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Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement

Ausbildungsdauer: 3 Jahre
Abschlussprifung vor der IHK Regensburg
Voraussetzungen:

gute Deutsch- und Rechenkenntnisse

Teamfahigkeit

Organisations- und Kommunikationstalent

Wie erfolgt die Ausbildung bei uns im Haus?

Die Ausbildung erfolgt praxisnah in
modernen Biros.

Die Kaufleute fiir Buiromanagement lernen
die innerbetrieblichen kaufmannischen
Vorgange der hauseigenen Verkauf- und
Ebuy-Abteilung kennen. Dazu gehoren
samtliche Geschafts- und Bliroprozesse wie:
Betriebliches Rechnungswesen, Auftrags- und
Rechnungsbearbeitung, Marketing,
Kassenwesen, Zahlungsverkehr, Ein- und
Verkauf etc. Dabei lernen Sie vor allem
termingerechtes Arbeiten und Handeln.

Betriebliche Praktika, auch am Heimatort,
erganzen die Ausbildung. Berufserfahrene
Ausbilder erteilen den fachpraktischen
Unterricht. Die erforderlichen theoretischen
Kenntnisse lernen Sie im Beruflichen
Schulzentrum (BSZ) Kelheim.

Falls Sie Probleme mit dem Lernen haben,
erhalten Sie zusatzliche Unterstiitzung und
Forderung.

Sie bekommen eine gezielte
Prifungsvorbereitung und Betreuung
wahrend der Prifung, so dass Sie mit
Selbstvertrauen die Prifung erfolgreich
meistern kénnen.

Priifen Sie, ob Kaufmann/Kauffrau fur
Bliromanagement ein interessanter Beruf
ist, in dem Sie lhre persénlichen und
beruflichen Neigungen verwirklichen
konnen.

Was ist die Aufgabe des Kaufmanns/der Kauffrau fiir Bii-
romanagement?

Nahezu jeder Betrieb bendtigt Kaufleute fir Bliromanagement.
Sie sorgen dafir, dass die vielfiltigen blrowirtschaftlichen
Arbeiten erledigt sowie Koordinations- und Organisationsauf-
gaben geldst werden. Dazu gehort das Schreiben von Briefen,
Rechnungen, Angeboten, Auftragsbestatigungen, die Bearbei-
tung von Reklamationen, die Erstellung von Lohn- und Ge-
haltsabrechnungen sowie Werbematerialien, die Filhrung von
Personalakten, die Koordination von Besprechungen wie auch
die allgemeine Korrespondenz, Akquise und Kundenpflege.

Kaufleute fir Biromanagement sind richtige Allround-Profis
und haben die Moglichkeiten, in allen Branchen zu arbeiten,
unabhangig von bestimmten BetriebsgroRen.

Sie kénnen im Einkauf, Marketing, Versand, Kassenwesen
sowie in der Personalverwaltung und in der Buchhaltung ein-
gesetzt werden.

Was ist besonders wichtig bei Kaufleuten fiir Biiro-
management?

Wenn Sie den Beruf Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement
erlernen wollen, miissen Sie gerne im Team arbeiten, freund-
lich und aufgeschlossen sein. Sie haben ein ausgepragtes Ver-
standnis flr Zahlen, Daten und auBerdem verfiigen Sie tber
Bildschirmtauglichkeit.

Kaufleute fir Biromanagement trauen sich selbststandiges
Arbeiten zu und kommen auch mit Terminarbeiten gut zurecht.

Welche Voraussetzungen sind notwendig?

Sie sollten lber einen guten Hauptschulabschluss oder die
mittlere Reife verfligen.

Kérperliche Einschrankungen sind kein Hemmnis, da es sich um
einen Beruf mit hauptsachlich sitzender Tatigkeit handelt.
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