
Merkmale einer Berufsfachschule

• Ausbildungsdauer: 2 Jahre

• Vollzeitschulischer Bildungsgang (Ausbildung
in der Berufsfachschule)

• Praktikum in Unternehmen (4 bis 8 Wochen)

• Staatlich geprüfter Abschluss nach Landes-
recht (Ministerium für Bildung, Jugend und Sport) 

• Gemeinsam vereinbarte Qualitäts- und Bildungs-
standards der Kultusministerkonferenz

• Probezeit 6 Monate 

• Ausbildung ohne Schulgeld

Berufsfachschule:

Kaufmännischer Assistent
für Bürowirtschaft (KAB)

Oberstufenzentrum Havelland 

Ausbildung für die Zukunft

Informationen:

Termine:
Bewerbung bis April jeden Jahres
an:
Oberstufenzentrum Havelland
Berliner Allee 6, 14662 Friesack

Formulare unter:
Internet: www.osz-havelland.de
oder über das Sekretariat in Friesack
Tel.: 033235 / 44-200 Fax: 033235 / 44-222

Zeugnisvorlage: beglaubigte Kopie des 
erforderlichen Abschlusses umgehend 

Weitere Auskünfte:
Internet: www.osz-havelland.de
oder
Herr Ahrens 03321 / 7447-0

Schulstandort:
OSZ Havelland / Nauen 
Zu den Luchbergen 26-34
14641 Nauen



Ausbildungsinhalte des KAB:

• Betriebswirtschaftslehre 6 Stunden
(Grundlagen der Wirtschaft)

• Rechnungswesen 5 Stunden
(kfm. Rechnen, Buchführung)

• Deutsch/Kommunikation 3 Stunden

• Wirtschaftsenglisch 4 Stunden

• Politische Bildung 2 Stunden

• Informationsverarbeitung               4 Stunden
(Word, Excel, PowerPoint)

• Bürowirtschaft/Lernbüro 6 Stunden
(Simulierte Wirtschaftsabläufe)

• Sport 2 Stunden

Wochenstunden                              32 Stunden

Voraussetzungen 
für die Aufnahme:

• mindestens Fachoberschulreife oder 
gleichwertiger Abschluss

• Gesundheitliche Eignung

Voraussetzungen 
für die Abschlussprüfung:

• Ende des 2. Schuljahres in allen Fächern, ein-
schließlich Projektarbeit, ausreichende Leistung

• Eine mangelhafte Leistung kann durch eine 
befriedigende Leistung ausgeglichen werden

Durchführung
der Abschlussprüfung:

• Integrierte Theorie-Praxisprüfung aller Fächer
außer Sport über 12 Stunden (Komplexprüfung) 

• Zusätzlich kann eine mündliche Prüfung zur
Leistungsverbesserung absolviert werden

Zusätzlich Projektarbeit ca. 2 Stunden / Woche

• Schülerfirmen:
- Fresstempel mit DKJ1 (2006/07)
- Candlelight mit IW Köln2 (2006/07)
- Optika mit IW Köln (2005/06)

• Außerdem Praxiseinsätze (z.B. Inventur)

• Exkursionen / Besuche: Arbeitsgericht Potsdam/          
AMessen / Gedenkstätte Potsdam 

• Wettbewerbe:
- Deutscher Gründerpreis (stern, Sparkassen, 

ZDF und Porsche) 
- Planspiel Börse (Sparkassen)
- Projekt Juniorfirma (IW Köln)
- Bundesjugendschreiben

1  Deutsche Kinder- und Jugendstiftung, Potsdam
2 Institut der deutschen Wirtschaft, Köln und der Robert Bosch Stiftung


