
 
 

 
 

Bücherliste für den Ausbildungsberuf 
„Kaufmann für Büromanagement“, 3. Ausbildungsjahr 

Stand: Juni 2026 
 
 
 
Lernfelder 9 bis 13: 
Jecht, Kunze, Limpke, Stephan, Tegeler 
Büro & Co, 3. Ausbildungsjahr 
Westermann Verlag, 3. Auflage 2022 
ISBN 978-3-8045-7475-5 40,50 € 
 
 
zusätzlich für Lernfeld 10: 
Beiderwieden, Wagner 
Kosten- und Leistungsrechnung 
Westermann Verlag, 5. Auflage 2023 
ISBN 978-3-427-36490-0 19,50 € 
 
 
 
Zur Prüfungsvorbereitung (freiwillige Anschaffung): 
Prüfungswissen – Büromanagement 
Abschlussprüfung Teil 1 und 2 
Arbeitsbuch 
Westermann Verlag, 4. Auflage 2024 
ISBN 978-3-427-01404-1       39,50 € 
 
 
 
 

 
gez. Susanne Heppes 
Teamleiterin Büromanagement 


