Blrokaufmann / Blirokauffrau

Berufsbild

Burokaufleute Gbernehmen vielfaltige kaufménnisch-verwaltende sowie organisatori-
sche Aufgaben in den Bereichen Personalverwaltung, Entgeltabrechnung, Buchfuh-
rung und Kostenrechnung, Auftrags- und Rechnungsbearbeitung, Lagerhaltung und
Blroorganisation. Dabei bedienen sie sich modernster Birotechnik.

Zu den Anforderungen gehdéren hohes Verantwortungsbewusstsein und ausgeprag-

tes team- und kundenorientiertes Verhalten. Die Interessenten fur diesen Beruf soll-

ten ein ausgepragtes Verstandnis fur Zahlen und Daten mitbringen.

Birokaufleute kénnen in den verschiedensten Wirtschaftszweigen - Handel, Indust-

rie, Handwerk und in den freien Berufen - eingesetzt werden.

Voraussetzungen

- Ausbildungsvertrag

- mittlerer Bildungsabschluss fur die verklrzte zweijahrige Ausbildung

Unterrichtsfacher

- Berufsfeldubergreifender Bereich:
Religion, Deutsch, Fremdsprache, Sozialkunde, Sport

- Berufsbezogener Bereich:
Allgemeine Wirtschaftslehre, Spezielle Wirtschaftslehre, Rechnungswesen

- Informationsverarbeitung:
Datenverarbeitung, Textverarbeitung
Prafungen durch die IHK bzw. HWK
- Zwischenprifung nach der Halfte der Ausbildungszeit

- Abschlussprifung
e schriftlich (Burowirtschaft, Rechnungswesen, Wirtschafts- und Sozialkunde)
e praktisch (Auftragsbearbeitung und Biroorganisation, Informationsverarbei-
tung)

Haben Sie Fragen zum Ausbildungsberuf ,,Blrokaufmann / Birokauffrau“?

Wir helfen Ihnen gerne auch personlich weiter.



