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                                  B ü c h e r l i s t e 
                                             ab 01.08.2026 
 

für den Ausbildungsberuf  
Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 

(gilt für die 2-, 2,5- und 3-jährige Ausbildung) 

 
  Preise und ISBN ohne Gewähr! 

Allgemeinbildender Unterricht 
 
Fach                                  Verfasser/Buchtitel                                     Verlag/Bestell-Nr. Preis € 
 
Politik  Buchanschaffung nach Absprache mit der jeweiligen Fachlehrkraft 
 
Fremdsprachen/  Business Milestones Klett Verlag   33,25 
Kommunikation  Englisch für kaufmännische Berufe 978-3-12-800140-1 
  Schülerbuch, Farbe: blau und lila gestreift 
 
   Buchanschaffung für das Fach Englisch erst nach Absprache 
   mit der jeweiligen Fachlehrkraft 
 
Deutsch  Buchanschaffung nach Absprache mit der jeweiligen Fachlehrkraft 

 
Berufsspezifischer Unterricht: 
 
Ausbildungsjahr Verfasser/Buchtitel Verlag/Bestell-Nr. Preis € 
  
1. Ausbildungsjahr: 
 
  Keiser, Debus, Bartnik, Hochmut u. a.  
  Büro 2.1 Informationsband XL, LF 1 - 6 Europa Lehrmittel 36,90 
  Kaufmann/-frau für Büromanagement 978-3-7585-7594-5 
  5. Auflage, 2024 
  Digitale Version 978-3-7585-7604-1 36,90 
 
  
  DIN 5008 – Schreib und Gestaltungsregeln DIN Media Verlag 19,90 
  für die Textverarbeitung und Informations- 978-3-410-29655-3 
  verarbeitung, 6. Auflage  
 
 
2./3. Ausbildungsjahr (Anschaffung bitte erst ab dem 2. Ausbildungsjahr!): 
 
  Keiser, Debus, Scholz, Kramer u.a. 
  Büro 2.1 Informationsband XL, LF 7 - 13 Europa Lehrmittel 34,30 
  Kaufmann/-frau für Büromanagement 978-3-7585- 7548-8 
  Camin, Debus, u. a., 4. Auflage, 2024 
  Digitale Version 978-3-7585-7606-5 34,30 
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Berufsspezifischer Unterricht: 
 
Anschaffung aller folgenden Titel nur nach Absprache mit der jeweiligen Fachlehrkraft! 
 
Lernfeld                                 Verfasser/Buchtitel                                    Verlag/Bestell-Nr.  Preis € 
 
Lernfeld 3  Mühlmeyer Merkur Verlag Rinteln 26,40 
  Erfolgreiches Büromanagement mit 978-3-8120-0816-7 
  Word 2019, 2. Auflage 
  Digitale Version 978-3-8120-0816-02-DS 
 
  Peters, Pürling Westermann  24,95 
  Handlungsorientierte Textverarbeitung  978-3-427-40808-6 
  und Präsentation, Excel und PPT 2019 
  1. Auflage, 2020 

 
Lernfeld 4  Zimmermann Merkur Verlag Rinteln 22,80 
  Erfolgreiches Büromanagement mit 978-3-8120-0817-4 
  Excel 2019, 1. Auflage  
  Digitale Version 978-3-8120-0817-01-DS 
 
  Apel, Lorscheid, Peters Westermann  24,95 
  Handlungsorientierte Tabellenkalkulation 978-3-427-40801-7 
  mit Excel 2019, 1. Auflage 2020 
 
 
 
Bücher zur Prüfungsvorbereitung: 
(Anschaffungsempfehlungen für Prüflinge) 
 
Fach                                 Verfasser/Buchtitel                                    Verlag/Bestell-Nr. Preis € 
 
  Büro 2.1 – Prüfungsvorbereitung Europa Lehrmittel 19,30 
  Informationstechnisches Büromanagement   978-3-7585-7685-0         
  Teil 1, 6. Auflage, 2024                                    
 
 
  Büro 2.1 – Prüfungsvorbereitung Europa Lehrmittel 28,30 
  Teil 2, 7. Auflage, digitales Buch                     978-3-7585-7825-0 
 
  Prüfungswissen Büromanagement Westermann  39,50 
  Abschlussprüfung Teil 1 und 2 978-3-427-01398-3 
                                            4.Auflage 2024 
 
  Excel 2016 für Berufsschulen KnowWare Basics! 8,50 
   978-3-945200-50-6 
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Online-Lernplattformen 
 
   
 
 
  Prozubi, Online-Lernplattform für die 1 Monat  34,90 
  IHK Abschlussprüfung 3 Monate   39,90 
   6 Monate  54,90 
   12 Monate  99,90 
 
Zugang zum Programmpaket Microsoft Office (z. Zt. an der RBS verwendete Version: Office 365).  
Über die RBS ist Office 365 kostenlos verfügbar. 
 
 
 
Information digitale Lehrbücher: 
 
Digitale Lehrbücher sind auf dem Vormarsch und bieten zusätzlichen Mehrwert wie Links, Videos und 
Interaktive Lerninhalte. Interessant sind Digitale Lehrbücher jedoch nur für Schüler, die stets ihr eigenes 
digitales Endgerät (Tablet, Laptop) zur Schule mitbringen, um stets darauf zurückgreifen zu können. Die 
RBS bietet hier ein sehr weit fortgeschrittenes Konzept zum Thema Bring Your Own Device (BYOD). 
Zudem steht in der gesamten RBS WLAN für Schüler*innen zur Verfügung. 
 
Bei Fragen zu digitalen Lehrbüchern und dem BYOD-Konzept der RBS schreiben Sie einfach  
an s.pro@rbs-hm.eduplaza.de. 


