommunikation

2. Qualifizierungen nach § 66 BBiG

Es gibt aber auch Fälle, in denen wegen 
der Art und Schwere der Behinderung 
keine Umschulung in einem klassischen 
Beruf möglich ist, auch wenn Nachteil-
sausgleiche angewendet werden. Gemäß 
§ 66 Berufsbildungsgesetz können die 
zuständigen Stellen (z.B. Industrie- und 
Handelskammern oder Handwerkskam-
mern) daher spezielle Ausbildungsrege-
lungen erlassen, die sich an den bekann-
ten Berufsbildern anlehnen, gleichzeitig 
aber die Bedürfnisse und Fähigkeiten 
von Menschen mit Behinderung stärker 
berücksichtigen. Kompetenzstellen, wie 
das BFW Halle (Saale), können auf dieser 
Grundlage besondere Qualifizierungs-
maßnahmen für blinde und sehbehinder-
te Menschen inhaltlich und konzeptionell 
mit der IHK entwickeln und genehmigen 
lassen.

Diese staatlich anerkannten Berufe be-
fähigen Sie, selbstständig ein breites 
Spektrum der anfallenden Büroarbeiten 
zu erledigen. Dabei arbeiten Sie gemein-
sam mit Ihren Kollegen an einer Aufgabe 
beziehungsweise einem Projekt oder ar-

ZUSTÄNDIGE PRÜFUNGSSTELLEN 

In der Regel werden alle Qualifizierungsmaß-
nahmen des BFW Halle (Saale) von staatli-
chen Stellen geprüft. Die Büroberufe werden 
mit einer Prüfung vor der Industrie- und Han-
delskammer abgeschlossen. Einzige Ausnah-
me bilden die Verwaltungsfachangestellten, 
die entsprechend dem BBiG eine Prüfung vor 
dem Studieninstitut für kommunale Verwal-
tung Sachsen-Anhalt e.V. ablegen müssen. 
Anpassungsqualifizierungen wie Medizini-
sche Schreibkräfte und die Spezialisierung 
der Textverarbeitungskräfte für die Medizi-
nische Berichtsassistenz werden durch eine 
hausinterne Prüfung mit anschließendem 
Zertifikat des BFW Halle (Saale) abgenom-
men.



Büroberufe im BFW Halle (Saale)

Kompetenzzentrum "Rund um das Sehen" 16

Das Lernunternehmen des BFW Halle (Saale)

Die praktische Ausbildung der kaufmännischen Qualifizierungsmaßnahmen erfolgt zu 
großen Teilen in den Lernunternehmen des BFW Halle (Saale). Hier werden anhand 
von simulierten und real-betrieblichen Aufgabenstellungen verschiedene Qualifizie-
rungseinheiten handlungsorientiert vermittelt. Damit wird in Anlehnung an die jeweili-
gen Lernfelder eine enge Verzahnung zwischen theoretischer Wissensvermittlung und 
praktischen Übungsaufgaben erreicht. Im Lernunternehmen „Büro 3000“ des BFW 
Halle (Saale) werden beispielsweise alle Bestellungen der Mitarbeiter und Teilnehmer 
angenommen und bearbeitet. Sie trainieren an Hand realer Aufträge und Lieferanten 
die Auftragsbearbeitung, den Einkauf oder das Durchführen einer Inventur.
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gangston, Sorgfalt, Gewissenhaftigkeit, 
Verantwortungsbewusstsein und Lern-
bereitschaft. Gute Noten in Deutsch, 
Mathe sowie Wirtschaft und Recht sind 
von Vorteil, aber nicht zwingend notwen-
dig.

Was unterscheidet die Qualifizie-
rungsmaßnahmen voneinander?

Die Umschulung zum Verwaltungsfach-
angestellten ist stark rechtswissen-
schaftlich ausgelegt. Hier dreht sich al-
les um Verordnungen, Zahlen, Steuern 
und Wirtschaft. Sie treffen regelmäßig 
Entscheidungen zu Rechtsvorschriften 
und Verwaltungsakten und sind bera-
tend für Unternehmen und Bürger tä-
tig. Der Beruf des Verwaltungsfachan-
gestellten enthält je nach Fachrichtung 
auch kaufmännische Ausbildungsinhal-
te. Diese werden allerdings weitgehend 
den Interessen und Besonderheiten der 
öffentlichen Verwaltung angepasst und 
sind mit einer kaufmännischen Ausbil-
dung nicht vergleichbar.

FÜR  
ORGANISATIONSTALENTE

Akten, Statistiken, Zahlen, Formulare, 
Gesetze, Rechnungen - wenn Ihr ord-
nungsliebendes Herz bei diesen Stich-
worten anfängt höher zu schlagen, sind 
Sie hier genau richtig. Die drei Qualifi-
zierungen der Verwaltungsfachange-
stellten, Kaufleute für Büromanage-
ment und Bürofachkräfte vereinen die 
typischen, klassischen Büroberufe. Hier 
wird geplant, organisiert, geordnet und 
beraten und das alles mit den Vorteilen 
von arbeitnehmerfreundlichen Arbeits-
bedingungen sowie guten Berufs- und 
Weiterentwicklungschancen. Je nach 
Qualifizierung arbeiten Sie genau im 
Herzstück eines Unternehmens, einer 
Behörde oder Instituts und sind dabei 
weitaus mehr als nur die rechte Hand 
der Geschäftsleitung. 

Alle drei Berufe sind dem kaufmän-
nisch-verwaltenden Bereich zuzuordnen 
und erfordern die Fähigkeiten einer gu-
ten mündlichen und schriftlichen Kom-
munikation, einem respektvollen Um-



Büroberufe im BFW Halle (Saale)

Kompetenzzentrum "Rund um das Sehen" 18

jektplanung, Kostenabschätzung, Kun-
denbindung oder allgemeine Aufgaben 
der Büroorganisation.

Beiden Umschulungen 
sind gemein, dass sie 
umfassende Qualifi-
kationen in Büro- und 
Geschäftsprozessen 
vermitteln und den Ab-
solventen dazu qualifi-
zieren, selbständig und 
eigenverantwortlich Auf-
gaben und Projekte aus-

zuführen. Bürofachkräfte arbeiten eben-
falls im kaufmännisch-verwaltenden 
Bereich, sie sind den beiden anderen 
Berufen allerdings formal untergeord-
net. Als anerkannte Qualifizierungsmaß-
nahme für blinde und sehbehinderte 
Menschen nach § 66 des BBiG berück-
sichtigt sie die individuellen Stärken und 
Schwächen der Absolventen. Während 
die Inhalte durchaus ähnlich gestaltet 
sind, werden Bereiche wie das Verwal-
tungsrecht oder die Buchhaltung in den 
Lehrinhalten der Bürofachkräfte weniger 
umfassend abgebildet. Wenn Ihnen also 
die juristisch-verwaltenden und rechne-

Der Beruf der Kaufleute für Büromanage-
ment ist eng verwandt mit jenem der 
Verwaltungsfachangestellten, enthält 
aber weniger verwal-
tungstheoretisches Wis-
sen. Sie treffen seltener 
direkte Entscheidungen, 
sondern organisieren 
und planen gemeinsam 
mit Kollegeninnen und 
Kollegen. Kaufleute für 
Büromanagement sind 
vor allem in der Buch-
haltung, Organisation 
und Bürokratie eines Unternehmens zu 
finden und übernehmen komplexe und 
verantwortungsvolle Aufgaben der Pro-

Je nach Ausbildung 
arbeiten Sie genau im 
Herzstück eines Un-

ternehmens, einer Be-
hörde oder Instituts 

und sind dabei weitaus 
mehr als nur die rech-
te Hand der Geschäfts-

leitung.

Glaskasten mit Messgläsern bzw. Korrektionsgläsern.
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risch-kaufmännischen Bereiche weniger 
liegen, Sie aber ordentlich, gewissenhaft 
und organisiert arbeiten können, ist die-
ser Beruf genau das Richtige für Sie!

Die Qualifizierung zur Bürofachkraft um-
fasst neben büroorganisatorischen In-
halten auch Kenntnisse in der Telefonie 
und Textverarbeitung. Die Teilnehmer 
können während der Maßnahme wählen, 
ob sie neben der Prüfung zur Bürofach-
kraft auch einen anerkannten Abschluss 
in der Textverarbeitung und/oder Telefo-
nie ablegen wollen. Je nach persönlichen 
Interessen und Stärken können Sie da-
mit eigene Schwerpunkte setzen und bis 
zu drei anerkannte Abschlüsse mit um-
fassenden Kenntnissen in der modernen 
Büroarbeit erwerben.

AUFSTIEGSCHANCEN DER DREI  
BERUFSGRUPPEN

Nach einem Jahr Berufserfahrung können 
sich Verwaltungsfachangestellte für einen 
Aufstiegslehrgang bewerben. Der sogenann-
te Angestelltenlehrgang II schließt mit einer 
Qualifizierung zum Verwaltungsfachwirt ab 
und befähigt Sie, gehobene berufliche Tätig-
keiten, vergleichbar mit der gehobenen Be-
amtenlaufbahn, wahrzunehmen. 

Mit einer kaufmännischen Berufsausbildung 
und entsprechender Berufserfahrung erhal-
ten Sie Zugang zu vielen Weiterbildungsange-
boten, die einer Qualifikation auf Meisterebe-
ne entsprechen. Dazu zählen unter anderem 
Fachwirte für Büro- und Projektorganisation, 
Bilanzbuchhalter sowie Betriebswirte. Durch 
Absolvierung des Angestelltenlehrgangs I 
können Sie darüber hinaus auf die Ebene der 
Verwaltungsfachangestellten aufsteigen.

Abhängig von Ihren Interessen und Fähig-
keiten sowie der Zustimmung Ihres Rehabi-
litationsträgers können Bürofachkräfte eine 
Anpassungsqualifizierung zur Medizinischen 
Schreibkraft absolvieren.
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Die 24-monatige Qualifizierung ist in 14 
Lernfelder gegliedert, welche den Ler-
nenden grundlegende verwaltungstech-
nische und kaufmännische Kenntnisse 
vermitteln. Einen Großteil bilden juris-
tische Inhalte wie Privat-, Kommunal-, 
Haushalts- und Staatsrecht. Dabei wer-
den anhand fiktiver und realer Problem- 
und Situationsdarstellungen die allge-
meinen Ziele, Aufgaben und der Aufbau 
der öffentlichen Verwaltung, das Verwal-
tungshandeln sowie die Techniken der 
Rechtsanwendung verdeutlicht. Weitere 
Unterrichtsfächer sind Wirtschafts- und 
Sozialkunde, Haushalts- und Rechnungs-
wesen, Personalwesen und Textverar-
beitung.

Ein wesentlicher Bestandteil der Um-
schulung bildet die praktische Ausbil-
dung in ausgewählten Fachbereichen 
der Kommunalverwaltung. Der jeweili-
ge Praktikumsbetrieb wird wohnortnah 
gesucht und muss eine Ausbildungsbe-
rechtigung haben, denn er wird wesent-
liche betriebsbezogene Ausbildungsin-
halte übernehmen. Das Praktikum ist 
in sechs Blöcke unterteilt und umfasst 
etwa die Hälfte der Qualifizierungszeit. 

