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Starte durch als:
Kaoufmann/frau fir
Buromanagement

Du bist kommunikativ, ein Organisations-
talent und Dir fallen beim Anblick von Zahlen
nicht gleich die Augen zu? Dann kdnnte eine
Ausbildung zum Kaufmann oder zur Kauffrau
fiir Bliromanagement das Richtige fiir dich sein!

Kaufleute fiir Biromanagement kiimmern sich
vor allen Dingen darum, dass kaufmdnnische und
finanzielle Prozesse in einem Unternehmen rei-
bungslos ablaufen. Dabei organisieren sie ihre
Aufgaben selbststdndig und koordinieren sie mit
anderen Bereichen.

Je nach gewdhlter Wahlqualifikation werden
Kaufleute fir Biromanagement im Ein- und Verkauf
oder im Sekretariat eingesetzt, sie konnen aber
auch Tatigkeiten in der Buchhaltung und in der
Lohn- und Gehaltsabrechnung ausfiihren. Die Aus-
bildung ist sehr vielseitig — somit sind Kaufleute

fir Biromanagement in vielen Branchen gefragt.



Das lernst Du bei uns -
neue Fdhigkeiten

— Selbststandiges Arbeiten

— Organisation

— Kommunikation

— Teamarbeit

— Einsatz von modernen
Kommunikationsmitteln

— Fundierte PC-Kenntnisse
(ICDL Prifung - international
Computer Drivers License)

Ausbildungsbausteine

Die Ausbildung setzt sich aus einer
kaufmdnnischen Grundausbildung
sowie einer Auswahl von zwei
Qualifikationsbausteinen zusammen:

— Kaufmadnnische Abldufe in kleinen
und mittleren Unternehmen

— Auftragssteuerung und -koordination

— Einkauf und Logistik

— Assistenz und Sekretariat

— Kaufmadnnische Steuerung und
Kontrolle

Das bringe ich mit -
meine Stdrken

— ldealerweise Haupt- oder
Realschulabschluss

— Gutes Zahlenverstdndnis

— Gute Ausdrucksweise miindlich und
schriftlich

— Kontaktfdhigkeit

— Kommunikationsfreude

— Interesse an PC-Arbeit

Ausbildungsschwerpunkte

Die Ausbildung dauert 3 Jahre und
schlieBt mit einer IHK-Priifung ab

— Kaufmdnnische Ausbildung im
Bereich Materialbeschaffung,
Auftragsbearbeitung,
kaufmdnnische Abldufe sowie
personalbezogene Aufgaben

— Kommunikation und Koordination
im Buro

— Kaufmadnnischer Schriftverkehr

— Betriebliches Rechnungswesen

— Aufbereiten von Zahlenmaterial

— Branchenspezifische Software



Du hast Fragen?
Wir sind fir Dich da.
Rufe uns an oder schreibe uns.

Team Aufnahme
+49 355 477 455-36
cottbus.bbw@srh.de
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