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Zweijahrige Berufsfachschule, die zu einem beruflichen Abschluss fiihrt

Kaufménnische Assistentin/Kaufmannischer Assistent
fiir Fremdsprachen und Korrespondenz

Aufnahmevoraussetzungen

Voraussetzung fur die Aufnahme ist mindestens der Sekundarabschluss | — Realschulabschluss oder
ein anderer gleichwertiger Bildungsabschluss. Liegen mehr Bewerbungen vor als Platze zu vergeben
sind, fihren wir ein Auswahlverfahren (nach Noten, vor allem im sprachlichen Bereich) durch.

Inhalte der Ausbildung

Den Schwerpunkt der Ausbildung bilden zwei Fremdsprachen: Englisch und Spanisch. Fir beide
Sprachen sind wéchentlich 13 Stunden Unterricht vorgesehen. In Englisch sind gute Schulkenntnisse
Voraussetzung, wahrend in Spanisch Vorkenntnisse nicht erforderlich sind. Der Sprachenunterricht
orientiert sich an wirtschaftlichen, landeskundlichen und interkulturellen Themen,; dariiber hinaus sind
Geschaftskorrespondenz  und Ubersetzungen ein wichtiger Bestandteil des Unterrichts. Die
kaufmé&nnischen Facher beinhalten Betriebs- und Volkswirtschaftslehre sowie Birokommunikation.
Auch allgemeinbildende Facher sind von Bedeutung, wie aus der unten angegebenen Stundentafel
ersichtlich ist. Ein Grundsatz der Ausbildung ist es, die fachlichen, sozialen und methodischen
Fahigkeiten der Schulerinnen und Schiler weiterzuentwickeln. lhre berufliche Handlungsfahigkeit soll

sie befahigen, auf den raschen Wandel des Wirtschaftslebens angemessen reagieren und sich im
Berufsleben behaupten zu kénnen.

Praktikum

Im zweiten Ausbildungsjahr ist ein vierwdchiges Praktikum in einem Wirtschaftsunternehmen zu ab-
solvieren. Wir bieten die Méglichkeit fir Schillerinnen und Schiiler, die die Aufnahmekriterien erfiillen
an, dieses Praktikum in einem spanischen Unternehmen in Blanes durchzufithren. In Blanes werden
die Schilerinnen und Schiiler von unserer Partnerschule INS Serrallarga betreut: Die anderen
Praktikumsplatze kénnen in  weiteren européischen Partnerschulen stattfinden (Finnland,
Griechenland, Malta, u.a.) oder die Schiiler und Schulerinnen finden selbststandig einen
Praktikumsplatz in Braunschweig und Umgebung.

Abschlusspriifung

Eine schriftliche Priifung ist in den Fachern Wirtschaft (3 Zeitstunden), Englisch (5 Zeitstunden) und
Spanisch (3,5 Zeitstunden) abzulegen. Im Fach Birokommunikation wird eine dreistiindige praktische

Prufung durchgefiihrt. Zusatzlich ist in einer der Fremdsprachen eine kombinierte Prufung (mindliche
Prasentation) vorgesehen.

Zusatzqualifikation

Wir bieten die Prifung uber berufsbezogene Spanischkenntnisse gemdR der KMK-
Rahmenvereinbarung an.

Berechtigungen

Mit dem erfolgreichen Abschluss wird der Erweiterte Sekundarabschiuss | und auch der praktische
Teil der Fachhochschulreife erreicht. Dieser berechtigt zum Eintritt in die Klasse 12 der Fachober-
schule bzw. Berufsoberschule. Es wird die Berechtigung erworben, die Berufsbezeichnung "Staatlich
geprifte Kaufmannische Assistentin/Staatlich geprifter Kaufmannischer Assistent fur Fremdsprachen

und Korrespondenz" zu fithren. Zudem kann mit dem Abschluss eine betriebliche Ausbildung um ein
Jahr verkiirzt werden.



Berufliche Einsatzmoglichkeiten

Fremdsprachenken
berufliches Fortkom

ntnisse sind im Zeichen der Globalisierung von herausragender Bedeutung fur
men. Absolventen mit guten Grundkenntnissen in Betriebswirtschaftslehre und

dem Beherrschen von zwei Fremdsprachen kénnen Funktionen in vielen kaufmannischen Bereichen,
in denen Fremdsprachenkenntnisse bendtigt werden, tibernehmen (z. B. Bereich AuRenhandel,
gehobene Sekretariatsarbeit, Auswartiges Amt).