VERWALTUNGSFACHANGESTELLTE

Seit 1979 ist der Verwaltungsfachan-
gestellte (VFA) ein staatlich anerkann-
ter Ausbildungsberuf nach dem Be-
rufsbildungsgesetz (BBiG) im Bereich 
Wirtschaft und Verwaltung mit Schwer-
punkt Recht und öffentliche Verwaltung. 
Zwanzig Jahre später, im Jahr 1999, wur-
de die Ausbildungsordnung modernisiert 
und an die gestiegenen Anforderungen 
einer bürgerfreundlichen und dienst-
leistungsorientierten Verwaltung ange-
passt. Damit ging auch eine Unterteilung 
der Ausbildung in die fünf Fachrich-
tungen Kommunalverwaltung, Landes-
verwaltung, Bundesverwaltung, Hand-
werksorganisation und Industrie- und 
Handelskammern sowie Kirchenverwal-
tung einher. Das Berufsförderungswerk 
Halle (Saale) bietet die Umschulung im 
Fachbereich Kommunalverwaltung unter 
Berücksichtigung neuester Rahmenlehr-
pläne und moderner Informations- und 
Kommunikationstechniken an. Anders 
als die anderen Umschulungen beginnt 
die Qualifizierungsmaßnahme zum Ver-
waltungsfachangestellten nur alle zwei 
Jahre. 
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chen Verwaltungsbetriebswirtschaft, 
Personalwesen, Verwaltungsrecht und 
Verwaltungsverfahren, Wirtschafts- und 
Sozialkunde sowie im praktischen Prü-
fungsbereich der fallbezogenen Rechts-
anwendung ab. Im Anschluss haben Sie 
die Befähigung als Sachbearbeiter in ei-
ner öffentlich-rechtlichen Körperschaft 
der Kommunalverwaltung zu arbeiten, 
auch in anderen Bundesländern. Dazu 
gehören Behörden und Ämter der Stadt-, 
Gemeinde- und Kreisverwaltungen wie 
Ordnungs-, Jugend-, Bau-, Gesundheits- 
oder Kulturämter. 

Das Berufsbild des Verwaltungsfach-
angestellten ist vielfältig und je nach 
Behörden und Abteilung bieten sich 
verschiedene Aufgabenbereiche. Allge-
mein ausgedrückt erarbeiten sie Ver-
waltungsvorschriften, wenden Rechts-
vorschriften an, setzen Beschlüsse um 
und überwachen deren Einhaltung. Im 
Bereich der Kommunalverwaltung über-
nehmen sie Verwaltungsaufgaben der 
Wirtschafts-, Struktur- und Kulturförde-
rung. Sie bieten Beratungsleistungen für 
Organisationen und Bürger an, etwa im 
Einwohnermeldewesen oder bei der Ge-

Hier durchlaufen Sie fünf unterschied-
liche Verwaltungsabteilungen, vom Fi-
nanzwesen über das Bürgeramt bis zur 
Personalabteilung. Eine weitere Abtei-
lung kann individuell gewählt werden. Im 
Wechsel von 6-8 Wochen befinden Sie 
sich daher entweder im Praktikum oder 
für die theoretische Wissensvermittlung 
im BFW Halle (Saale). Sie sammeln damit 
außergewöhnlich viele praktische Erfah-
rungen, erhalten einen umfassenden 
Einblick in das Berufsleben und knüpfen 
viele Kontakte. 

Gleichzeitig gestaltet sich die Umschu-
lung durch die praktischen ebenso wie 
die umfangreichen theoretischen Inhalte 
sehr anspruchsvoll. Besonders für blin-
de Teilnehmer werden die Anforderun-
gen daher ungleich höher. Sie müssen 
hervorragende Kenntnisse in der blin-
dentechnischen PC-Bedienung vorwei-
sen, die Bedienung von Datenbanken 
und Hilfsmitteln gut beherrschen und 
schnell im Lesen der Punktschrift sein.
Am Ende der Qualifizierungsmaßnahme 
legen Sie eine Prüfung vor dem Studi-
eninstitut für kommunale Verwaltung 
Sachsen-Anhalt in den Prüfungsberei-
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familienfreundlich und ist besonders für 
Frauen attraktiv – etwa 70 Prozent der 
Verwaltungsfachangestellten sind weib-
lich. 

Darüber hinaus gilt die Profession als 
krisenfester Beruf. Alleine in Berlin gibt 
es 36 Bürgerämter. Eine öffentliche Ver-
waltung wird es immer geben und diese 
wird zukünftig immer computergestütz-
ter und damit barrierefreier werden. 
Mit dem Regierungsprogramm „Digitale 
Verwaltung 2020“ schafft die Bundes-
verwaltung die Voraussetzungen, um 
Verwaltungsvorgänge durchgängig elek-
tronisch abzuwickeln und eine flächen-
deckende Digitalisierung einzuführen. 
Zukünftig können Verwaltungsverfah-
ren elektronisch erbracht, Akten elek-
tronisch geführt und Amtsblätter on-
line publiziert werden. Kurzum: Mit der 
Qualifizierung zum Verwaltungsfachan-
gestellten erhalten Sie eine solide Um-
schulung und einen sicheren Neustart 
ins Berufsleben. 

werbeanmeldung. Im kaufmännischen 
Bereich erstellen Sie Haushalts- und 
Wirtschaftspläne, bearbeiten Zahlungs-
vorgänge und verwalten die Materialbe-
schaffung. Auch in der Personalverwal-
tung sind sie einsetzbar, etwa bei der 
Berechnung von Gehältern und Bezügen 
oder der Personalgewinnung und –ent-
wicklung. Verwaltungsfachangestellte 
nehmen damit Aufgaben der vorberei-
tenden, teilweise auch ausführenden 
Sachbearbeitung wahr, etwa vergleich-
bar mit denen der mittleren Beamten-
laufbahn. Sie fungieren als Amtsträger 
mit hoheitlichen Aufgaben im öffentli-
chen Dienst und fest definierten Auf-
stiegsmöglichkeiten. 

Zwar müssen Verwaltungsfachange-
stellte nicht zwingend im öffentlichen 
Dienst arbeiten, die Ausbildung ist al-
lerdings stark an die Interessen und Be-
sonderheiten der Kommunalverwaltung 
angepasst. Und diese lockt mit vielen 
Annehmlichkeiten, wie eine Vergütung 
nach den Tarifverträgen des öffentlichen 
Dienstes (TVöD, TV-L), verschiedenen 
Teilzeitvarianten und definierten Arbeits-
zeiten. Der Beruf gilt daher als äußerst 
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Auf einen Blick - VFA
Voraussetzungen: •	 Für blinde und sehbehinderte Erwachsene

•	 Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel 
nach Erfüllung der allgemein bildenden Schule.

•	 Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
•	 Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Maßnahme im BFW Hal-

le (Saale) festgestellt.
Inhalt der Ausbildung: Gegenstand der Qualifizierung sind folgende Kenntnisse:

1.	 Der Ausbildungsbetrieb
2.	 Arbeitsorganisation und bürowirtschaftliche Abläufe
3.	 Informations- und Kommunikationssysteme
4.	 Kommunikation und Kooperation
5.	 Verwaltungsbetriebswirtschaft
6.	 Personalwesen
7.	 Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren

Zuzügliche Kenntnisse in der Fachrichtung Kommunalverwaltung:
1.	 Fallbezogene Rechtsanwendung
2.	 Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts
3.	 Kommunalrecht

Ausbildungsbeginn: Alle zwei Jahre im Januar
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: Ungefähr 50% der Qualifizierungszeit
Prüfung: Studieninstitut für kommunale Verwaltung Sachsen-Anhalt e.V.
Berufliche Einsatz-
möglichkeiten:

Öffentliche Behörden und Ämter der Stadt-, Gemeinde- und Kreisverwal-
tung
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gehören allgemeine Aufgaben wie das 
Koordinieren und Durchführen bürowirt-
schaftlicher und projektbezogener Auf-
gaben, das Aufbereiten und Präsentieren 
von Daten, die Durchführung qualitäts-
sichernder Aufgaben – alles unter Be-
rücksichtigung rechtlicher Vorgaben und 
Einhaltung des Datenschutzes. Hinzu 
kommen Sekretariats- und Assistenzauf-
gaben wie das Verfassen von Geschäfts-
briefen, die Koordinierung von Terminen, 
die Organisation von Geschäftsreisen 
und die Kommunikation mit internen und 
externen Partnern. Im kaufmännischen 
Bereich erlernen Sie die Bearbeitung von 
Beschaffungsvorgängen, die Aufberei-
tung von Kennzahlen sowie die Anwen-
dung von Buchungssystemen und Instru-
menten des Rechnungswesens. Darüber 
hinaus erwerben Sie Kenntnisse in Wirt-
schafts- und Sozialkunde, einer Fremd-
sprache und Kommunikationstraining.

Im zweiten Umschulungsjahr haben Sie 
die Möglichkeit, sich durch unterschied-
liche Wahlqualifikationen zu spezialisie-
ren und persönliche Schwerpunkte in 
Ihrer Berufsausbildung zu setzen. Zwei 
Wahlqualifikationen legt der ausbilden-

KAUFMANN/-FRAU FÜR  
BÜROMANAGEMENT

Der Kaufmann für Büromanagement 
(KBM) ist seit 2014 ein neu geschaffe-
ner, staatlich anerkannter Ausbildungs-
beruf für Industrie, Handel, Dienstleis-
tung, Handwerk und öffentlichen Dienst 
nach dem Berufsbildungsgesetz (BBiG). 
Er vereint die drei Berufe Bürokaufmann, 
Kaufmann für Bürokommunikation und 
den Fachangestellten für Bürokommuni-
kation in einem einzigen Beruf und wur-
de dementsprechend neu strukturiert. 
Damit erwartet Sie eine der zurzeit mo-
dernsten Umschulungen im Berufsför-
derungswerk Halle (Saale), bei dem die 
Schwerpunkte je nach Interesse selber 
gesetzt werden können.

Die 24-monatige Qualifizierung ist ge-
gliedert in 13 Lernfelder, welche den 
Teilnehmerinnen und Teilnehmern kom-
plexe Büro- und Geschäftsprozesse so-
wie den Umgang mit modernen Kom-
munikations- und Buchungssystemen 
vermitteln. Im ersten Jahr erlernen die 
Auszubildenden gemeinsame profilge-
bende und integrative Fertigkeiten. Dazu 
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legen Sie in den Bereichen Kundenbezie-
hungsprozesse sowie Wirtschafts- und 
Sozialkunde ab. Die mündliche Prüfung 
besteht aus einer Fachaufgabe aus dem 
Bereich der Wahlqualifikation. 

Kaufleute für Büromanagement sind be-
fähigt, in unterschiedlichsten Unterneh-
men und Betrieben der freien Wirtschaft 
nahezu aller Branchen (Vertrieb, Mar-
keting, Logistik, Produktion, Gesund-
heitswesen, Versicherung u.v.m.), der öf-
fentlichen Verwaltung oder Verbänden, 
Organisationen und Interessenvertre-
tungen zu arbeiten. Mit den Änderungen 
des Berufsbildes wurde einer der größ-
ten Bereiche der Berufsausbildung mo-
dernisiert und für fast alle Branchen zu-
sammengefasst. Je nach Art und Größe 
des Unternehmens eröffnet sich damit 
ein spannendes, abwechslungsreiches 
und verantwortungsvolles Aufgabenge-
biet. Besonders häufig sind Kaufleute für 
Büromanagement im Rechnungswesen 
bzw. der Buchhaltung oder Sekretaria-
ten zu finden. Je nach Qualifizierung kön-
nen sie auch in personalwirtschaftlichen 
Bereichen oder im Marketing Fachaufga-
ben übernehmen.

de Betrieb fest. Im Fall des BFW Halle 
(Saale) sind das die Bereiche „kaufmän-
nische Abläufe in kleinen und mittleren 
Unternehmen“ sowie „Assistenz und 
Sekretariat“. Eine weitere Qualifikatio-
nen können Sie zusätzlich belegen (sie-
he Tabelle „Alles auf einen Blick“ weiter 
unten). Dabei ist darauf zu achten, dass 
die Bereiche „Verwaltung und Recht“ so-
wie „öffentliche Finanzwirtschaft“ nicht 
durch das BFW Halle (Saale) ausgebildet 
werden können, da sie eine zusätzliche 
Prüfung im öffentlichen Dienst beinhal-
ten würden. 

