
Bildungsangebot des Erich-Brost-Berufskollegs 

Verwaltungsfachangestellte /r 

Berufsschule (Duales System) 
(Teilzeit– oder Blockform) 

 
 

♦ Bürokauffrau/-mann 
♦ Kauffrau/-mann für Bürokommunikation 
♦ IT-Berufe 
♦ Fachkraft für Kurier-, Express– und Postdienst-

leistungen (KEP) 
♦ Pharmazeutisch-kaufmännische/r Angestellte/r 
♦ Sozialversicherungsfachangestellte/r 
♦ Kauffrau/-mann für Versicherungen und Finan-

zen 
♦ Medienkauffrau/-mann Digital und Print 
♦ Verwaltungsfachangestellte/r 
♦ Kauffrau/-mann für Dialogmarketing 

■ Erich-Brost-Berufskolleg 
     Sachsenstraße 29 
     45128 Essen 
     Tel: 02 01 / 88 48 05 30 
     Fax: 02 01 / 88 48 05 31 
 
     EBBEssen@aol.com 
     https://ebbk.essen.de 

B IL DUNGSA NGEB OTE IM 

TEIL ZEITB EREICH 

Berufsfachschule (Vollzeitform) 
 
 

Höhere Handelsschule  Wirtschaftsgymnasium 
 (zweijährig)    (dreijährig) 

 

 

Was ist außerdem zu beachten? 
⇒ rechtzeitig bewerben, das heißt 

in der Regel ein Jahr im Voraus 
⇒ auf Einstellungstests vorberei-

ten (Bücher, Lehrer und Mit-
schüler befragen) 

⇒ zu dem wichtigen Vorstellungs-
termin pünktlich erscheinen 
(lieber eine Bahn früher neh-
men) 

Tipps für die Bewerbung 

Wer kann bei der Suche helfen? 
⇒ Arbeitsamt 
⇒ Anzeigen in Tageszeitungen 

oder Stadtteilzeitungen 
⇒ Firmenhomepages im Inter-

net 
⇒ Eltern, Lehrer, Freunde 
⇒ Branchenbuch (gelbe Seiten) 
 

Welche Bewerbungsunterlagen 
sind wichtig? 
⇒ Bewerbungsanschreiben 

(fehlerfrei!) 
⇒ lückenloser , tabellarischer 

Lebenslauf 
⇒ aktuelles Lichtbild 
⇒ letztes Schulzeugnis 
⇒ evtl. Nachweis über sonstige 

Qualifikationen wie z.B. PC-
Kurse 



3. Organisation und Inhalte der 
Ausbildung  
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1. Voraussetzungen 
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2. Ausbildungsdauer,  
Ausbildungsbetriebe�
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AUSBILDUNG ZUR / ZUM VERWALTUNGSFACHANGESTELLTEN 
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5. Einsatz nach der Ausbildung 

'	�� .����
%� ����� ���	�������	�	�� ����������� ��
�
�	��� ��
	�����	�����$� ��� ���	� �	�	���	� � �	�� 6(
��
7
�	���
���� ���0���	�&���	��� 8���	���	��
	��0���
�	������	�
�	���������������	�������������������	��
�	�����������������������	��������������$���
���
�
���	������������$� ����� ��
� ���	&
	�� 3��
�&
� %���
�#��	���8���	�
	�	��0���	��������	���
�����������
�	�
	��
	�����	�
	��	��0��&
���	��	���	�	
%
����

������	�����	�
�,��
%	����
��	��9��,�
	����������

���
	�+������

	���

 

:�
	�����
���������	��0���	����
����%��������� ������������������
��������������������������
���������������������������&���������������
�������������������������������
	�
	��
���
�
.��	��	��%���	��	����	��������
%����	��'(���#�������"���
)����������������	���

	�
$�%������	�	��3	��
����	�����	��
�	�	���	����
�
����������������������
���#���������������
)�����������������
*����������������������������������
�
'�	����������������	����������������
	
�����������	��	�������	�
�����	����'�	����%�����	��	�����������	���	��	�	�;�
	�$��
����2���#����	�'��	������<� ���
	���
�
!	�	���	���	�����������
	�����
������	��,��&
����	��.����
%�
����	��;�
	�������	
��	���	��(
��
�.��	��	��	������� ���������
���!����
��������
�

��

4. Prüfungen 
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