Ausbildungsbeihilfe

Es kann eine Férderung nach dem Bundesausbildungsforderungsgesetz (BAF6G) beantragt werden.

Stundentafel

Gesamtwochenstunden des
zweijahrigen Bildungsganges

Berufsiibergreifender Lernbereich
mit den Fachern
Deutsch/Kommunikation
Politik
Religion
Sport

Berufshezogener Lernbereich - Wirtschaft/Blirokommunikation -
mit den Lernfeldern

Betriebliche Unterstiitzungsprozesse bearbeiten, analysieren und
beurteilen

Beschaffungsprozesse bearbeiten, analysieren und beurteilen
Absatzprozesse bearbeiten, analysieren und beurteilen
Betriebliche Wertestrome erfassen, dokumentieren und auswerten

Informationsverarbeitungs- und Kommunikationsprozesse gestalten
und beurteilen
Buroprozesse planen, gestalten und auswerten

Berufsbezogener Lernbereich - Englisch/Spanisch -
mit den Lernfeldern

Berufsbezogene Mitteilungen auf Englisch verstehend aufnehmen
Zusammenhangende berufsbezogene Kommunikationsanlasse auf
Englisch versprachlichen

Englischsprachig gesteuerte Interaktionen in berufsbezogenen Situationen
bewaltigen

Als Bindeglied zwischen deutsch- und englischsprachigen Kommunikations-
partnern vermitteln

Berufsbezogene Kommunikationsanlésse in der zweiten Fremdsprache
verstehend aufnehmen

Berufsbezogene Kommunikationsanlésse in der zweiten Fremdsprache
versprachlichen

Berufsbezogene Interaktionen in der zweiten Fremdsprache bewaltigen
Zwischen Gesprachspartnern in deutscher Sprache und in der zweiten
Fremdsprache vermitteln

Gesamt (d. h. in der Woche ca. 32 Std.)

8

27

29

64
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Klassenlehrer der 10. Klassen Bgrufsb;ldende Sehulen
Wirtschaft und Verwaltung

und Berufsberatung .

Braunschweig

Bildungsgangs-/Fachgruppe:
Kaufmannische Assistenten Fiir
Fremdsprachen und Korrespondenz

Datum: 27.11.2025

Kaufmannischer/e Assistent/-in Fiir Fremdsprachen und Korrespondenz
Information Fiir Schulabginger mit Sekundarabschluss | - Realschulabschluss

Lieber Kollege, liebe Kollegin,

ich Gibersende lhnen Informationen zum Ausbildungsberuf , Kaufménnischer/e Assistent/-in
fiir Fremdsprachen und Korrespondenz®, den wir an der Otto-Bennemann-Schule (Alte
Waage) in Braunschweig seit vielen Jahren anbieten.

Im personlichen Austausch mit Kollegen und Kolleginnen der Schulen haben wir erfahren, dass
dieser Ausbildungsberuf wenig bekannt ist. Daher diese zusatzliche Information mit der Bitte,

diese an lhre 10. Klassen weiterzuleiten und weitere (Fremdsprachen)Kollegen zu
informieren: ' °

Der Ausbildungsberuf wird in einer zweijdhrigen Berufsfachschule, die zu einem beruflichen
Abschluss fiihrt, unterrichtet und schlieRt mit einer Priifung an der Otto Bennemann Schule
mit der Berufsbezeichnung "Staatlich gepriifte Kaufmannische Assistentin/Staatlich
gepriifter KauFménnischer Assistent Fiir Fremdsprachen und Korrespondenz" ab.

Eingangsvoraussetzung ist mindestens der Sekundarabschluss I — Realschulabschluss. Die
Schiler und Schiilerinnen sollten gute Noten in Englisch haben, offen sein, als weitere
Fremdsprache Spanisch neu zu erlernen sowie Interesse an einer wirtschaftlichen
Grundbildung (BWL, VWL, Wirtschaftsrechnen) haben. PC-Kenntnisse sind von Vorteil.
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Berufsbildende Schulen
wirtschaft und Verwaltung
Braunschweig

Im zweiten Ausbildungsjahr ist ein vier-wdchiges Auslandspraktikum (in Blanes, Spanien oder
Pori, Finnland, u.a.) fiir solche Schiiler und Schilerinnen, die die Auswahlkriterien erfillen,

vorgesehen, was iber Erasmus Plus finanziert wird.