Die Berufsausbildung wird durch eine 
gestreckte Abschlussprüfung vor der 
Industrie- und Handelskammer abge-
schlossen. Bereits im dritten Semester 
erfolgt der erste Teil im Bereich „infor-
mationstechnisches Büromanagement“. 
In der schriftlichen Prüfung sollen Kennt-
nisse in der Textverarbeitung- und Tabel-
lenkalkulation sowie in der computer-
gestützten Bearbeitung berufstypischer 
Aufgaben nachgewiesen werden. Der 
zweite Teil erfolgt am Ende der Qualifizie-
rung und besteht aus einer schriftlichen 
und einer mündlichen Prüfung. Erstere 
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Auf einen Blick - KBM
Voraussetzungen: •	 Für blinde und sehbehinderte Erwachsene

•	 Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel 
nach Erfüllung der allgemein bildenden Schule.

•	 Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
•	 Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Maßnahme im BFW Hal-

le (Saale) festgestellt.
Inhalt der Ausbildung: Profilgebende Pflichtqualifikationen und integrative Fertigkeiten:

1.	 Büroprozesse
2.	 Geschäftsprozesse
3.	 Ausbildungsbetrieb
4.	 Arbeitsorganisation
5.	 Information, Kommunikation, Kooperation

Weitere Wahlqualifikationen: 
1.	 Kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen
2.	 Assistenz und Sekretariat
3.	 Auftragssteuerung und –koordination
4.	 Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
5.	 Einkauf und Logistik
6.	 Marketing und Vertrieb
7.	 Personalwirtschaft
8.	 Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
9.	 Verwaltung und Recht
10.	Öffentliche Finanzwirtschaft

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen
Prüfung: Industrie- und Handelskammer
Berufliche Einsatz-
möglichkeiten:

Unterschiedliche Fachaufgaben in Unternehmen und Betrieben der priva-
ten Wirtschaft, im öffentlichen Dienst, bei Verbänden, Organisationen und 
Interessenvertretungen nahezu aller Branchen
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fischen Arbeitsmitteln wie Faxgeräten 
oder Druckern und Softwareprodukten 
wie Textverarbeitungs- und Tabellenkal-
kulationsprogrammen. Damit erwerben 
Sie die Fähigkeiten Notizen, Protokolle 
oder Serienbriefe zu erstellen und das 
breite Spektrum der in einem Büro an-
fallenden Arbeiten selbständig zu erledi-
gen. 

Weitere wesentliche Qualifizierungsin-
halte befassen sich mit betriebswirt-
schaftlichen Grundlagen und dem kauf-
männischen Rechnen, was zu großen 
Teilen praxisnah im Lernunternehmen 
des BFW Halle (Saale) vermittelt wird. 
Hier lernen Sie an realen Bestellungen 
das Führen eines Rechnungsbuches so-
wie die Erledigung von Warenein- und 
-ausgängen. Im Kommunikationskabi-
nett werden Sie in die Lage versetzt, 
kundenorientierte Gesprächsführtech-
niken anzuwenden, die Telefonzentrale 
zu bedienen, Kundenanfragen weiterzu-
leiten und Ratsuchenden Auskünfte zu 
geben. Zusätzlich ist ein 12-wöchiges 
wohnortnahes betriebliches Praktikum 
vorgesehen, bei dem Sie erste Erfahrun-
gen in der betrieblichen Praxis erlernen 

BÜROFACHKRAFT

Seit 2010 ist die Bürofachkraft (BFK) 
eine staatlich anerkannte Qualifizie-
rungsmaßnahme nach § 66 Berufsbil-
dungsgesetzes. Sie richtet sich nach 
besonderen Ausbildungsregelungen für 
blinde und sehbehinderte Menschen 
und ist inhaltlich und konzeptionell mit 
der IHK Halle-Dessau abgestimmt und 
von dieser genehmigt. Entwickelt wur-
de die Ausbildungsverordnung zur Büro-
fachkraft des BFW Halle (Saale) mit dem 
Ziel, eine flexible Qualifizierung anzubie-
ten, die ein möglichst breites Spektrum 
an Kenntnissen rund um das moderne 
Büro vermittelt. Je nach persönlichem 
Interesse und Fähigkeiten, können Sie 
die Maßnahme durch eine Prüfung für 
die Fachkraft für Telekommunikation 
oder Textverarbeitung erweitern. Die 
Bürofachkraft vereint damit die drei Spe-
zialisierungen des Büropraktikers, der 
Telefonie und der Textverarbeitung in ei-
nem Beruf.

Die 24-monatige Qualifizierung ist in sie-
ben Lernfelder gegliedert und vermittelt 
Kenntnisse im Umgang mit bürospezi-
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folgreich bestandene Aufgaben können 
in die jeweils andere Prüfung einfließen. 
Beispielsweise beinhalten beide Prüfun-
gen zur Telekommunikationsfachkraft 
sowie zur Bürofachkraft eine praktische 
Arbeitsprobe am Vermittlungsgerät. 
Wenn Sie beide Abschlüsse erwerben 
wollen, müssen Sie diese Arbeitsprobe 
nur einmal durchführen. Je nach Ihren in-
dividuellen Interessen und Fähigkeiten, 
können Sie so bis zu drei Abschlüssen in 
einer Qualifizierungsmaßnahme erwer-
ben. 

Als gelernte Bürofachkraft sind Ihre be-
ruflichen Einsatzmöglichkeiten ähnlich 
vielfältig wie bei den Kaufleuten für Büro-
management. Sie reichen von Betrieben 
des Handels, der Industrie, des Hand-
werks, der Dienstleitungen zu Beschäfti-
gungen im öffentlichen Dienst oder ge-
meinnützigen Vereinen. Ihre Tätigkeiten 
beziehen sich auf unterstützende Arbei-
ten im kaufmännisch-verwaltenden Be-
reich und können sich von allgemeinen 
Sekretariatsaufgaben und Telefondiens-
ten über Verwaltungs-, Personal bis hin 
zu Buchhaltungstätigkeiten erstrecken.
 

und Kontakte knüpfen können.

Nach zwei Jahren legen Sie eine Prüfung 
vor der Industrie- und Handelskammer 
ab. Im praktischen Teil wird eine Arbeits-
probe an einer Telekommunikationsanla-
ge abgelegt. Der schriftliche Teil befasst 
sich mit der maschinellen Textgestal-
tung und Texterfassung, dem kaufmän-
nischen Rechnen, betriebswirtschaftli-
chen Grundlagen sowie Wirtschafts- und 
Sozialkunde. Zusätzlich haben Sie die 
Möglichkeit, am Ende der Qualifizierung 
weitere Prüfungen zur Fachkraft für Te-
lekommunikation und Textverarbeitung 
abzulegen. Die Inhalte der Prüfungen 
überschneiden sich teilweise und er-

Blindentechnischer Arbeitsplatz mit Braillezeile.
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Auf einen Blick - BFK
Voraussetzungen: •	 Für blinde und sehbehinderte Erwachsene

•	 Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel 
nach Erfüllung der allgemein bildenden Schule.

•	 Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
•	 Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Maßnahme im BFW Hal-

le (Saale) festgestellt.
Inhalt der Ausbildung: Gegenstand der Qualifizierung sind folgende Kenntnisse:

1.	 Der Ausbildungsbetrieb
2.	 Handhabung von Arbeitsmitteln
3.	 Schriftverkehr
4.	 Kommunikation
5.	 Kaufmännisches Rechnen
6.	 Betriebswirtschaftliche Grundlagen
7.	 Informationsverarbeitung

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen
Prüfung: Industrie- und Handelskammer
Abschluss: In Betrieben und Unternehmen nahezu aller Branchen, im öffentlichen 

Dienst oder gemeinnützigen Vereinen und Organisationen
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Das Kommunikationsbabinett des BFW Halle (Saale)

Seit der Gründung des BFW Halle (Saale) finden die praktischen Qualifizierungsberei-
che im Bereich Telefonie in einem eigenen Kommunikationskabinett statt. So sehr sich 
die Anforderungen an diesen Beruf über die Jahre verändert haben, so sehr haben sich 
auch die technischen und räumlichen Bedingungen des Kabinetts gewandelt. Was im 
Jahr 1991 mit einer kompletten Telefonlehranlage für die Telefonisten anfing, ist heute 
ein eigenes Kommunikationskabinett mit modernen technischen Anlagen. An Hand 
simulierter Kundengespräche lernen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer eine siche-
re Gesprächsführung, sie bearbeiten Anfragen, beraten Kunden und üben sich darin, 
auch in schwierigen Gesprächssituationen einen kühlen Kopf zu bewahren.
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heitswesen oder der Fachkraft für Tele-
kommunikation genau das Richtige für 
Sie! Hier sind Multitalente gefragt, die 
als Verbindungsstelle zwischen Kunden 
und Unternehmen Beratungstätigkeiten 

übernehmen, Dokumen-
tationsaufgaben erle-
digen, der Verwaltung 
zuarbeiten und darüber 
hinaus noch Verhand-
lungsgeschick bewei-
sen.

Beide Berufe erfordern 
ein aufgeschlossenes 
Wesen mit hohen Kom-

munikationsfähigkeiten und einem Sinn 
für kundenorientiertes Handeln. Neben 
Sorgfalt gegenüber den Dokumentati-
onsaufgaben gilt Verschwiegenheit in 
Bezug auf die kundenbezogenen Daten 
als eine wichtige Voraussetzung. Wäh-
rend Kaufleute für Gesundheitswesen 
ein medizinisches Interesse und kauf-
männisches Denken mitbringen sollten, 
benötigen Fachkräfte für Telekommuni-
kation ein ruhiges Gemüt auch in proble-
matischen Gesprächsführungen.

FÜR KONTAKTFREUDIGE

Sie gehören zu den extrovertierten Men-
schen und wünschen sich einen Job, in 
dem Sie neben der Kom-
munikation mit Kollegen 
und externen Partnern 
auch einen hohen Kun-
denkontakt pflegen? Sie 
bestechen mit den Tu-
genden der Freundlich-
keit, Wortgewandtheit 
und gleichzeitig schlägt 
ein kleines Unterneh-
merherz in Ihnen? Dann 
sind die Berufe der Kaufleute im Gesund-

Vergrößerungssoftware an einem Arbeitsplatz mit Zwei-Bild-
schirmlösung.

Kaufleute im Ge-
sundheitswesen und 
Telekommunkations-

fachkräfte sind Multi-
talente, die als Verbin-
dungsstelle zwischen 
Kunden und Unterneh-
men Beratungstätig-
keiten übernehmen.
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Kundenberatung, Ärzten und Verwal-
tung, sie informieren und betreuen Kun-
den und organisieren die anfallenden 
Verwaltungsvorgänge und Geschäfts-
prozesse. Wesentliche Ausbildungsin-
halte bilden daher auch die Erfassung 
und Pflege von Patientendaten und die 
medizinische Dokumentation sowie der 
versierte Umgang mit Kommunikations-
systemen und EDV-Anwendungen. Hin-
zu kommen Kenntnisse der kaufmänni-
schen Steuerung und Kontrolle sowie 
des Rechnungswesens. Damit werden 
Sie befähigt, Abrechnung von Gesund-
heitsleistungen zu erstellen, die Wirt-
schaftlichkeit von medizinischen Leis-
tungen abzuwägen oder Marktanalysen 
und Kalkulationen anzufertigen. 

Weitere Lernfelder bilden Kenntnisse im 
Personalwesen, der Materialwirtschaft 
und dem Qualitätsmanagement. Sie er-
lernen die Nutzung von Dokumentations-
systemen und das Erstellen von betrieb-
lichen Berichtswesen, das Präsentieren 
von Statistiken und die Ermittlung von 
benötigten Materialien, Produkten und 
Dienstleitungen und ergreifen somit 
qualitätssichernde Maßnahmen in dem 

KAUFMANN/-FRAU IM  
GESUNDHEITSWESEN

In Bezug auf die Berufsbilder im Gesund-
heitswesen fallen einem sofort Ärzte, 
Krankenpfleger und Hebammen ein. 
Getragen wird die Branche allerdings 
von einem riesigen Verwaltungssektor. 
Bis vor einigen Jahren übernahmen hier 
vor allem Bürokaufleute die Tätigkeiten, 
mussten dafür aber entsprechend lange 
eingearbeitet werden. Die zunehmende 
Ausdifferenzierung und Spezialisierung 
der Verwaltung führte 2001 schließlich 
zu der Einführung des Berufes Kauf-
mann/-frau im Gesundheitswesen (KiG). 
Er ist ein staatlich anerkannter Ausbil-
dungsberuf in Industrie und Handel nach 
dem Berufsbildungsgesetz und vermit-
telt kaufmännische Fähigkeiten in den 
Dienstleistungswesen der Gesundheits-
branche.

