
Teamassistenz 
im Landschaftsbau

Zertifikatslehrgang
mit fachlicher Kompetenz  

die Bauleitung unterstützen und ihr  
wertvolle Freiräume zum Agieren schaffen



Abendreihe | Bauabwicklung

 Zertifikatslehrgang  

Teamassistenz  
im Landschaftsbau
Effektive Entlastung von Unternehmer, Bauleiter und Vorarbeiter 
durch kompetente Unterstützung in allen innerbetrieblichen und 
organisatorischen Aufgaben

 Betriebswirtschaftlicher Nutzen
In vielen Landschaftsbauunternehmen sind die Verantwortlichen im 
Bereich der Bauleitung und Unternehmensführung mit zu vielen Aufgaben 
betraut. Dieses hohe Arbeitspensum lässt häufig wenig Zeit für die 
Kundenakquise. 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 allen innerbetrieblich-organisatorischen Aufgaben zu 
unterstützen. Sie sind die wesentliche Schnittstelle und Ansprechpartner 
für Kunden, Lieferanten und Baustellenmitarbeiter. Dabei reichen Ihre 
Aufgaben von der Angebotsvorbereitung über die Terminkoordination 
bis hin zur Erstellung von Abrechnungsunterlagen. Als rechte Hand 
halten Sie dem gesamten Team eines Landschaftsbauunternehmens 
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 in der 

„grünen“ Landschaftsbaubranche arbeiten möchten

• Mitarbeitende, die eine Verwaltungstätigkeit in einem 
Landschaftsbauunternehmen anstreben

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

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

 „Die realistische Art und 
Weise der mehrtägigen 
Projektsimulation hat mich 
total begeistert. 
Es ist eine beeindruckende, 
effektive Prüfungsmethode, 
um das komplette im Lehrgang 
vermittelte Wissen abzufragen.“

Teresa K., Teamassistentin 
im Garten- und Landschaftsbau



Bauabwicklung

601-017 Modul 1 bis 5
Modul 1 21. - 23.02.2024
Modul 2 06. - 08.03.2024
Modul 3 20. - 22.03.2024
Modul 4 17. - 19.04.2024
Modul 5 15. - 17.05.2024

Akademie Landschaftsbau  
Weihenstephan, Freising
Mi. - Fr. 8:00 - 17:00 Uhr

je Modul
740,00 € Mitglieder
940,00 € Nichtmitglieder 

umsatzsteuerbefreit 
inkl. Lehrmaterial,  
Pausenverpflegung und 
Tagungsgetränke, Mittagessen 
optional gegen Aufpreis 

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

 Modul 1 – GaLaBau-Büromanagement und  
betriebswirtschaftliche Grundlagen
• Arbeitstechniken und Büroorganisation

• Zeit- und Selbstmanagement, Terminkoordinierung

• Kommunikation und Informationsfluss, interne Zusammenarbeit

• Betriebswirtschaftliches Grundwissen

 Modul 2 – Von der Akquise zum Auftrag
• Rhetorik und Gesprächsführung

• Kalkulatorische Grundlagen

• Preisanfragen, Preisverhandlung und Angebotsvorbereitung 
(Basiswissen)

• Ausschreibungsunterlagen

• Personalmanagement (Basiswissen)

• Grundlagen Arbeitsrecht

 Modul 3 – Innerbetriebliche Auftragsabwicklung
• Vertragsrechtliche Grundlagen, AGB und Rechtsformen der 

Auftraggeber

• Vertragsabschluss und Auftragsbestätigung

• Abnahme und Mängelhaftung

• Allgemeiner und baurechtlicher Schriftverkehr

• Innerbetriebliche Baustellenorganisation

• Formular- und Berichtswesen

• Abschlagsrechnung

 Modul 4 – Nach-Projekt-Betreuung
• Grundlagen des Aufmaßes

• Nachtragsmanagement

• Zusammenstellung der Abrechnungsunterlagen

• Basiswissen Abnahme und Gewährleistung,  
Reklamation und Mängelbeseitigung

• Aktives Beschwerdemanagement, 
erfolgreicher Umgang mit dem Kunden

 Modul 5 – EDV-Projektsimulation
In der abschließenden EDV-Projektsimulation wenden Sie das erworbene 
Können und Wissen praktisch im komplexen Zusammenhang an. Über die 
simulierte Realität lernen Sie spielerisch wie Baustellen im Garten- und 
Landschaftsbau wirtschaftlich abgewickelt werden. Die getroffenen 
Entscheidungen und Reaktionen werden dabei durch den Simulationsleiter 
fachlich analysiert und bewertet.

 Zertifizierter Abschluss
Zu Beginn der Module 2 bis 5 erbringen die Teilnehmenden  
jeweils einen Leistungsnachweis in Form einer Klausur über  
die im vorherigen Modul vermittelten Inhalte. Die Fortbildung  
schließt im fünften Modul mit der EDV-Projektsimulation 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.


