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Lehrbücher für die Fachschule Betriebswirtschaft 
Schwerpunkt Kommunikation und Büromanagement 

Schuljahr 2016/2017 
 

Marketing Marketing 
Ein kompetenzorientiertes Informations- und 
Arbeitsbuch 
4.  Auflage 2013 
ISBN  978-3-427-01683-0 
Bildungsverlag 1 

14,95 € 
 

Gewinnung und 
Aufbereitung betrieblicher 
Informationen 
 
• Beschaffung 
 
 
 
 
 
 
• Personal 
 
 
 
 
 
• KLR 
 

 
 
 
 
Schmidthausen/Prause 
Beschaffungsprozesse planen, steuern und 
kontrollieren 
4. Auflage 2012 
Merkur Verlag Rinteln 
ISBN 978-3-8120-1020-7 
 
Schmidthausen/Prause 
Personalprozesse planen, steuern und kontrollieren 
5. Auflage 2014 
Merkur Verlag Rinteln 
ISBN 978-3-8120-1022-1 
 
Beiderwieden, Arndt/ Wagner, Michael 
Kosten- und Leistungsrechnung – Ein 
kompetenzorientiertes Informations- und Arbeitsbuch 
3. Auflage 2015  
Bildungsverlag EINS 
ISBN 978-3-427-36460-3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12,00 € 
 
 
 
 
 

12,00 € 
 
 
 
 
 

14,95 € 

DV-gestützte  
Auskunftssysteme 

 
Bensmann, Evers 
Word 2007 / Word 2010 
Bürokommunikation im Unternehmen 
3. Auflage 2014 
Bildungsverlag EINS 
ISBN 978-3-427-10071-3 
 
Apel, Lorscheid, Peters 
Handlungsorientierte Tabellenkalkulation 
für Büroberufe Excel 2007/2010 
1. Auflage, 1. korr. Nachdruck 2012 
Bildungsverlag EINS 
ISBN: 978-3-427-31504-9 
 
 

 
 
 
 
 

24,50 € 
 
 
 
 
 

21,95 € 

Büromanagement Wird vom Fachlehrer bekannt gegeben 
 

 

   

Kommunikation und 
Präsentation 

wird vom Fachlehrer bekannt gegeben 
 

 

 
 

 



Stand: 28.04.2016 I:\10 FS\Lehrbuchlisten\1617\FSBM_SJ1617.doc 

Berufsbezogene 
Kommunikation in 
Englisch 
 

Feiertag, Hooton, Maderdonner 
Business to Business 
Englische Geschäftskorrespondenz und  
Bürokommunikation, Schülerbuch 
Klett Verlag 
ISBN 978-3-12-808247-9 

 
 
 
 
 

28,25 € 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Allgemeine Hinweise: 
 
� Zum Teil werden Bücher erst ab dem zweiten Jahr des Bildungsgangs benötigt. Damit Sie 

dann mit aktuellen Versionen arbeiten können, werden weitere Bücher von den jeweiligen 
Fachlehrerinnen und Fachlehrern bekannt gegeben. Lehrbücher für das zweite Jahr des 
Bildungsgangs bitte erst vor Beginn des jeweiligen Moduls anschaffen! 
 

� Die Preise können sich durch Neuauflagen etwas verändern. 
 

� Pro Schuljahr fallen 10,00 € für Material (Kopien, Papier etc.) an. Dieser Betrag wird nach 
Schulbeginn vom Klassenleiter von den Schülerinnen und Schülern eingesammelt. 
 
 

 

Bitte beim Neukauf unbedingt auf die neuesten Auflagen achten! 

 

Sonstige Hilfsmittel: 
� Kopfhörer mit 3,5 mm Klinkenstecker 

� Folienstifte (fein), 4-fach sortiert 