Die Umschulung ist in elf Lernfelder 
gegliedert und vermittelt allgemeine 
Kenntnisse zum Aufbau, der Organisati-
on und den Aufgaben der Gesundheits-
branche. Kaufleute im Gesundheitswe-
sen bilden die Schnittstelle zwischen 
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sen werden Kaufleute für Gesundheits-
wesen häufig in den Beratungsstellen 
für Versicherte oder für die Bearbeitung 
von Leistungsansprüchen eingestellt. In 
Krankenhäusern arbeiten sie am Emp-
fang oder in der Patientenaufnahme. Sie 
können aber auch Aufgaben in der Buch-
führung übernehmen, die Dokumentati-
on in Archiven erledigen oder in der Mar-
ketingabteilung mitwirken.

jeweiligen Betrieb. Dazu kommen allge-
mein bildende Fächer wie Sozialkunde, 
Deutsch, Englisch und Sport.

Die 24-monatige Umschulung wird ab-
geschlossen mit einer Prüfung vor der 
Industrie- und Handelskammer in den 
Bereichen Gesundheitswesen, Ge-
schäfts- und Leistungsprozesse in Ein-
richtungen des Gesundheitswesens, 
Wirtschafts- und Sozialkunde sowie einer 
mündlichen Prüfung zu einem fallbezo-
genen Fachgespräch. Die betrieblichen 
Einsatzmöglichkeiten von Kaufleuten im 
Gesundheitswesen erstrecken sich auf 
das gesamte Spektrum der Gesundheits- 
und Pflegebranche. Überwiegend sind 
sie in Krankenhäusern, Arztpraxen, Ret-
tungsdiensten oder Krankenversicherun-
gen zu finden. Sie finden aber auch Be-
schäftigungen in Pflege-, Vorsorge- und 
Rehabilitationseinrichtungen, ärztlichen 
Organisationen, Verbänden der freien 
Wohlfahrtspflege, medizinischen La-
bors, Gesundheitsämtern, Sanitätshäu-
sern, Apotheken oder Einrichtungen der 
Behindertenhilfe. Die jeweiligen Aufga-
benbereiche unterscheiden sich je nach 
der Art des Betriebes. Bei Krankenkas-

CHANCEN FÜR KAUFLEUTE IM  
GESUNDHEITSWESEN

Der Gesundheitssektor gehört mit einem 
jährlichen Umsatz von mehreren hundert 
Milliarden Euro zu den größten Wirtschafts-
branchen Deutschlands. Millionen Versicher-
te und eine zunehmende Digitalisierung, die 
den Einsatz von elektronischen Patientenak-
ten, elektronische Bettenplanung oder eine 
Vernetzung der Gesundheitsbranche ein-
fordert, benötigen einen immensen Verwal-
tungsaufwand und geschultes Fachpersonal. 
Der Ausbildungsberuf stellt darüber hinaus 
eine gute Chance zur Umschulung für medi-
zinisches Personal, wie Krankenschwestern 
oder Altenpfleger dar.
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Auf einen Blick - KiG
Voraussetzungen: •	 Für blinde und sehbehinderte Erwachsene

•	 Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel 
nach Erfüllung der allgemein bildenden Schule.

•	 Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
•	 Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Maßnahme im BFW Hal-

le (Saale) festgestellt.
Inhalt der Ausbildung: Gegenstand der Qualifizierung sind folgende Kenntnisse:

1.	 Der Ausbildungsbetrieb
2.	 Geschäfts- und Leistungsprozesse
3.	 Information, Kommunikation und Kooperation
4.	 Marketing und Verkauf
5.	 Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
6.	 Personalwirtschaft
7.	 Organisation, Aufgaben und Rechtsfragen des Gesundheits- und 

Sozialwesens
8.	 Medizinische Dokumentation und Berichtswesen; Datenschutz
9.	 Materialwirtschaft
10.	Marketing im Gesundheitswesen
11.	Finanz- und Rechnungswesen im Gesundheitsbereich
12.	Qualitätsmanagement im Gesundheitswesen

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen
Prüfung: Industrie- und Handelskammer
Berufliche Einsatz-
möglichkeiten:

In Krankenhäusern, Arztpraxen, Rettungsdiensten, Krankenversicherun-
gen, Pflege-, Vorsorge- und Rehabilitationseinrichtungen, ärztliche Orga-
nisationen, Verbände der freien Wohlfahrtspflege, medizinische Labors, 
Gesundheitsämtern, Sanitätshäusern, Apotheken oder Einrichtungen der 
Behindertenhilfe
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der versierte technische Umgang mit 
Telefonanlagen. Sie lernen die grobe 
Funktionsweise der Geräte und die si-
chere Anwendung der Anlagen – von der 
Durchwahlschaltung bis zum automa-
tischen Rückruf – kennen. Sie erhalten 
einen detaillierten Einblick in die rechtli-
che Grundlagen von Vertragsverhältnis-
sen sowie den Leistungsumfang und die 

Pflichten der Telefonan-
bieter und ihrer Kunden. 
Im Kommunikationska-
binett des BFW Halle 
(Saale) erlernen Sie an 
Hand von praktischen 
Übungen die kunden-
orientierte Präsentati-
on am Telefon, wenden 

Fragetechniken an und üben sich in pro-
blematischen Gesprächsführungen des 
Reklamations- und Beschwerdemanage-
ments. 

Um am Telefon mit Ihrer Stimme über-
zeugen zu können, werden Sie in Rhe-
torik und einem Sprechstimmtraining 
geschult. Zu den Berufsanforderungen 
zählen ebenfalls die Erfassung von Kun-
dendaten in Tabellen oder Datenbanken 

FACHKRAFT FÜR  
TELEKOMMUNIKATION

Die Fachkraft für Telekommunikation 
gehört zu den ersten angebotenen Qua-
lifizierungsmaßnahmen des BFW Halle 
(Saale). Der damalige Beruf der Telefonis-
ten begann im Jahr 1991 mit einer kom-
pletten Telefonlehranlage Siemens DMS 
600. Seitdem hat sich 
der Markt weiterentwi-
ckelt. Die neuen inhalt-
lichen und technischen 
Anforderungen haben 
das Berufsbild verän-
dert und modernisiert. 
Heute lautet die Berufs-
bezeichnung Fachkraft 
für Telekommunikation (FTK) und ist 
eine staatlich anerkannte Umschulung 
für blinde und sehbehinderte Menschen 
nach § 66 des BBiG. 

Die 12-monatige Qualifizierung vermit-
telt Kenntnisse und Fähigkeiten in der 
Arbeit mit modernen Telekommunika-
tionsanlagen, der kundenorientierten 
Gesprächsführung sowie der Textverar-
beitung. Grundlage der Maßnahme ist 

Die neuen inhaltlichen 
und technischen An-

forderungen haben das 
Berufsbild der Fach-
kraft für Telekommu-

nikation verändert und 
modernisiert.
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zwei Bereiche: einer Kenntnis- und einer 
Fertigkeitsprüfung. Bei der Kenntnisprü-
fung sollen die Teilnehmerinnen und Teil-
nehmer Kenntnisse über rechtliche und 
technische Grundlagen der Telekommu-
nikation nachweisen und gute Gedächt-
nisleistungen beweisen. Die Fertigkeits-
prüfung setzt sich zusammen aus einer 
Arbeitsprobe an einer Telekommuni-
kationsanlage, einer maschinellen Tex-
terstellung, dem Erstellen eines Briefes 
nach Phonogramm sowie einer Arbeits-
probe in Datenbanken. 

Als geprüfte Fachkraft für Telekommu-
nikation sind Sie befähigt, in Telefonzen-
tralen vielfältiger Unternehmensbran-
chen, in Verwaltungen, Behörden oder 
gemeinnützigen Institutionen zu arbei-
ten.
 

und das Anfertigen schneller schrift-
licher Aufzeichnungen. Die Qualifizie-
rungsinhalte sehen daher Schulungen in 
Tabellenkalkulationen, Textverarbeitung 
sowie der Phonotypie beziehungsweise 
der schnellen Übertragung von Texten 
in Punkt- oder Schwarzschrift vor. Sie 
werden damit befähigt, Sekretariatsauf-
gaben wie das Aufsetzen von Schreiben 
oder das Empfangen und Schicken von 
Faxen und E-Mails auszuführen. Ihre er-
lernten Fähigkeiten vertiefen Sie zusätz-
lich in einem 6-wöchigen Praktikum.

Die Abschlussprüfung vor der Indust-
rie- und Handelskammer gliedert sich in 

Die Arbeitsplatzausstattung beinhaltet angepasste Lichtver-
hältnisse sowie einen Computer mit Braillezeile und Sprach-
ausgabe.
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Auf einen Blick - FTK
Voraussetzungen: •	 Für blinde und sehbehinderte Erwachsene

•	 Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel 
nach Erfüllung der allgemein bildenden Schule.

•	 Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
•	 Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Maßnahme im BFW Hal-

le (Saale) festgestellt.
Inhalt der Ausbildung: Gegenstand der Qualifizierung sind folgende Kenntnisse:

1.	 Textverarbeitung
2.	 Internet/Outlook
3.	 Phonotypie/Schriftverkehr
4.	 Tabellenkalkulation
5.	 Kommunikation/Telefonie
6.	 Praxis
7.	 Deutsch
8.	 Rhetorik
9.	 Direktansagen
10.	Übertragung

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 12 Monate
Praktikum: 6 Wochen
Prüfung: Industrie- und Handelskammer
Berufliche Einsatz-
möglichkeiten:

In Telefonzentralen von Verwaltungen, Behörden, Unternehmen der freien 
Wirtschaft oder gemeinnützigen Institutionen
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Die Qualifizierungsräume im BFW Halle (Saale)

Das Berufsförderungswerk Halle (Saale) befindet sich auf einem Gelände mit einer 
über 100-jährigen Tradition in der Bildung blinder und sehbehinderter Menschen, ei-
ner 25 Tausend m2 großen Parkanlage und insgesamt sechs Gebäuden. Die weitläu-
figen, denkmalgeschützten Gebäude im preußischen Klinkerstil bieten viel Platz und 
Ruhe für die jeweiligen Qualifizierungsräume. Hier steht jedem Teilnehmer ein eigener 
Arbeitsplatz zur Verfügung, der vom BFW Halle (Saale) mit den benötigten technischen 
Hilfsmitteln und Arbeitsmaterialien ausgestattet wird.
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Pflege von Texten und Daten dreht, sind 
Sorgfalt und organisatorische Fähigkei-
ten für diese Berufe unabdingbar. Auch 
ein Interesse an Rechtschreibung und 
Grammatik sollte vorhanden sein, eben-
so wie eine Vorliebe für Biologie in den 
drei medizinischen Spezialisierungsbe-
rufen. Oberstes Gebot in der Ausfüh-
rung der Berufe ist die Verschwiegenheit 
im Umgang mit büroorganisatorischen 
Sachverhalten und sensiblen Patienten-
daten.

Was unterscheidet die Qualifizie-
rungsmaßnahmen voneinander?

