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LEHRZEIT: 3 Jahre
LEHRBETRIEBE: Alten- und Pflegeeinrichtungen,
Krankenhäuser, Jugendheime, Internate, Erholungsheime,
Bildungshäuser, Tourismusbetriebe

Betriebsdienstleistungskaufleute sind die Allrounder im
Betrieb. Sie sind die „Manager/innen“ hinter den Kulissen, 
die für das Wohlbefinden ihrer Kunden zuständig sind, die
dafür sorgen, dass genügend Vorräte (z. B. an Nahrungsmitteln)
vorhanden sind oder die Pflege und Gestaltung von Räumen
reibungslos abläuft. 

Betriebsdienstleistungskaufleute sind Teamworker: Sie arbeiten
eng mit unterschiedlichsten Fach- und Hilfskräften ihres 
jeweiligen Arbeitsumfeldes zusammen (z. B. Küchenpersonal,
Pflegepersonal, Erzieher/innen etc.).

BETRIEBSDIENSTLEISTUNG
(BDL)

WICHTIGE AUSBILDUNGSINHALTE:
■ Waren und Dienstleistungen beschaffen 
■ Gestaltung und Dekoration von Zimmern, Aufenthalts-

räumen, Speisesälen usw. planen, organisieren und 
kontrollieren 

■ Gäste, Bewohner/innen, Kunden beraten und betreuen,
Beschwerden behandeln 

■ Personal einteilen, Reparaturen veranlassen, Pläne für
Reinigungsarbeiten erstellen 

■ Briefe und E-Mails schreiben sowie Mitarbeit bei der 
betrieblichen Buchführung und Kostenrechnung  

LEHRZEIT: 3 Jahre
LEHRBETRIEBE: Betriebe aller Branchen, 
öffentliche Verwaltung

Das Büro ist das Herz eines Betriebes und die Bürokaufleute
sorgen dafür, dass es reibungslos läuft. Sie sind verantwortlich
dafür, dass die wichtigsten Zahlen und Fakten immer griffbe-
reit sind (z. B. Statistiken, Verkaufszahlen), dass Anfragen
immer an die richtige Stelle weiter geleitet werden und
Telefonate und E-Mails erledigt werden. Dazu kommen
Terminüberwachung, aber auch Kalkulationen (Berechnungen),
die Kassaführung oder die Abwicklung des Zahlungsverkehrs.  

WICHTIGE AUSBILDUNGSINHALTE:
■ Briefe und E-Mails aufgrund von Vorgaben korrekt und

formgerecht erstellen
■ Büromaterial und andere Waren einkaufen
■ Zahlungsverkehr durchführen
■ Kunden informieren und betreuen
■ Arbeiten im Posteingang und Postausgang erledigen

BÜROKAUFMANN/-FRAU

LEHRZEIT: 3 Jahre
LEHRBETRIEBE: Einkaufsabteilungen von Betrieben

Ob Rohmaterialien für die Produktion oder verkaufsfertige
Waren für den Handel: Einkäufer/innen sind dafür verantwort-
lich, Waren, Materialien und Dienstleistungen zu den besten
Bedingungen zu besorgen. Sie holen Angebote ein, verhandeln
mit den Lieferanten, vergleichen Preise und Qualität der Waren
und wickeln schließlich den Einkauf ab. Sie kontrollieren die
Rechnungen der Lieferanten und führen Kostenrechnungen
durch. Bei verspäteter Lieferung oder wenn die Lieferung ein-
mal nicht in Ordnung sein sollte, leiten sie die notwendigen
Schritte ein (z. B. Preisnachlass oder Nachlieferung fordern).

WICHTIGE AUSBILDUNGSINHALTE:
■ Einkaufsbudgets erstellen
■ Produkte auswählen, Angebote einholen, vergleichen 

und beurteilen
■ Kosten, die durch unterschiedliche Währungen, Zoll etc.

entstehen, mitberechnen
■ Bestellungen vorbereiten und durchführen
■ Liefertermine überwachen

EINKÄUFER/IN




