
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Zusatzqualifikation Betriebsassistent/in im Handwerk 
 
• Aufgaben und Tätigkeiten im Überblick 
 

Die auch im modernen Handwerk zunehmende technische und 
betriebswirtschaftliche Verzahnung stellt hohe Anforderungen an die 
Beschäftigten. 
Betriebsassistentinnen und Betriebsassistenten im Handwerk 
schließen die in vielen Handwerksbetrieben bestehende Lücke 
zwischen Büro und Werkstatt. Sie führen kaufmännisch-verwaltende, 
organisatorische und technische Aufgaben aus. 

 
Konkrete Tätigkeitsfelder sind beispielsweise die Kundenbetreuung, 
die Auftragsbearbeitung, der Materialeinkauf, die Lagerwirtschaft 
oder das Rechnungswesen. Aber auch die Optimierung von 
Arbeitsabläufen, die Bearbeitung von Personalangelegenheiten sowie 
die gesamte Büroorganisation gehören zu ihrem Aufgabenbereich. 

 
• Die Ausbildung im Überblick 
 

Betriebsassistent/in im Handwerk ist ein doppelt qualifizierender  
Ausbildungsgang. Parallel zur Berufsausbildung in einem anerkan-
nten Ausbildungsberuf (z. B. Kraftfahrzeugmechatroniker/in) wird 
durch eine integrierte Fortbildung die Zusatzqualifikation Betriebs-
assistent/in im Handwerk erworben. Die Zusatzausbildung dauert 3 
Jahre. 

 
• Die Voraussetzungen sind: 
 

Abitur, Fachhochschulreife oder guter Realschulabschluss 
 
• In der Berufsschule... 
 

Die Lernfelder der Berufsschule orientieren sich an den Geschäfts-
prozessen in denen Betriebsassistent/innen künftig eingesetzt 
werden. Um den Auszubildenden zu helfen, Handlungsfähigkeit zu 
entwickeln, bietet die Friedrich-Ebert-Schule den Rahmen für 
geschäftsprozess- und handlungs-orientiertes Lernen. 
Gemeinsam mit den Ausbildungsbetrieben bereiten wir sie auf die 
vielfältigen Aufgaben des/der Betriebsassistent/in vor.  

 
Weitere Informationen: E-Mail: info@hessen.handwerk.de 
                                   Web: www.hessen.handwerk.de 

 

Friedrich-Ebert-Schule 
Berufliche Schule für Metall-, Elektro-, Veranstaltungs- und 
Informationstechnik 
Brunhildenstraße 53 
65189 Wiesbaden 
Mail: info@fes-wiesbaden.de 
Web: www.fes-wiesbaden.de 

Kompetenzzentrum für Aus- und Weiterbildung in 
Technik- und Dienstleistungsberufen 

 

 
Information zur Zusatzqualifikation 

 
Betriebsassistent/in im 

Handwerk 

Eine Berufsschule geht neue Wege 
 
• dienstleistungsorientiert 
• geschäftsprozessorientiert 
• projektorientiert 

Friedrich-Ebert-Schule 
     W I E S B A D E N 