Alle Qualifizierungsmaßnahmen sind 
staatlich anerkannte Berufe in Indus-
trie und Handel sowie im öffentlichen 
Dienst, wobei die medizinischen Spe-
zialisierungsberufe natürlich stark auf 
den Gesundheitssektor bezogen sind. 
Sie schließen alle mit einer Prüfung vor 
der Industrie- und Handelskammer ab. 
Die Umschulung zum Fachangestellten 
für Medien- und Informationsdienste 
erfolgt dabei auf Grundlage der bundes-
einheitlichen Ausbildungsverordnung. 

FÜR SCHREIBWÜTIGE

Dank neuer Technologien, multimedia-
len Informationsverarbeitungen und der 
Digitalisierung entstehen in Archiven, 
Magazinen oder Dokumentationszent-
ren moderne Arbeitsplätze mit zukunfts-
weisenden Aufgabenbereichen, insbe-
sondere auf dem stark expandierenden 
Gesundheitsmarkt. Fachangestellte für 
Medien- und Informationsdienste (FaMI), 
Fachkräfte für Textverarbeitung (FTV), 
Medizinische Schreibkräfte (MSK) und 
Fachkräfte für Textverarbeitung mit der 
Spezialisierung zur Medizinischen Be-
richtsassistenz (TV 24) arbeiten genau 
hier, in den Informationszentren von 
privaten Unternehmen, kirchlichen Ein-
richtungen und öffentlichen Behörden. 
Sie sind schnell im Schreiben, sicher in 
der Rechtschreibung und versiert in der 
Anwendung von EDV-Programmen. Sie 
erfassen Daten, gestalten Texte, pflegen 
Archive und lernen jeden Tag etwas Neu-
es dazu! 

Da sich die Hauptaufgaben vor allem 
um die Erfassung, Verschriftlichung und 
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Fachkräfte für Textverarbeitung sind 
qualifizierte Schreibkräfte, die durch ein 
schnelles 10-Finger-Tastschreiben und 
der sicheren Anwendung von Textver-
arbeitungsprogrammen unentbehrliche 
Hilfen für die Sachbearbeiter sind. Sie 
arbeiten in Unternehmen aller Branchen, 
in denen Korrespondenz zu erledigen ist. 
Die Anpassungsqualifizierung der Me-
dizinischen Schreibkraft kann anschlie-
ßend an eine Umschulung zur Fach-
kraft für Textverarbeitung oder anderen 
beruflichen Vorkenntnissen ähnlicher 
Branchen absolviert werden. Durch die 
Kenntnisse in der medizinischen Termi-
nologie und Dokumentationsverfahren 
sind Sie befähigt, im Gesundheitssektor 
zu arbeiten.

Die Qualifizierung zur Fachkraft für Text-
verarbeitung mit der Spezialisierung zur 
Medizinischen Berichtsassistenz ist eine 
Kombination der Bereiche Textverarbei-
tung und Medizinische Schreibkräfte. 
Die Maßnahme befähigt Sie für ähnliche 
Tätigkeiten, hat aber den Vorteil, dass 
auch Teilnehmer ohne berufliche Vor-
kenntnisse Zugang zu der Qualifizierung 
haben.

Die Fachkräfte für Textverarbeitung, 
einschließlich der Spezialisierung zur 
Medizinischen Berichtsassistenz, sind 
anerkannte Berufe für blinde und sehbe-
hinderte Menschen nach § 66 des BBiG. 
Die Medizinische Schreibkraft hingegen 
ist eine Anpassungsqualifizierung, die 
auf einen Beruf im Bereich Textverarbei-
tung aufbaut. Sie wird durch eine hau-
sinterne Prüfung und einem Zertifikat 
des BFW Halle (Saale) abgeschlossen.

Die Ausbildungsinhalte der Fachange-
stellten für Medien- und Informations-
dienste gehen weit über den Aufgaben-
bereich einer klassischen Schreibkraft 
hinaus. Die Qualifizierung erfolgt im Be-
reich medizinische Dokumentation und 
befähigt Sie, in den Dokumentationsstel-
len verschiedener Einrichtungen des Ge-
sundheitssektors zu arbeiten. Sie sind 
ständig auf der Suche nach Informatio-
nen, erschließen sich neue Datenbestän-
de und bereiten diese leicht zugänglich 
auf. Sie übernehmen selbständig verant-
wortungsvolle Tätigkeiten, entwickeln 
Dokumentationsstrukturen und wirken 
bei der Aufbereitung der Daten im Qua-
litätsmanagement mit.
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Die 24-monatige Ausbildung ist inhalt-
lich in zwei Teile gegliedert. Im ersten 
Teil erlernen alle Fachrichtungen die 
gleichen Fertigkeiten und Fähigkeiten. 
Dies beinhaltet vor allem das Aneignen 
von Medienkompetenz sowie das Re-
cherchieren, Aufbereiten und Bereitstel-
len von Informationen, Daten und Me-
dien. Fachangestellte für Medien- und 
Informationsdienste sind Experten für 
eine verantwortungsbewusste Beschaf-
fung und Darstellung von Informations-
beständen. Sie lernen sowohl rechtli-
che Grundlagen, Beschaffungswege als 
auch Marketingstrategien. Die Basis 
hierfür bildet der sichere Umgang mit 
branchenspezifischer Software sowie 
technologischen und organisatorischen 
Hilfsmitteln.

Im zweiten Teil erfolgt die Spezialisie-
rung auf das Fachgebiet der medizi-
nischen Dokumentation. Dazu gehört 
die Erfassung und Strukturierung von 
medizinischen Informationen sowie 
die Verwaltung und Pflege von Daten-
beständen. Sie werden damit befähigt, 
Krankenakten und medizinische Daten, 
wie Diagnosen, Therapien, Medikationen 

FACHANGESTELLT FÜR MEDIEN- UND 
INFORMATIONSDIENSTE

Der Fachangestellte für Medien- und In-
formationsdienste (FaMI) ist seit 1998 
ein staatlich anerkannter Ausbildungs-
beruf im öffentlichen Dienst sowie in 
Industrie und Handel. Er löste den Be-
ruf der Assistenz an Bibliotheken ab 
und gliederte sich gleichzeitig in die vier 
Fachbereiche Archiv, Information und 
Dokumentation, Bildagentur und Bib-
liothek. Im Jahr 2000 wurde die Ausbil-
dungsverordnung um den Fachbereich 
der medizinischen Dokumentation er-
weitert, der vom BFW Halle (Saale) ange-
boten wird. 

Eine schwarze Tastaur mit gelben Zeichen in Großschrift ver-
mindert die Blendung und erhöht den Kontrast.
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men und bei Interessenvertretungen, 
wie kassenärztlichen Vereinigungen, 
Beschäftigungsmöglichkeiten. Sie arbei-
ten dort in erster Linie im Büro, in Pati-
entenarchiven oder Magazinen. Auch die 
Übertragung von Fachaufgaben in der 
Verwaltung, im Marketing oder in der 
Kundenberatung ist möglich. 

oder Komplikationen, zu erschließen, zu 
klassifizieren und zu verschlüsseln. Zu-
dem entwerfen und erproben Sie Daten-
bankstrukturen und Erhebungsbögen. 
Sie dokumentieren die Daten klinischer 
Studien und bereiten Informationen und 
Präsentationen für das medizinische 
Qualitätsmanagement auf.

Am Ende der Ausbildung legen Sie eine 
Prüfung vor der Industrie- und Handels-
kammer in den Bereichen Beschaffung 
und Aufbereitung von Medien und In-
formationen, Informationsdienstleistun-
gen, Wirtschafts- und Sozialkunde sowie 
einer praxisbezogenen Übung ab. 

Fachangestellte für Medien- und Informa-
tionsdienste der Fachrichtung Medizini-
sche Dokumentation sind hauptsächlich 
in medizinischen Dokumentationsstellen 
von Krankenhäusern und Hochschulkli-
niken, in Forschungseinrichtungen und 
bei Informationsdienstleistern für medi-
zinische Dokumentation tätig. Darüber 
hinaus finden sie bei Softwareanbietern 
auf dem Gebiet der Anwenderberatung, 
bei Verlagen für medizinische Fachzeit-
schriften, pharmazeutischen Unterneh-

CHANCEN FÜR FACHANGESTELLTE 
DER MEDIEN- UND INFORMATIONS-
DIENSTE 

Entsprechend des guten Verhältnisses zwi-
schen freien Stellen und Absolventen, sind 
die Aussichten auf einen festen Arbeitsplatz 
für Fachangestellte der Medien- und Informa-
tionsdienste bundesweit stabil. In absoluten 
Zahlen gibt es zwar wenig freie Stellen für 
Fachangestellte für Medien- und Informati-
onsdienste, allerdings sind die jährlichen Ab-
schlüsse in dieser Berufsausbildung ebenso 
gering. Dies gilt besonders für die Fachrich-
tung der Medizinischen Dokumentation. Un-
gefähr 75% der Auszubildenden wählen die 
Spezialisierung Bibliothek, während nur 5% 
der Absolventen aus dem Bereich der Medi-
zinischen Dokumentation kommen.
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Auf einen Blick - FaMI
Voraussetzungen: •	 Für blinde und sehbehinderte Erwachsene

•	 Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel 
nach Erfüllung der allgemein bildenden Schule.

•	 Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
•	 Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Maßnahme im BFW Hal-

le (Saale) festgestellt.
Inhalt der Ausbildung: Gegenstand der Qualifizierung sind folgende Kenntnisse:

1.	 Der Ausbildungsbetrieb
2.	 Beschaffung, Erschließung und Bereitstellung
3.	 Kommunikation und Kooperation
4.	 Arbeitsorganisation und Bürowirtschaft
5.	 Informations- und Kommunikationssysteme
6.	 Öffentlichkeitsarbeit und Werbung

Zuzügliche Kenntnisse in der Fachrichtung Medizinische Dokumentation:
1.	 Sammlung, Erfassung und Strukturierung medizinischer Informatio-

nen
2.	 Erschließung und Verschlüsselung
3.	 Verwaltung und Pflege von Datenbeständen
4.	 Statistik und Informationsdienstleistungen

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen
Prüfung: Industrie- und Handelskammer
Berufliche Einsatz-
möglichkeiten:

Medizinischen Dokumentationsstellen von Krankenhäusern und Hoch-
schulkliniken, Forschungseinrichtungen, Informationsdienstleistern für 
medizinische Dokumentation, Softwareanbieter auf dem Gebiet der An-
wenderberatung, Verlage für medizinische Fachzeitschriften, pharmazeu-
tischen Unternehmen und Interessenvertretungen, wie kassenärztlichen 
Vereinigungen
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Die Abschlussprüfung vor der Indust-
rie- und Handelskammer gliedert sich in 
sechs praktische Bereiche, die je nach 
Sehvermögen in Punkt-oder Schwarz-
schrift durchgeführt werden. Diese Be-
reiche betreffen das Erstellen eines 
Briefes, die Erledigung eines Schreibauf-
trages, kurzschriftliche Aufnahme eines 
Textes, Erstellen eines Briefes nach Pho-
nogramm, der Gestaltung einer Tabel-
le sowie die maschinelle Texterfassung 
mit einer 10-Minuten-Direktansage. 
Fachkräfte für Textverarbeitung finden 
Beschäftigungen in Unternehmen aller 
Branchen, in denen Korrespondenzen zu 
erledigen sind oder in öffentlichen Be-
hörden und Verwaltungen.

FACHKRAFT TEXTVERARBEITUNG

Die Fachkraft für Textverarbeitung (FTV) 
eine staatlich anerkannte Qualifizierung 
für blinde und sehbehinderte Menschen 
nach § 66 des BBiG. Schwerpunkt der 
12-monatigen Maßnahme ist der sichere 
Umgang mit Textverarbeitungsprogram-
men und das schnelle Übertragen von 
Texten. Dazu zählen die Beherrschung 
grundlegender Programmbefehle sowie 
das Erstellen und Gestalten von Texten, 
Serienbriefen und Tabellen. Darüber hi-
naus erlernen Sie Fähigkeiten im 10-Fin-
ger-Tastschreiben nach Geschwin-
digkeit, erhöhen gegebenenfalls die 
Anwendungssicherheit der Punkschrift 
und üben die Textübertragung von auf-
gezeichneten Diktaten (Phonotypie). 

