Biirokaufmann (m/w) £

mit IHK-Abschluss

ECKERT
SCHULEN

Aufgaben und Tatigkeitsspektrum

Die Einflihrung neuer Techniken hat zu einer wachsenden Diffe-
renzierung im Biirobereich gefiihrt. Entsprechend vielgestaltig
hat sich das Berufsfeld des Biirokaufmanns entwickelt. Zu den
typischen Aufgabengebieten zdhlt heute die Personalverwaltung,
die Entgeltabrechnung, Buchfiihrung mit Kostenrechnung, Auf-
trags- und Rechnungsbearbeitung sowie die Bliroorganisation.

Beschaftigungsmdglichkeiten

Die Einsatzbereiche fiir den Biirokaufmann erstrecken sich auf
kaufmédnnisch-verwaltende und organisatorische Funktionen in
Betrieben verschiedener Wirtschaftszweige und Branchen.

Auf einen Blick

Belastungen und Anforderungen

e

Der Biirokaufmann bendtigt die Fahigkeit zu einem ausgepragten

Ort
mitarbeiter- und kundenorientierten Verhalten, verbunden mit der Regenstauf
Kenntnis moderner Biirokommunikationstechniken. Daneben sollte
er ein gutes Verstandnis fiir Zahlen und Daten, eine konzentrierte Beginn

Februar/August

Arbeitshaltung und die Fahigkeit zum Denken in Zusammenhangen

Ausbildungsdauer
24 Monate inklusive 3 Monate
betriebliches Praktikum

in seine Tatigkeit einbringen.

Ausbildungsinhalte

Abschluss

. . N . . e . IHK-Abschluss
Die Ausbildungsgdnge zum Kaufmann fiir Biirokommunikation und zum Biiro-

kaufmann bauen auf einer gemeinsamen Sockelqualifikation mit den Fachern Ausbildungsarten

Wirtschaftslehre, Rechnungswesen sowie Wirtschafts- und Sozialkunde auf. Frefietinlizzio, Umsdoiig

Die Aufbauphase ist gekennzeichnet durch intensive Ausbildung in Kosten- und
Leistungsrechnen sowie eine Vertiefung der Fahigkeiten in Buchhaltung.

Im Rahmen der EDV-Ausbildung werden die Teilnehmer in allen einschldgigen
kaufméannischen Anwenderprogrammen geschult. Der praktische Teil der Ausbildung
wird in unserer Ubungsfirma sowie im betrieblichen Praktikum vermittelt.

Forderfahig mit "\
‘ Bildungsgutschem \
nach AZWV |

Haben Sie noch Fragen?
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ECKERT Schulen | Dr.-Robert-Eckert-StraBe 3 | 93128 Regenstauf | Telefon 09402 502-0

info@eckert-schulen.de www.eckert-schulen.de




