
Teamassistenz 
im Landschaftsbau

Zertifikatslehrgang
mit fachlicher Kompetenz  

die Bauleitung unterstützen und ihr  
wertvolle Freiräume zum Agieren schaffen



Abendreihe | Bauabwicklung

 Zertifikatslehrgang  

Teamassistenz  
im Landschaftsbau 
Kompetente Unterstützung durch die Teamassistenz bringt effektive 
Entlastung von Unternehmern, Bauleitern und Vorarbeitern sowie in 
organisatorischen und innerbetrieblichen Aufgaben.

 Betriebswirtschaftlicher Nutzen
In vielen Landschaftsbau-Unternehmen haben die Verantwortlichen 
im Bereich der Bauleitung und Unternehmensführung ein hohes 
Arbeitspensum zu leisten. Die kompetente Unterstützung durch 
eine qualifizierte Teamassistenz bringt hier eine wesentliche und 
betriebswirtschaftlich sinnvolle Entlastung.

 Ausbildungsziel
In dieser Fortbildung erwerben Sie branchenspezifisches Fachwissen, um 
Ihr Unternehmen in den innerbetrieblich organisatorischen Aufgaben zu 
unterstützen. Sie sind die wesentliche Schnittstelle und Ansprechpartner 
für Kunden, Lieferanten und Baustellen-Mitarbeiter zugleich. Dabei reichen 
Ihre Aufgaben von der Angebotsvorbereitung über Personalwesen bis hin 
zur Erstellung von Abrechnungsunterlagen. Als rechte Hand halten Sie 
dem gesamten Team eines GaLaBau-Unternehmens durch Übernahme 
von Routinetätigkeiten den Rücken frei und arbeiten gleichzeitig an 
mehreren Bauprojekten. Das Ausbildungsziel ist die Befähigung zur 
projektbezogenen Unterstützung von Bauleitung und Geschäftsführung.

 Dieser Lehrgang ist besonders interessant für

•	 Bürokräfte mit Vorkenntnissen im Bauhauptgewerbe,  
die im „grünen“ Landschaftsbau arbeiten möchten

•	 Mitarbeitende, die eine Verwaltungstätigkeit in einem  
GaLaBau-Unternehmen anstreben

•	 Bürokräfte und Mitarbeitende in einem GaLaBau-Unternehmen,  
die sich Fachwissen aneignen und sich für die innerbetrieblichen 
Abläufe qualifizieren möchten

 Ihre Voraussetzungen
Idealerweise haben Sie einen Berufsabschluss im kaufmännischen Bereich 
bzw. sind bereits in einem Landschaftsbau-Unternehmen tätig. Kenntnisse 
gängiger AVA-Software sind von Vorteil.

„Praxisnahe Inhalte, spannende 
Einblicke und der Austausch mit 
anderen machten den Lehrgang 
besonders wertvoll. Die alw 
ist für mich ein inspirierender 
Lernort mit viel Raum für 
Entwicklung und Freude am 
Lernen.“

Simone W., Wolf Garten- und 
Landschaftsbau GbR



Bauabwicklung

601-020 Modul 1 bis 2
Modul 1	  22. – 26.02.2027
Modul 2	 15. – 19.03.2027
Abschluss- 
modul 	 19. – 20.04.2027

Akademie Landschaftsbau  
Weihenstephan, Freising
Module 1 und 2:  
Mo. – Do. 8:00 – 17:00 Uhr
Fr. 8:00 – 12:00 Uhr
Abschlussmodul: 
Mo 8:00 – 17:00 Uhr
Di. 8:00 – ca. 17:00 Uhr

je Modul
1.050,00 € Mitglieder
1.350,00 € Nichtmitglieder 

umsatzsteuerbefreit 
inkl. Lehrmaterial,  
Pausenverpflegung und Tagungsgetränke
  
Mittagessen kann für je 12,00 € inkl. USt.  
hinzu gebucht werden. 

Lehrgangsleitung

Rita Meixner
Diplom-Ingenieurin (FH) Gartenbau, 
Bildungsreferentin alw
 

 Modul 1 – Grundlagen

•	 Kalkulatorische Grundlagen

•	 Übungen zur Kalkulation 

•	 Betriebswirtschaftliches Grundwissen

•	 Büroorganisation und Arbeitstechniken

•	 Zeit- und Selbstmanagement

 Modul 2 – Branchenspezifisches Wissen

•	 Vertragsrechtliche Grundlagen 

•	 Vertragsabschluss und -partner

•	 Basiswissen: Abnahme, Mängelhaftung und Gewährleistung

•	 Basiswissen Personalmanagement

•	 Grundlagen Arbeitsrecht

•	 Effektive Kommunikation, Zusammenarbeit, Konfliktmanagement

•	 Schriftverkehr und Dokumentation

•	 Angebotsvorbereitung und Ausschreibungsunterlagen

•	 Allgemeines Baustellenwissen

•	 Abrechnungsunterlagen und Nachträge

•	 Organisation von Pflegeleistungen

 Abschlussmodul

•	 Schriftliche Abschlussprüfung

•	 Grundlagen des Aufmaßes 

•	 Basiswissen: Digitales Aufmaß

•	 Exkursion in einen GaLaBau-Betrieb

•	 Professioneller Umgang mit Outlook

 Zertifizierter Abschluss
Die Fortbildung schließt mit einer schriftlichen Abschlussprüfung ab. 
Nach erfolgreicher Lehrgangsteilnahme überreicht der VGL Bayern e.V. das 
Zertifikat „Teamassistenz im Landschaftsbau“.



vermitteln.wissen.vertiefen.

„Eine Investition in Wissen bringt   
                   immer  noch die besten Zinsen.“ 

Benjamin Franklin

Akademie Landschaftsbau  
Weihenstephan GmbH 
Wippenhauser Straße 65
D-85354 Freising
Tel. +49 (0) 81 61 / 48 78 16
info@akademie-landschaftsbau.de
akademie-landschaftsbau.de 

Partner des VGL Bayern e.V.

Die vergünstigen Preise gelten für Mitglieder: 
•  Landesverbände des Bundesverbandes Garten-, 

Landschafts- und Sportplatzbau e.V. 
•  Bund Deutscher Landschaftsarchitekten (BDLA) 
•  Garten- und Landschaftsbau-Verband Österreich 
•  Bayerischer Bauernverband KdöR 
Ausnahmen sind entsprechend gekennzeichnet.


