Umschulung mit System

Kaufmann/-frau fiir Biromanagement

Ein Beruf fiir mich? Wer braucht mich?

Sie mdchten Ihr Interesse an Organisation, Sie erhalten mit den vermittelten
Koordination mit kaufmannischen Aspekten Kenntnissen und Fertigkeiten eine breite
zu einer berufliche Perspektive verbinden. Grundlage fir organisatorische und

Sie reagieren flexibel auf standig bearbeitende Tatigkeiten in

wechselnde Herausforderungen und e |ndustrie

besitzen eine hohe Dienstleistungs- e Handel

orientierung. Computer schrecken Sie « Dienstleistung

genauso wenig ab, wie der Umgang mit
modernen Kommunikations- und
Buchungssystemen.

e Handwerk
.. und viele andere.

Dann ist diese Ausbildung die richtige
fiir Sie.

Bildung schafft Zukunft.



Welche Aufgaben warten auf
mich?

Als Kaufmann oder Kauffrau fur Buro-
management beherrschen Sie Ablaufe der
modernen Buroorganisation und
Informationsverarbeitung. In der Praxis
Ubernehmen Sie Tatigkeiten im Sekretariat
und in der kaufmannischen
Sachbearbeitung wie

e Auftragsbearbeitung

e Beschaffung

e Marketing

e Rechnungswesen

e Personalverwaltung
.. und viele andere.

Was lerne ich?

Ihre Ausbildungsinhalte richten sich nach
dem bundeseinheitlichen Ausbildungs-
rahmenplan und den bundesweit
einheitlichen Prifungsanforderungen dieses
Berufsbildes.
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Kernqualifikationen

Biiroprozesse

¢ |nformationsmanagement und
Informationsverarbeitung

e Burowirtschaftliche Ablaufe

e Koordinations- und
Organisationsaufgaben

Geschéftsprozesse

e Kundenbeziehungsprozesse

e Auftragsbearbeitung und
Nachbearbeitung

e Beschaffung (Material und Dienstleitung)

e Personalbezogene Aufgaben

e Kaufméannische Steuerung

Integrative Kenntnisse

e Ausbildungsbetrieb

e Arbeitsorganisation

e |nformation, Kommunikation, Kooperation

Wahlquallflkatlonen
e Auftragssteuerung und -koordination
e Kaufméannische Steuerung und Kontrolle
e Kaufméannische Ablaufe in KMU
e Einkauf und Logistik
* Personalwirtschaft
e Marketing und Vertrieb
e Assistenz und Sekretariat
o Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement
e Verwaltung und Recht
o Offentliche Finanzwirtschaft
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