BERUFSSCHULE

KAUFMANN/-FRAU FUR
BUROMANAGEMENT

DREIJAHRIGE DUALE AUSBILDUNG

AUFGABENBEREICHE

* Organisation von burowirtschaftlichen und projektbezogenen Abléufen

* professionelle Bearbeitung von Sekretariats- und Assistenzaufgaben

* Gestaltung, Dokumentation und Pflege von Kundenbeziehungen

* Anwendung von Informations-, Kommunikations- und Buchungssystemen
* Recherche, Aufbereitung, Présentation und Sicherung von Informationen

ABSCHLUSS

* anerkannter Ausbildungsberuf nach Ausbildungsordnung

* gestreckte Abschlussprifung vor der Industrie- und Handelskammer oder
Handwerkskammer

* Erreichen des Haupt-, Real- oder Erweiterten Realschulabschlusses méglich.

BERUFSCHANCEN/EINSATZBEREICHE

¢ Betriebe im Bereich Industrie, Handwerk und Handel

* Verwaltungsabteilungen von Unternehmen der verschiedensten Wirtschaftsbereiche
oder im &ffentlichen Dienst in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Beschaffung,
Rechnungswesen, Marketing und Personalverwaltung

VORAUSSETZUNG

* Es ist keine bestimmte schulische oder berufliche Vorbildung rechtlich vorgeschrieben.

* Empfohlen wird mindestens der Hauptschulabschluss, besser wére der Realschulabschluss
mit guten Zensuren in Deutsch, Mathematik und Englisch.

BEWERBUNG
* grundsétzlich immer in einem Ausbildungsbetrieb

(teilweise bei privaten Bildungstrégern fur eine Uberbetriebliche Ausbildung méglich)
* eventuell Vermittlung Uber die Agentur fur Arbeit

ABLAUF DER AUSBILDUNG

* 3-jghrige Teilzeitausbildung im Ausbildungsbetrieb und in der Berufsschule

* berufliche Grundbildung, Fachbildung und Allgemeinbildung

* Uberbetriebliche Lehrgénge im Berufsbildungszentrum der Handwerkskammer sind
moglich bei Ausbildung in einem der Handwerkskammer zugeordneten Betrieb

KOSTEN UND FAORDERUNG
* Ausbildungsvergitung

INTERNET
* http://berufenet.arbeitsagentur.de/berufe

Berufsbildende Schulen E ; E Telefon: 03904 6684-0
Altes Kloster Haldensleben Telefax: 03904 44088
Neuhaldensleber Strafie 46 f - E-Mail : sekretariat@bbs-haldensleben.de

39340 Haldensleben E Internet: www.bbs-haldensleben.de



