
 
 

 
 

Bücherliste für den Ausbildungsberuf 
„Kaufmann/-frau für Büromanagement“,  

1. Ausbildungsjahr 
Stand: Juni 2026 

 
 
Lernfelder 1 bis 4: 
Jecht, Kunze, Limpke, Stephan, Tegeler 
Büro & Co, 1. Ausbildungsjahr 
Westermann Verlag, 5. Auflage 2025 
ISBN 978-3-8045-7473-1 44,95 € 
 
  
 
Schreib- und Gestaltungsregeln für die Textverarbeitung 
Beuth Verlag, 6. Auflage 2020 
ISBN 978-3-410-29655-3 19,90 € 
 
 
 
Wirtschaftsgesetze für Wirtschaftsschulen 
und die kaufmännische Ausbildung 
herausgegeben von Christian Grobauer 
nwb Verlag, 23. Auflage 2026 
ISBN 978-3-482-68623-8 14,90 €  
 
 
 

 
gez. Susanne Heppes 
Teamleiterin Büromanagement 


