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Beginn Februar/August

Dauer 12 Monate

Ort Regenstauf

Abschluss Eckert Zertifikat

Ausbildungsart Rehabilitation, Umschulung

Forderfahig Bildungsgutschein nach AZAV

Die Stufenausbildung bildet eine Kombinationsmoglichkeit kiirzerer
und einfacher strukturierter Biroausbildungen mit der Vollausbil-
dung Kaufmann fir Biromanagement (24 Monate). Sie kommt zum
einenin Frage, falls flireinen Teilnehmervon vorneherein nur 12
oder 18 Monate Ausbildungszeit zur Verfigung stehen. Zum anderen
besteht die Moglichkeit, dass zunachst mit einerim Anspruchsniveau
leicht reduzierten MaRnahme begonnen wird, die dann bei entspre-
chenden Leistungen nach 6 Monaten, in Ausnahmefdllen auch noch
nach 12 Monaten aufgestuft werden kann. Ziel istin jedem Fall, eine
bestmadgliche Durchlassigkeit zwischen den einzelnen Varianten der
Bliroausbildung zu gewdhrleisten und zunachst nicht voll erkannte
Begabungspotenziale zu fordern.

Buropraktiker (Stufe 1)

Die Ausbildung zum Biiropraktiker endet nach 12 Monaten mit einer
BFW-internen Priifung. Teilnehmer, welche die Umsetzung zur Biiro-
kraft oder zum Kaufmann fir Biromanagement anstreben, konnen
nach 6 Monaten zum Ende des ersten Semesters einen entspre-
chenden Antragstellen.

Birokraft (Stufe 2)

Die Ausbildung zur Biirokraft endet nach 18 Monaten mit einer
IHK-Prifung nach dem Berufsbildungsgesetz. Nach 6 Monaten,
spdtestens nach 12 Monaten, kann ein Wechsel zum Kaufmann fir
Biromanagement erfolgen.
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Aufnahme
voraussetzungen

Anmerkungen

AUFGABEN UND
TATIGKEITSSPEKTRUM

Praktische Blroarbeiten und sicherer Umgang mit diesen Techniken
stehen beim Biiropraktiker an erster Stelle. Zu den typischen Auf-
gabengebieten zdhlen die Fiihrung von Karteien, das Registratur-
wesen, Vervielfdltigung, Korrespondenz, grundlegende Buchhal-
terarbeiten, das Postwesen, Grundlagen der Lagerhaltung und die
Nachrichtenibermittlung.

BESCHAFTIGUNGSMOGLICHKEITEN

Einsatzbereiche des Biropraktikers sind kaufmannisch-praktische
Funktionenin Betrieben aller Wirtschaftszweige und Branchen.
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BELASTUNGEN UND
ANFORDERUNGEN AUSBILDUNGSINHALTE

Der Biiropraktiker sollte die Fahigkeit zu mitarbeiter- und kunden- Die AnlernmaflRnahme Biropraktikerist zeitlich und qualitativ
orientiertem Verhalten aufweisen. Ein Uberblick iiber moderne weniger aufwendig als die des Kaufmannes fiir Biromanagement.
Birokommunikationstechniken ist erforderlich. Deshalb nimmt der Biropraktiker nurin eingeschranktem Maf3e an

der gemeinsamen Sockelqualifikation teil, die aus Wirtschaftslehre,
Rechnungswesen sowie Datenverarbeitung besteht. Im Vorder-
grund der Ausbildung stehen biiropraktische Arbeiten in der Ubungs-
firma des Berufsforderungswerkes. Von entscheidender Bedeutung
istdie Moglichkeit der Stufenausbildung.
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