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PTS@Wels Tel.: 07242/235 6571 

„Praxis trifft Schule“ 
https://pts-wels.edupage.org 

 

CLUSTER „DIENSTLEISTUNGEN“ 
 

 

FACHBEREICH 

OFFICE MANAGEMENT 
 

 

BERUFE 
 

Großhandelskauffrau/ -mann für Lebensmittel, Textilien, usw., Bürokauffrau/ -
mann, Buch- und Medienwirtschaft, Speditionskauffrau/ -mann, Versicherungs-
kauffrau/ -mann, Lagerlogistiker/in, Betriebslogistiker/in, Industriekaufmann/-frau, 
Bankkaufmann/frau, Buchhalter/in, Steuerassistent/in, Verwaltungsassistent/in, 
Betriebsdienstleistungskaufmann/frau, Personaldienstleistungsassistent/in, 
Sportadministrator/in, Medizinproduktekaufmann/frau, etc. 
 

LERNINHALTE 
 

 Anwendung von kaufmännischem Wissen, speziell in Übungsfirmen, aber 
auch in Projekten, Büroorganisation, Werbung sowie Präsentationstechniken 

 Betriebswirtschaftliche Grundlagen 
 Buchführung und Wirtschaftsrechnen (inkl. Einführung in die „Doppik“) 
 Angewandte Informatik (ÖNORMEN, Geschäftsbriefe, Formatierungen, Prä-

sentationen erstellen, … – verstärkt MS Office Programme) 
 Kommunikation und Korrespondenz 
 Fachenglisch und Konversation für Berufe im „Office“-Bereich 

 

FACHSPEZIFISCHER UNTERRICHT 
Fachbereichsleitung: Fr. Mag. Lisa GREIFENEDER, MA 

Gegenstand Stunden 

BetriebsWirtschaftliche Grundlagen (BWG) 2 

Buchführung und WirtschaftsRechnen (BWR) 3 

Angewandte INFormatik (AINF) 2 
Fachpraxis – „Kaufmännisches Arbeiten“ (KA) 4 

Berufsbezogene Fremdsprachliche Konversation – „Business 
Englisch“ (BFKE) 

1 
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