Damit werden Sie befähigt, Briefe, Be-
richte und Protokolle nach Vorlage oder 
Phonogrammen in hoher Geschwindig-
keit am Computer zu schreiben. Durch 
ein sechswöchiges Praktikum werden 
die gelernten Fähigkeiten in einem wohn-
ortnahen Betrieb praktisch angewendet 
und gefestigt.

Mit einer Bogenmaschine können Sie auch ohne Punktschrift-
drucker schnelle Notizen in Brailleschrift erstellen.



Kompetenzzentrum "Rund um das Sehen"

Büroberufe im BFW Halle (Saale)

45

Auf einen Blick - FTV
Voraussetzungen: •	 Für blinde und sehbehinderte Erwachsene

•	 Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel 
nach Erfüllung der allgemein bildenden Schule.

•	 Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
•	 Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Maßnahme im BFW Hal-

le (Saale) festgestellt.
Inhalt der Ausbildung: Gegenstand der Qualifizierung sind folgende Kenntnisse: 

1.	 Textverarbeitung
2.	 Internet/Outlook
3.	 Phonotypie/Schriftverkehr
4.	 Tabellenkalkulation
5.	 Deutsch
6.	 Direktansagen
7.	 Übertragung
8.	 Betriebswirtschaftslehre

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 12 Monate
Praktikum: 6 Wochen
Prüfung: Industrie- und Handelskammer
Berufliche Einsatz-
möglichkeiten:

Behörden und Verwaltungen sowie Schreibdienste von Unternehmen aller 
Branchen, in denen Korrespondenzen zu erledigen sind
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heute und erfordern nach wie vor den 
Einsatz qualifizierter Schreibkräfte im 
Gesundheitssektor.

Die Medizinische Schreibkraft ist eine 
zusätzliche Anpassungsqualifizierung 
und bedarf einer geeigneten Vorbildung 
in der Textverarbeitung oder medizini-
schen Vorberufen. Sie richtet sich daher 
an Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die 

bereits eine Berufsaus-
bildung in diesen Be-
reichen abgeschlossen 
oder eine erfolgreiche 
Rehabilitation zur Fach-
kraft für Textverarbei-
tung, Bürofachkraft oder 
Büropraktiker absolviert 
haben.

Schwerpunkt der zehn-
monatigen Qualifizie-

rung ist die medizinisch orientierte 
Text- und Datenverarbeitung. Inhaltlich 
werden Kenntnisse und Fähigkeiten in 
der Anwendung medizinischer Doku-
mentationsverfahren und Nachschlage-
werke wie der „Roten Liste“ vermittelt. 
Hinzu kommen Grundlagen in Anatomie 

MEDIZINISCHE SCHREIBKRAFT

Seit 2005 wird die Anpassungsqualifi-
zierung zur Medizinischen Schreibkraft 
(MSK) im BFW Halle (Saale) angeboten. 
Die Maßnahme entstand in Zusammen-
arbeit mit dem EU-Projekt „Neue Tätig-
keitsfelder für Blinde und Sehbehinderte 
durch bedarfs- und personenzentrierte 
Aus- und Weiterbildung (NTF)“. Anliegen 
des Projektes war es, 
gemeinsam mit sehbe-
hinderten und blinden 
Menschen neue Tätig-
keitsfelder zu erschlie-
ßen und diese praxis-
wirksam umzusetzen. 
Getragen wurde es von 
Analysen zu aktuellen 
Trends in Unternehmen 
der Region. 

Im Ergebnis ermittelte das Projekt NTF 
einen zunehmenden Bedarf an medizi-
nischen Berichtsassistenten. Ausschla-
gegebende Faktoren wie die steigende 
Inanspruchnahme von Gesundheitsleis-
tungen bei gleichzeitig wachsenden Do-
kumentationsanforderungen gelten bis 

Die steigende Inan-
spruchnahme von Ge-
sundheitsleistungen 

bei gleichzeitig wach-
senden Dokumentati-
onsanforderungen und 
erfordern den Einsatz 
qualifizierter Schreib-
kräfte im Gesundheits-

sektor.
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wesens, die ein Schreibbüro erfordern. 
Das sind beispielsweise Krankenhäuser, 
Kurkliniken und Arztpraxen oder ver-
gleichbare Bereiche wie Krankenkassen 
und Rentenversicherungsträger.

und Physiologie sowie in medizinischen 
Terminologien und Laborparametern. 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer 
werden dadurch befähigt, medizinische 
Texte und Briefe zu erstellen und patien-
tenorientierte Verwaltungsaufgaben zu 
übernehmen. 

Am Ende der Qualifizierung folgt eine 
hausinterne Prüfung mit anschließen-
dem Zertifikat des Berufsförderungs-
werkes Halle (Saale), auf dem die 
vermittelten Qualifikationen und die Be-
rufsbezeichnung „Medizinische Schreib-
kraft“ festgehalten sind. Medizinische 
Schreibkräfte finden Beschäftigung in 
allen Einrichtungen des Gesundheits-

Anatomieunterricht zum Anfassen in den medizinischen Qua-
lifizierungsbereichen.

CHANCEN FÜR (MEDIZINISCHE) 
SCHREIBKRÄFTE

Bis in die 1990er Jahre arbeiteten ausgebil-
dete Schreibkräfte als Steno-, Phono- oder 
Datentypisten in großen Unternehmen mit 
hohem Dokumentationsaufkommen, wie 
Anwaltskanzleien oder Krankenhäusern. 
Der Glaube an eine Zeit- und Arbeitserspar-
nis durch moderne PC-Anwendungen und 
Textverarbeitungsprogramme veränderten 
jedoch das Berufsbild. Neue Ausbildungs-
verordnungen konzentrierten sich auf die 
kaufmännischen Bereiche und reduzierten 
die Anforderungen des schnellen Maschinen-
schreibens. Heute spüren vor allem Kranken-
häuser die Auswirkungen dieser Entwicklun-
gen. Die Dokumentationsanforderungen im 
Gesundheitssektor sind in den letzten Jahren 
enorm angestiegen und erfordern trotz tech-
nischer Errungenschaften den Einsatz von 
qualifizierten und effizienten Schreibkräften.
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Auf einen Blick - MSK
Voraussetzungen: •	 Für blinde und sehbehinderte Erwachsene

•	 Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel 
nach Erfüllung der allgemein bildenden Schule.

•	 Berufliche Vorkenntnisse: Umschulung zur Fachkraft für Textverarbei-
tung, Bürokaufleute oder medizinische Vorberufe. 

•	 Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Maßnahme im BFW Hal-
le (Saale) festgestellt.

Inhalt der Ausbildung: Gegenstand der Anpassungsqualifizierung sind folgende Kenntnisse: 
1.	 Medizinisches Vokabular
2.	 Deutsch
3.	 Textverarbeitung 
4.	 Schriftverkehr
5.	 Phonotypie
6.	 Direktansage
7.	 Übertragung (Punktschrift oder nach Diktat)

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 10 Monate
Praktikum: 12 Wochen
Prüfung: Hausinterne Prüfung mit Zertifikat des BFW Halle (Saale).
Berufliche Einsatz-
möglichkeiten:

Schreibbüros in Krankenhäusern, Kurkliniken, Ärztehäusern und allen Ein-
richtungen des Gesundheitswesens
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halte (Textverarbeitung und medizini-
sche Terminologien) von Beginn an und 
fächerübergreifend ausgebildet werden. 
Besonders für Berufsneueinsteiger sind 
die Anforderungen an die Schreibge-
schwindigkeit sehr hoch. Die kombinier-
te 24-monatige Qualifizierungsdauer er-
höht die Möglichkeit, eventuelle Defizite 
kontinuierlich und durch eine individuel-
le Förderung auszugleichen. 

Die Qualifizierungsinhalte entsprechen 
den geforderten Kenntnissen und Fä-
higkeiten der Fachkraft für Textverar-
beitung und der Medizinischen Schreib-
kraft. Allerdings können Fächer wie 
Medical English durch die längere Quali-
fizierungsdauer ausführlicher abgebildet 
werden. Auch die Abschlussprüfung ent-
spricht inhaltlich den oben genannten 
Maßnahmen und gliedert sich entspre-
chend in zwei Prüfungskomplexe. Einer 
Prüfung vor der Industrie- und Handels-
kammer mit anschließendem Abschluss 
als Fachkraft für Textverarbeitung und 
einer zusätzlichen hausinternen Prüfung 
mit Zertifikat des BFW Halle (Saale) für 
den Bereich der Medizinischen Bericht-
sassistenz. 

FACHKRAFT TEXTVERARBEITUNG - 
MEDIZINISCHE BERICHTSASSISTENZ

Die positiven Erfahrungen des BFW 
Halle (Saale) in Bezug auf die Anpas-
sungsqualifizierung der Medizinischen 
Schreibkraft führten im Jahr 2007 zu der 
Einführung der Fachkraft für Textverar-
beitung mit Spezialisierung zur Medizini-
schen Berichtsassistenz (TV 24). Sie ist 
eine kombinierte berufliche Qualifizie-
rungsmaßnahme, welche die Fachkraft 
für Textverarbeitung mit der Anpas-
sungsqualifizierung der Medizinischen 
Schreibkraft vereint. Dies ermöglicht ei-
ner größeren Gruppe von Teilnehmerin-
nen und Teilnehmern den Zugang zu der 
medizinisch orientieren Spezialisierung, 
da die Zusatzqualifikation bisher nur je-
nen Teilnehmern vorbehalten ist, die be-
sondere Zugangsvoraussetzungen wie 
beruflichen Vorkenntnissen erfüllen. 

Gegenüber der getrennten Maßnahme 
von einer 12-monatigen Fortbildung mit 
anschließender 10-monatiger medizi-
nischer Spezialisierung hat die kombi-
nierte Maßnahme den Vorteil, dass die 
beiden wesentlichen Qualifizierungsin-
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Auf einen Blick - TV 24
Voraussetzungen: •	 Für blinde und sehbehinderte Erwachsene

•	 Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel 
nach Erfüllung der allgemein bildenden Schule.

•	 Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
•	 Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Maßnahme im BFW Hal-

le (Saale) festgestellt.
Inhalt der Ausbildung: Gegenstand der Qualifizierung sind folgende Kenntnisse: 

1.	 Textverarbeitung
2.	 Excel
3.	 PowerPoint
4.	 Internet/Outlook
5.	 Übertragung
6.	 Phonotypie/Schriftverkehr
7.	 Deutsch
8.	 10-Minuten-Direktansage
9.	 Medizin
10.	Englisch

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen
Prüfung: Prüfung vor der Industrie- und Handelskammer zur Fachkraft für Textverar-

beitung und eine hausinterne Prüfung zur Medizinischen Berichtsassistenz 
mit Zertifikat des BFW Halle (Saale).

Berufliche Einsatz-
möglichkeiten:

Schreibbüros in Krankenhäusern, Kurkliniken, Ärztehäusern und allen Ein-
richtungen des Gesundheitswesens
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Das PC-Labor des BFW Halle (Saale)

Die beiden Qualifizierungsmaßnahmen der Informatikkaufleute und IT-System-Kauf-
leute erfordern ein gutes Verständnis für die Funktionsweise eines Computers, des-
sen Hard- und Software sowie einen ausgeprägten Entdeckergeist. Diese grundlegen-
den Fähigkeiten werden unter anderem im PC-Labor des BFW Halle (Saale) vermittelt. 
Hier erfolgt der technisch-praktische Teil der beiden IT-Ausbildungen. Um den Aufbau 
der Geräte zu verstehen, können Computer auseinander und neu zusammengebaut 
werden. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer können ganz nach Ihren persönlichen 
Interessen Betriebssysteme, Netzwerke oder Router installieren und austesten.
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Fachkräfte. Das BFW Halle (Saale) lie-
fert Ihnen die dafür nötigen Grundlagen, 
wichtig sind Ihr persönliches Interesse 
bezüglich der technischen Prozesse und 
die Bereitschaft, sich stetig fortzubilden. 
Denn die Branche entwickelt sich kons-

tant weiter. Kaufmänni-
sches Denken und Ver-
handlungsgeschick für 
den Einkauf und Vertrieb 
von IT-Lösungen sind 
ebenso von Vorteil wie 
eine gute Kommunikati-
onsfähigkeit, Kenntnisse 
in Englisch und kunden-

orientiertes Handeln. 