Unsere Absolventen kénnen Funktionen in vielen kaufmannischen Bereichen, in denen
Fremdsprachenkenntnisse bendotigt werden, Ubernehmen (z. B. im Bereich AuRenhandel,

Reiseveranstalter, Fluggesellschaften, gehobene Sekretariatsarbeit, Auswartiges Amt).

Mit dem erfolgreichen Berufsabschluss wird aufserdem der Erweiterte Sekundarabschluss |
und auch der praktische Teil der Fachhochschulreife erreicht. Dieser berechtigt zum Eintritt
in die Klasse 12 der Fachoberschule. Zudem kann mit dem Abschluss eine sich ggf.

anschlieRende betriebliche Ausbildung um ein Jahr verkiirzt werden (abhdngig vom Betrieb).

Weitere Details konnen der Anlage und unserer Homepage entnommen werden.

https://otto-bennemann-
schule.de/bildunqsanqebote/berufsfachschule/kaufmaennische-
assistentinkaufmaen nischer-assistent-schwerpunkt-fremdsprachen-und-
karrespondenz

Anmeldeformulare finden Sie ebenfalls auf unserer Homepage.

Bitte beachten Sie weiterhin den ,Tag der Beruflichen Bildung” an der Otto-Bennemann-
Schule (Standort BlasiusstraRe 5) fir Interessenten am 5. Februar 2026.

Fiir Riickfragen stehe ich unter der Nummer 0531 470 7811 (Lehrerzimmer) oder per Mail an
m.meisehen@obsbs.de zur Verfigung.

Mit freundlichen GriRen
Maren Meisehen, StR’
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Anmeldung fiir die Zweijiahrige Berufsfachschule
Kaufmédnnischer Assistent/Kaufmannische Assistentin
fir Fremdsprachen und Korrespondenz

1. Persénliche Angaben

Name: Vorname:

_—
Geburtsdatum: Geburtsort:

_—
Konfession: Staatsangehérigkeit:

Bewerberinnen/Bawerber aus einem Land auBerhalb der EU:
PLZ/MWohnort: Legen Sie bitte die Aufenthaltsbescheinigung vor.
Strale: Telefon:
-—

Geschlecht: O mannlich O weiblich E-Mail:

-_

2. Angaben zu Erziehungsberechtigten

Name: Name:
-_—
Vorname: Vorname:
i wenn abweichend
Strale: Strale:
—_—
PLZMWohnort: PLZMWohnort:
Telefon: Telefon:

3. Schullaufbahn der Bewerberin/des Bewerbers

.

Jahr der Einschulung in die Grundschule:

= S By
Name/Schulform der zuletzt besuchten

allgemein bildenden Schule:

Voraussichtlicher/erreichter
Entlassung aus Klasse: Schulabschluss:

Name/Schulform der zuletzt besuchten
berufsbildenden Schule (falls zutreffend):

Schulbesuch von bis
Art des Abschiusses:
Sprachkenntnisse: Englisch: Jahre Spanisch: Jahre Sonstiges:

4. Schullaufbahn in der Einjdhrigen Berufsfachschule — Wirtschaft der Otto-Bennemann-Schule

! g . 5 8 :
Sie haben die Wahl zwischen der Teilnahme im Fach Religion und der Teilnahme im Fach Werte und Normen
Ich entscheide mich far O Religion O Werte und Normmen

5. Besondere Angaben
(Z. B. wenn die Ablehnung eine besondere Hade bedeuten wiirde oder fiir die Schulorganisation relevante kbmeriche Einschrankungen vorliegen.)

Ort, Datum Unterschrift Bewerberin/Bewerber Unterschrift(en) Erziehungsberechtige/r

beizufligende Unterlagen: (hre Anmeldung kann erst bearbeitet werden, wenn samtliche geforderten Unterlagen vorliegen und das Anmeldeformular vollstandig ausgefilt ist)
E tabellarischer Lebenslauf (Lichtbild nicht erforderlich)

# Kopie des letzten Schulzeugnisses (Halbjahreszeugnis oder — falis schon vorhanden ~ Zeugnis iiber den Sekundarabschiuss | - Realschulabschluss)
Kopien der Zeugnisse einer eventuell bereits besuchten berufsbildenden Schule

Standorte: Alte Waage 2-3, 38100 Braunschweig Blasiusstrale 5, 38114 Brauncehweio FRAASTGLE  ssesy bewra v wae ¥ e e







