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CJD Altensteig
Lohmühleweg 22
72213 Altensteig
Tel.: 07453 9386-0
info.altensteig@cjd.de 
www.cjd.de/altensteig

Infos & Kontakt 

Petja Eckloff
Angebotsleitung Berufliche Bildung  
und Rehabilitation 

Tel.: 07453 9386-38 
Mobil: 0151 40639681
petja.eckloff@cjd.de

Entdecke unsere Einrichtung und das vielfältige 
Ausbildungsangebot ganz bequem mit deinem 
Handy oder PC. Hier geht‘s zum 360°-Rundgang:

tour.cjd.de/altensteig

Fachpraktiker*in  
Bürokommunikation



Fachpraktiker/Fachpraktikerinnen Büro-
kommunikation organisieren und koordinieren 
bürowirtschaftliche und auftragsbezogene Abläufe. 
Sie übernehmen Sekretariats- und Assistenzaufgaben, 
bereiten Besprechungen vor und führen den Schrift-
verkehr. Sie bearbeiten Beschaffungsvorgänge und 
wirken an der Auftrags- und Rechnungsbearbeitung 
mit. Sie lernen betriebliche Kommunikationssysteme 
auszuwählen und anzuwenden, Informationen zu 
recherchieren, zu bearbeiten und zu archivieren.

Die Ausbildung im Überblick 

Die Ausbildung dauert 3 Jahre und orientiert sich am 
anerkannten Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau für 
Büromanagement. Im Unterschied dazu stehen prak-
tische Tätigkeiten stärker im Vordergrund. Fachprakti-
ker*innen Bürokommunikation finden Beschäftigung

•	 in Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche

•	 in der öffentlichen Verwaltung 

•	 in Verbänden, Organisationen und 
Interessenvertretungen

Die Ausbildung erfolgt nach besonderen Regelungen 
für Menschen mit Behinderungen.

Große Teile der Ausbildung finden in unseren Ausbil-
dungsbereichen in einem geschützten Rahmen statt. 
Durch Praktika in anerkannten Ausbildungsbetrieben 
aus der freien Wirtschaft wird ein realitätsbezogenes 
Arbeiten ermöglicht und die Auszubildenden werden 
zusätzlich auf die Arbeitswelt vorbereitet. 

Die Beschulung erfolgt in der öffentlichen Berufsschu-
le. Die Prüfung wird vor der IHK abgelegt.

Förderung und Begleitung in der  
Reha-Ausbildung  

•	 Sozialpädagogische Begleitung und Unterstützung

•	 Psychologische Begleitung

•	 Individueller Stütz- und Förderunterricht

Reha-Ausbildung 
Fachpraktiker*in Bürokommunikation

Was ermöglicht die Reha-Ausbildung? 

Zielsetzung ist die erfolgreiche Teilhabe am Arbeits
leben durch eine anerkannte abgeschlossene  
Berufsausbildung.   

Wer kann die Reha-Ausbildung durchlaufen? 

Jugendliche und junge Erwachsene mit Beeinträchti-
gung, Erkrankung oder Behinderung sowie sozialer 
Benachteiligung.

Wie kommt man in eine Reha-Ausbildung? 

Die Reha-Ausbildung erfolgt in Kooperation mit der 
Bundesagentur für Arbeit. Über die Aufnahme ent-
scheidet die zuständige Beratungsfachkraft. Sie klärt 
noch offene Fragen und meldet die Teilnehmenden  
im CJD an.

Der Zugang ist darüber hinaus über Reha-Träger oder 
das so genannte Persönliche Budget möglich.

Voraussetzung ist ein Haupt-/Werkrealschulabschluss. 
Die Reha-Ausbildung erfolgt auf rechtlicher Grundlage 
von § 117 Abs. 1 S. 1 Nr. 1a SGB III, § 5 BBiG bzw. § 25 
HwO.

Kurzvideo: 
Die Reha-Ausbildung 
im CJD in Altensteig 


