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Kaufmann/-frau fir Blromanagement
Wie sieht die Ausbildung aus?

Woas sind die Haupttdtigkeiten?

Kaufleute fUur Biromanagement fUhren
organisatorische und kaufménnisch verwaltende
Tatigkeiten aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr,
entwerfen Prédsentationen, beschaffen BUromaterial,
planen und Uberwachen Termine, bereiten Sitzungen
vor und organisieren Dienstreisen. Auch unterstitzen
sie die Personaleinsatzplanung und kaufen externe
Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden,
wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben
Rechnungen und Uberwachen Zahlungseingénge. Im
offentlichen Dienst unterstitzen sie Burger*innen, z.B.
bei der Antragstellung, klaren Anliegen und Zustéandig-
keiten und wirken an der Aufstellung des Haushalts-
oder Wirtschaftsplanes mit.

Daver: 3 Jahre

Wenn du Abitur,
Fachhochschulreife oder schon
eine Berufsausbildung gemacht
hast, sind es nur 2 Jahre. Mit
mittlerer Reife sind es 2,5 Jahre
Ausbildung. WICHTIG: Eine
Verkirzung der Ausbildung kann
nur in Absprache mit dem
Ausbildungsbetrieb erfolgen.

Ausbildungsort

Neben der betrieblichen gibt es
noch die Uberbetriebliche
Ausbildung. Der Besuch der
Berufsschule gehért natorlich
auch dazu.

Welcher Schulabschluss wird erwartet?

Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. In der Praxis stellen Betriebe
und Verwaltungen Uberwiegend Auszubildende mit mittlerem Bildungsabschluss oder
Fachhochschulreife ein. Organisatorische Fahigkeiten, Flexibilitdt und kaufmdnnisches
Denken sind wichtige Voraussetzungen fur diesen Beruf. DarUber hinaus sollte man
kunden- und serviceorientiert arbeiten kdnnen, z.B. auf die Anliegen von Kunden
eingehen und mundlich und schriftlich Gber ein gutes Ausdrucksvermégen verfiugen.

Was ist sonst noch interessant?

Weiterbildung zur/zum Fachkauffrau/-mann, Fachwirt*in oder Betriebswirt*in finden an
Fachschulen statt, sie dauvern zwei Jahre und eréffnen dir hdhere Positionen und ein
besseres Gehalt. Diese Weiterbildung ist berufsbegleitend. Die Weiterbildung zum/zur
Bilanzbuchhalter*in ist nach drei Jahren Berufserfahrung im Rechnungswesen madglich.
Betriebswirtschaftliche Studiengdnge kdnnen berufsbegleitend absolviert werden und
ermoglichen FUhrungspositionen.

Ansprechpartnerin & Ausbildungsstellenvermittlung:
Regine Bultmann-J&ager 24 ausbildung@handwerk-direkt.de ® 02202 9359-431



