
 

 

 

Berufsbezeichnung: 
 

Personaldienstleistungskauffrau / Personaldienstleistungskaufmann 
 

 

 

 

Tätigkeitsbereiche im Unternehmen: 
 

Personaldienstleistungskaufleute arbeiten für Personaldienstleistungsunternehmen 
oder für Personalabteilungen von Unternehmen. Sie verhelfen Menschen zu einem 

Arbeitsplatz und finden für Unternehmen passende Arbeitskräfte. Sie wählen Bewerber 
für bestimmte Aufgaben aus, führen Vorstellungsgespräche, recherchieren in 

Bewerberdatenbanken, pflegen Datensätze und werten diese aus, erstellen 
Arbeitsverträge und Mitarbeiterakten. Sie kennen die Arbeitsplätze und -bedingungen 
von Mitarbeitern, beachten deren Rechte und Schutzbestimmungen und können Löhne 

und Personalkosten berechnen.  
In der Personaldienstleistungsbranche verhandeln Sie mit Kundenunternehmen, 

unterbreiten Angebote und betreuen Mitarbeiter – stets im Hinblick auf arbeits- und 
datenschutzrechtliche Bestimmungen!  
Kurz: Sie werden während dieser Ausbildung zum Personalspezialisten! 
 
 

 

Schulische Lerninhalte:  
 

Allgemeinbildender Bereich: 

• Religion 
• Deutsch 

• Gemeinschaftskunde 
 
Berufsfachlicher Bereich: 

• Projektkompetenz 
• Berufsfachliche Kompetenz (BfK): *LF = Lernfeld 

 

         LF 1:   Die Ausbildung verantwortlich mitgestalten 
         LF 2:   Struktur und Geschäftsfelder des Ausbildungsbetriebes erkunden 

                   und präsentieren 
         LF 3:   Personalsachbearbeitung durchführen 
         LF 4:   Personal gewinnen 

         LF 5:   Personal einstellen 
         LF 6:   Personaleinsatz vorbereiten und durchführen 

         LF 7:   Personaldienstleistungen vermarkten 
         LF 8:   Betriebliche Werteprozesse dokumentieren und auswerten 
         LF 9:   Aufträge akquirieren und bearbeiten 

         LF 10: Personal führen und fördern 
         LF 11: Rahmenbedingungen für Personaldienstleistungen berücksichtigen 

         LF 12: Berufsbezogenes Projekt planen, durchführen und auswerten 
 
Wahlpflichtbereich: 

• Englisch oder 
• Textverarbeitung/Büropraxis 

 
 

Ausbildungsform und –dauer 
 

Die schulische Ausbildung an der Engelbert-Bohn-Schule findet in Teilzeitform statt, 
d.h. 1-2 Tage Unterricht / Woche. Die Regelausbildungszeit beträgt 3 Jahre. 

Verkürzungen auf 2 oder 2,5 Jahre sind möglich. 
 

 