Was unterscheidet die Qualifizie-
rungsmaßnahmen voneinander?

Im ersten Teil der Umschulung gestal-
ten sich die Inhalte aller vier IT-Beru-
fe sehr ähnlich. Besonders die beiden 
kaufmännischen Qualifizierungen, die 
im BFW Halle (Saale) angeboten werden, 
sind weitgehend deckungsgleich. Das 
liegt nicht zuletzt an der Dynamik der 
ITK-Branche, in der sich die Anforderun-

FÜR TECHNIKBEGEISTERTE

Im Jahr 1997 tritt die Ausbildungsord-
nung nach dem Berufsbildungsgesetz 
über die Berufsausbildung im Bereich 
Informations- und Tele-
kommunikationstechnik 
(ITK) in Kraft. Sie löst den 
Beruf des Datenverarbei-
tungskaufmannes/-frau 
ab und unterteilt sich in 
vier Ausbildungsberu-
fe. Neben Fachinforma-
tiker/-in und IT-Syste-
melektroniker/-in gehören auch die vom 
BFW Halle (Saale) angebotenen Umschu-
lungen zum/r Informatikkaufmann/-frau 
und IT-System-Kaufmann/-frau dazu. 

Beide Berufe haben gemeinsame Kern-
qualifikationen und beide bieten ab-
wechslungsreiche Tätigkeiten mit einer 
Ausbildung in der ITK-Branche ebenso 
wie im kaufmännischen Bereich. IT (Sys-
tem-)Kaufleute finden daher nicht nur 
Jobs in IT-Konzernen, auch Unterneh-
men aus der Industrie, Wirtschaft und 
Handel suchen derartig ausgebildete 

Beide Berufe bieten 
abwechslungsreiche 
Tätigkeiten mit ei-

ner Ausbildung in der 
ITK-Branche ebenso 
wie im kaufmänni-

schen Bereich.
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IT-System-Kaufleute sind verstärkt in 
der Kundenberatung und dem Vertrieb 
von IT-Produkten zu finden, sie arbeiten 
sozusagen mit externen Partnern und 
Verbrauchern. Ihre Ausbildungsinhal-
te sind daher stark auf den Bereich des 
Marketings, der Marktbeobachtung und 
Verkaufsförderung sowie der Kundenbe-
ratung bezogen.

gen stetig mitverändern und dazu füh-
ren, dass im Berufsalltag ähnliche Fach-
kompetenzen gefordert werden. 

Sowohl Informatikkaufleute als auch 
IT-Systemkaufleute beschäftigen sich 
mit IT- und TK-Service, Support und 
Anwenderberatung, Systemintegrati-
on/-administration und der Installation 
und Instandhaltung von IT-Systemen. In 
beiden Berufen spielen die kaufmänni-
schen Bereiche der Bedarfsermittlung 
und Beschaffung, Angebots- und Ver-
tragserstellung, Projektmanagement 
sowie in geringerem Maße auch techni-
sches Marketing eine wesentliche Rolle.
Im Zweiten Teil der Qualifizierung wird 
hingegen deutlich, dass beide Berufe 
durchaus unterschiedliche Schwerpunk-
te setzen. Informatikkaufleute sind über-
greifende betriebliche Organisatoren, 
die IT-Systeme für die verschiedenen 
Anforderungen der einzelnen Abteilun-
gen eines Unternehmens realisieren. 
Die Ausbildungsinhalte beziehen sich 
daher auf das Beschaffen und Bereitstel-
len von Systemen, den Einkauf, die Sys-
temverwaltung sowie das Einweisen und 
Schulen von Mitarbeitern. 

CHANCEN FÜR IT-BERUFE

Die Zahl der IT-Unternehmen und Beschäf-
tigten ist in den letzten zwanzig Jahren in die 
Höhe geschossen und Schätzungen gehen 
davon aus, dass es dreimal mehr Computer-
prozessoren als Menschen auf der Welt gibt. 
Die zunehmende Vernetzung, neue IT-Infra-
strukturen wie Cloud Computing und ständig 
neue Sicherheitsrisiken erfordern eine konti-
nuierliche Anpassung der Unternehmen und 
den Einsatz von geschultem Personal. Kurz-
um, die IT-Branche ist eine der dynamischs-
ten Wirtschaftszweige in Deutschland und 
sie bietet all jenen eine Chance, die neben 
einem hohen Interesse an Informatik gerne 
an konkreten technischen Fallproblemen und 
Lösungen tüfteln wollen.
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die innerhalb eines Unternehmens durch 
den Einsatz von informations- und tele-
kommunikationstechnischen Systemen 
gelöst werden sollen, zu analysieren. Sie 
ermitteln den Bedarf an IT-Systemen, 
beschaffen die benötigte Hard- und Soft-
ware und schulen die Mitarbeiter bei der 
Einführung der Systeme in das Unter-
nehmen. Dabei beachten sie die Benut-
zeranforderungen der jeweiligen Abtei-
lungen eines Unternehmens, stellen die 
Einhaltung des Datenschutzes bzw. Ur-
heberrechts sicher und prüfen die Wirt-
schaftlichkeit der Projekte. Ein wesent-
licher Teil der Umschulung beschäftigt 
sich daher mit dem Rechnungswesen, 
der Projektplanung und der Benutzerbe-
ratung. 

Die Abschlussprüfung für Informatikkauf-
leute besteht aus zwei Teilen. Der erste 
Teil beinhaltet eine betriebliche Projek-
tarbeit von insgesamt 35 Stunden und 
einem anschließenden Fachgespräch. 
Die Grundlagen der Projektarbeit wer-
den innerhalb eines 12-wöchigen Prakti-
kums erarbeitet. Mit dieser praktischen 
Dokumentation soll geprüft werden, 
ob Arbeitsabläufe und Fachaufgaben, 

INFORMATIKKAUFMANN/-FRAU

Die Qualifizierungsmaßnahme der Infor-
matikkaufleute (IT) ist in elf Lernfelder 
untergliedert. Sie lernen marktgängige 
Systeme der Informations- und Telekom-
munikationstechnik, Hard- und Software 
und unterschiedliche Betriebssysteme 
kennen und unterscheiden deren Wirt-
schaftlichkeit und Leistungsfähigkeit. 
Sie installieren und konfigurieren Syste-
me, richten Datenbanken ein und ermit-
teln Störungen. 

Informatikkaufleute werden damit befä-
higt, Problem- und Aufgabenstellungen, 

Eine vergößerte Darstellung hilft bei der Bearbeitung mathe-
matischer Gleichungen in den kaufmännischen Qualifizie-
rungsbereichen.
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tätig werden. Neben naheliegenden Un-
ternehmen der IT- und Medienbranche 
sind das Betriebe des Handels, der In-
dustrie, des Vertriebes, der Produktion 
oder Dienstleistungsgewerbe. Auch in 
der öffentlichen Verwaltung, bei Versi-
cherungen, Banken, Krankenhäusern 

oder staatlichen Organi-
sationen werden Infor-
matikkaufleute einge-
setzt. 

Den Großteil der Zeit 
verbringen sie natürlich 
vor einem Rechner im 
Büro. Als fachlicher An-
sprechpartner für sämt-
liche IT-Systeme sind sie 

aber auch in Schulungsräumen anzutref-
fen. Darüber hinaus können Informatik-
kaufleute Tätigkeiten im Marketing so-
wie Qualitäts- und Projektmanagement 
übernehmen.

wie etwa eine Kosten-Nutzen-Analyse, 
selbständig und zielorientiert durchge-
führt werden können. Der zweite Teil der 
Prüfung sieht zwei ganzheitliche Aufga-
benstellungen, wie das Erstellen eines 
Konzeptes zur Datensicherheit oder die 
Bewertung eines IT-gestützten Systems, 
und einer Prüfung im Be-
reich Wirtschafts- und 
Sozialkunde vor. 

Da jedes Unternehmen 
ab einer bestimmten 
Größe eigene EDV-Abtei-
lungen benötigt, können 
Informatikkaufleute in 
nahezu allen Branchen 

Da jedes Unternehmen 
ab einer bestimmten 

Größe eigene EDV-Ab-
teilungen benötigt, 
können Informatik-
kaufleute in nahezu 
allen Branchen tätig 

werden.

Die Arbeitsplatzausstattung beinhaltet eine Vergrößerungs-
software und kontratsreiche Tastaturen.
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Auf einen Blick - IT
Voraussetzungen: •	 Für blinde und sehbehinderte Erwachsene

•	 Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel 
nach Erfüllung der allgemein bildenden Schule.

•	 Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
•	 Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Maßnahme im BFW Hal-

le (Saale) festgestellt.
Inhalt der Ausbildung: Gegenstand der Qualifizierung sind folgende Kenntnisse:

1.	 Der Ausbildungsbetrieb
2.	 Geschäfts- und Leitungsprozesse
3.	 Arbeitsorganisation und Arbeitstechniken
4.	 Informations- und telekommunikationstechnische Produkte und 

Märkte
5.	 Herstellen und Betreuen von Systemlösungen
6.	 Branchenspezifische Leistungen
7.	 Rahmenbedingungen für den Einsatz von Informations- und Telekom-

munikationstechnik
8.	 Projektplanung und –durchführung
9.	 Beschaffung und Bereitstellung von Systemen
10.	Benutzerberatung und –unterstützung

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen
Prüfung: Industrie- und Handelskammer
Berufliche Einsatz-
möglichkeiten:

Unternehmen aller Branchen und öffentlichem Dienst mit EDV-Abteilungen
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IT-Produkten, wie Computersystemen, 
Softwareanwendungen oder Telefon-
anlagen. Sie sind Ansprechpartner bei 
technischen Problemen und konzipieren 
kundenspezifische Systemlösungen. Da 
sie wie die Informatikkaufleute Ange-
bote einholen, Aufträge abrechnen und 
Verträge schließen müssen, sind Kennt-
nisse im Rechnungswesen, der Pro-
jektplanung und der Benutzerberatung 
ebenfalls wesentliche Qualifizierungsin-
halte der IT-System-Kaufleute.

Zu den berufsspezifischen Ausbildungs-
inhalten gehören vor allem Fähigkeiten 
im Bereich des Marketing und Vertriebs. 
Sie analysieren Kaufverhalten und Prei-
sentwicklungen, beurteilen Marketingin-
strumente und wirken an verkaufsför-
dernden Maßnahmen mit.

Die Abschlussprüfung für IT-Sys-
tem-Kaufleute ähnelt denen der anderen 
IT-Berufe. Sie ist ebenfalls in zwei Teile 
gegliedert und sieht eine betriebliche 
Projektarbeit von höchstens 35 Stunden 
mit anschließendem Fachgespräch und 
zwei ganzheitlichen Aufgabenstellungen 
vor. Inhaltlich orientieren sich die Projek-

IT-SYSTEM-KAUFMANN/-FRAU

Die Umschulung der IT-System-Kauf-
leute (ITS) ist ebenfalls in elf Lernfelder 
untergliedert. Wie die Informatikkauf-
leute lernen sie zunächst die Leis-
tungsfähigkeit und Wirtschaftlichkeit 
verschiedener marktgängiger IT- und 
EDV-Anwendungen zu unterscheiden, 
Anwendungsprogramme zu konfigurie-
ren und Fehlerhäufigkeiten zu analysie-
ren. Im Gegensatz zu den Informatik-
kaufleuten dienen diese Kenntnisse aber 
vorrangig der Betreuung von externen 
Kunden und Partnern. IT-System-Kauf-
leute beraten und schulen Kunden beim 
Kauf und der Verwendung von diversen 

Mobile Bildschirm- und Kameralesegeräte erleichtern Textba-
sierte Arbeiten.
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tarbeit und die Aufgaben an den Schwer-
punktkenntnissen der Umschulung, wie 
etwa der Abwicklung eines Kundenauf-
trages, das Erstellen eines Angebotes 
oder das Entwerfen eines Datenmodells. 
Hinzu kommt eine Prüfung im Bereich 
Wirtschafts- und Sozialkunde. 

IT-System-Kaufleute arbeiten in erster 
Linie in der IT-Branche. Sie sind bei Un-
ternehmen, die Produkte und Dienst-
leistungen der Informations- und Tele-
kommunikationstechnik anbieten, in der 
Softwareberatung und Softwareentwick-
lung tätig. Auch bei Anbietern von Multi-
mediadiensten, Herstellern von Geräten 
der Kommunikationstechnik oder in der 
Unternehmensberatung im EDV-Bereich 
können Sie Tätigkeiten übernehmen.
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Auf einen Blick - ITS
Voraussetzungen: •	 Für blinde und sehbehinderte Erwachsene

•	 Zugangsberechtigungen sind gesetzlich nicht geregelt. In der Regel 
nach Erfüllung der allgemein bildenden Schule.

•	 Keine beruflichen Vorkenntnisse notwendig
•	 Die Eignung wird durch eine RehaAssessment-Maßnahme im BFW Hal-

le (Saale) festgestellt.
Inhalt der Ausbildung: Gegenstand der Qualifizierung sind folgende Kenntnisse:

1.	 Der Ausbildungsbetrieb
2.	 Geschäfts- und Leitungsprozesse
3.	 Arbeitsorganisation und Arbeitstechniken
4.	 Informations- und telekommunikationstechnische Produkte und 

Märkte
5.	 Herstellen und Betreuen von Systemlösungen
6.	 Marketing
7.	 Vertrieb
8.	 Kundenspezifische Systemlösungen
9.	 Auftragsbearbeitung
10.	Fachaufgaben im Einsatzgebiet

Ausbildungsbeginn: Januar/Juli
Ausbildungsdauer: 24 Monate
Praktikum: 12 Wochen
Prüfung: Industrie- und Handelskammer
Berufliche Einsatz-
möglichkeiten:

Unternehmen, die Produkte und Dienstleistungen der Informations- und 
Telekommunikationstechnik anbieten, Anbieter von Multimediadiensten, 
Hersteller von Geräten der Kommunikationstechnik oder Unternehmens-
beratung im EDV-Bereich
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nem ersten Tiefpunkt habe ich eingese-
hen, dass es nicht hilft, den Kopf in den 
Sand zu stecken“, sagt er.

Herausforderungen gemeistert

Mit neuer Motivation und viel Selbst-
disziplin arbeitete er an seiner Pers-
pektive: „Selbst Alltägliches musste 
ich trainieren. Anfangs war es für mich 
zum Beispiel schwierig, eine Tasse Kaf-
fee einzugießen. Das habe ich so lange 
wiederholt, bis es mir gelungen ist“, sagt 
er schmunzelnd. Beruflich fand er neue 
Orientierung mit Unterstützung des Be-
rufsförderungswerkes Halle (Saale). Im 

ERFOLGSGESCHICHTEN

NEUE WEGE

Erst beim obligatorischen Sehtest für 
den Führerschein fiel auf, dass sein Seh-
vermögen stark eingeschränkt war: Eine 
Diagnose, mit der Sven Petit sein Leben 
neu in die Hand nehmen musste.

Große Pläne für die Zukunft

„Ich dachte immer, dass mich nichts in 
der Welt aus der Bahn werfen könnte“, 
sagt Sven Petit rückblickend. Der Seh-
test für seinen Führerschein änderte 
diese Einstellung von einem Tag auf den 
anderen. Was als schleichender Prozess 
in Folge von Diabetes begonnen hatte, 
verschlechterte sich dann, so sehr, dass 
er innerhalb kürzester Zeit seinen Beruf 
im Einzelhandel nicht mehr bewältigen 
konnte. Auch mehrere Augenoperatio-
nen konnten seine Sehkraft nicht wie-
derherstellen. „Mit 26 Jahren war ich 
eindeutig zu jung für die Rente. Nach ei-

Sven Petit an seinem neuen Arbeitsplatz.
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Während er seine praktische Ausbil-
dung in der Stadtverwaltung absolvierte, 
nahm er am Theorieunterricht im BFW 
Halle (Saale) teil und bereitete sich auf 
seine Abschlussprüfung vor.

Eine feste Basis aufgebaut

Nach zwei Ausbildungsjahren war für ihn 
die Arbeit im Öffentlichen Dienst nicht 
mehr wegzudenken. Schon als Prak-
tikant hat er sich im Standesamt von 

Anfang an wie zuhause 
gefühlt. Die Bewerbung 
auf eine feste Stelle war 
für ihn also nur die logi-
sche Konsequenz und 
diese Chance hat er be-
kommen: „Eheschlie-
ßungen darf ich als 
Festangestellter noch 
nicht durchführen, dazu 
ist erst eine Ausbildung 

zum Standesbeamten nötig. Die habe 
ich schon fest eingeplant“, sagt der heu-
te 31-Jährige stolz.

BFW wurde er vom Antrag auf Leistun-
gen zur Teilhabe am Arbeitsleben bei der 
Rentenversicherung bis hin zum fertigen 
Abschluss seiner Ausbildung individuell 
betreut und beraten. Bei einer Berufsfin-
dung im BFW Halle (Saale) wurden seine 
Fähigkeiten und Neigungen erprobt – mit 
dem Ergebnis, dass er als Verwaltungs-
fachangestellter gut geeignet ist. „Zu-
nächst dachte ich, dass ich in meinem 
neuen Beruf den ganzen Tag hinter dem 
Schreibtisch verbringen werde. Meine 
Befürchtung hat sich zum Glück nicht 
bewahrheitet“, sagt der 
gebürtige Franzose. „Ich 
prüfe mithilfe eines Le-
segerätes nicht nur Ur-
kunden und Rechnun-
gen, sondern habe in 
meinen Sprechstunden 
auch direkten Kontakt 
mit den Bürgern. Die 
Beratung von Kunden 
hat mir früher im Einzel-
handel schon sehr viel Spaß gemacht“, 
schwärmt er. In der Urkundenstelle des 
Standesamtes Berlin Spandau merkte 
er schnell, wie abwechslungsreich sein 
neues Aufgabengebiet ist.

„Zunächst dachte ich, 
dass ich in meinem 

neuen Beruf den gan-
zen Tag hinter dem 

Schreibtisch verbrin-
gen werde. Meine Be-

fürchtung hat sich zum 
Glück nicht bewahrhei-

tet.“
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fen über die Erkrankung: „In dem Alter 
möchte man einfach nur so sein wie alle 
anderen auch.“ Unterstützung findet sie 
beim Berufsförderungswerk Halle: Die 
Experten des Bildungsdienstleisters für 
Blinde und Sehbehinderte beraten die 
angehende Abiturientin über Möglichkei-
ten, berufliche Perspektiven und bei der 
Studienwahl: „Hier habe mich zum ers-
ten Mal durch meine Erkrankung „behin-
dert“ gefühlt, weil schnell klar war, dass 
ich meinen Traumberuf Lehrer oder Dol-
metscher abschreiben kann.“ Aber die 
Magdeburgerin vergräbt sich nicht im 
Selbstmitleid – und studiert stattdessen 
Internationales Management. Weil die 
Krankenkasse ihre gesetzliche Versor-
gungspflicht abstreitet, muss sie im Stu-
dium ohne Hilfsmittel zu Recht kommen: 
„Leicht war das nicht, aber ich habe es 
geschafft.“

Enge Zusammenarbeit zwischen 
Schwerbehindertenbeauftragten und 
BFW

Heute steht Jessica Mohr als Dozentin 
an der Magdeburger Otto-von-Gueri-

KEIN SELBSTMITLEID

Mit 16 Jahren erfährt Jessica Mohr, dass 
sie langsam erblinden wird. Aber das 
hält sie nicht davon ab, zu studieren und 
beruflich voll durchzustarten.

Jessica Mohr steht selbstbewusst im 
Leben

Ganz plötzlich steht da diese Diagnose 
im Raum: Retinitis pigmentosa. Als Jes-
sica Mohr erfährt, dass sie langsam er-
blinden wird, ist sie erst mal geschockt. 
Aus Angst vor den Reaktionen der ande-
ren spricht das junge Mädchen nicht of-

Jessica Mohr.
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zum Beispiel beim Thema Mode: „Es ist 
ein absolutes Klischee, dass sich Blin-
de nicht für Mode interessieren“, betont 
sie. Dass Mode und Schönheit auch für 
Blinde eine Rolle spielt, hat sie bei einer 
Modenschau von Blinden für Blinde, eine 
Kooperation des Fotografen Karsten 
Hein und dem BFW Halle, unter Beweis 
gestellt: „Das war eine hautnahe Erfah-

rung – wir waren nämlich 
Models und Publikum zu-
gleich, sind sprichwört-
lich auf Tuchfühlung ge-
gangen, um die Kleider 
und die eingestickten 
Brailledrucke zu ertas-
ten.“ Aus der Dokumen-
tation der Modenschau 
ist eine Ausstellung ent-
standen: „Ich finde, das 
ist ein schöner Weg, um 

sehenden Menschen die Unsicherheiten 
uns gegenüber nehmen, ins Gespräch zu 
kommen“, erklärt Jessica Mohr. „Denn 
hier steht nicht die Behinderung im Fo-
kus, sondern die Mode, die Sehende und 
nicht Sehende miteinander verbindet.“

cke-Universität mit beiden Beinen fest 
im Beruf und meistert die täglichen He-
rausforderungen mit Bravour – auch mit 
wenig Sehfähigkeit. „Hier ist der enge 
Kontakt zur Schwerbehindertenbeauf-
tragten der Uni eine große Hilfe für mich“, 
erklärt Jessica Mohr. Sie sorgt gemein-
sam mit der Arbeitsagentur und dem 
BFW Halle dafür, dass spezielle Hilfsmit-
tel und Schulungsmaß-
nahmen, wie beispiels-
weise das Erlernen der 
Brailleschrift, den Ar-
beitsalltag erleichtern. 
Ihr Handicap verheim-
licht sie heute nicht 
mehr – ganz selbstver-
ständlich benutzt sie 
einen Langstock, wenn 
es nötig ist. „Das ist 
eine enorme Erleich-
terung, sich nicht mehr zu verstecken“, 
sagt sie. „Und die Kollegen und Stu-
denten reagieren auch ganz normal auf 
mich, weil sie mich nie anders kennen-
gelernt haben.“ 

Berührungsängsten und Vorurteilen 
begegnet die 29-Jährige ganz offensiv, 

Heute steht Jessica 
Mohr als Dozentin an 
der Magdeburger Ot-
to-von-Guericke-Uni-

versität mit beiden Bei-
nen fest im Beruf und 
meistert die täglichen 
Herausforderungen mit 
Bravour – auch mit we-

nig Sehfähigkeit.
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Profil & Bildungskonzept

Bildschirmarbeit und Augenerkrankungen

Unser Angebot in Berlin

Betriebsnahe Qualifizierung 
mit Hauszertifikat

Ihre Chancen am Arbeitsmarkt
 

ALLE BROSCHÜREN DES BFW HALLE (SAALE)
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RehaAssessment

Angebot für psychisch beeinträchtigte  
Menschen

Leben und Wohnen im BFW Halle

Individuelle Einzelschulungen

Büroberufe im BFW Halle (Saale)

Geschäftsstellen und Beratungsangebote
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