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Beginn Februar/August Aufnahme
~~~~~ voraussetzungen
24 Monate inklusive 3 Monate e
betriebliches Praktikum Anmerkungen

Dauer

Ort Regenstauf

Abschluss IHK-Abschluss

Ausbildungsart Rehabilitation, Umschulung

Forderfdhig Bildungsgutschein nach AZAV

AUFGABEN UND
TATIGKEITSSPEKTRUM BESCHAFTIGUNGSMOGLICHKEITEN

Inder Ausbildungspraxis der Unternehmen wurden die Unterschiede Der Kaufmann fir Biromanagementist dementsprechendin den

zwischen dem Biirokaufmann und dem ,Kaufmann fir Birokom- Bereichen Einkaufund Verkauf, Buchfihrung, Kalkulation, Lager,
munikation” stetig nivelliert, so dass sie schlielich zu dem Beruf Personalwesen, Sekretariat und fir die Vorbereitung bzw. Durch-
«Kaufmann fiir Biromanagement" zusammengefasst wurden. Die fihrungvon Veranstaltungen einsetzbar. Die Beschaftigungsmog-
gesamte Bandbreite kaufmannischer Tatigkeiten und Fertigkeiten lichkeiten konnenssich deshalb in kleineren Betrieben auf dieses

im Blrobereich wird nuninnerhalb eines Berufes konzentriert. gesamte Spektrum beziehen; in grofReren Betrieben kann er jedoch

auch gezielt einer einzigen Abteilung zugeordnet werden. Ausdrick-
lich eingeschlossenistauch die Méglichkeit der Beschaftigungin der
offentlichen Verwaltung.
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BELASTUNGEN UND
ANFORDERUNGEN

Das breit gefacherte Tatigkeitsspektrum erfordert grundsatzlich
ein hohes Maf3 an Flexibilitat. Der Kaufmann fiir Biromanagement
benotigt Geschickim Umgang mit Kunden und sollte ein gutes
Verstandnis fir Zahlen, aber auch sprachliche Kompetenz besitzen.
Dariber hinaussind ein sicherer Umgang mit den modernen Kom-
munikationsmitteln und Organisationstalent unerlasslich.
Insgesamt wird ausgeprdgtes Verantwortungsbewusstsein, selbst-
standiges Handeln und verknipfende Denkweise erwartet. Auch in
einerunruhigen Umgebung muss der Kaufmann fir Biromanage-
ment eine konzentrierte Arbeitshaltung bewahren.
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AUSBILDUNGSINHALTE

Die Ausbildung legt zundchst den Schwerpunkt auf die Vermittlung
desinformationstechnischen Biromanagements. Das bedeutet kon-
kretdie Vermittlung von Fahigkeiten im Bereich Textverarbeitung
und Tabellenkalkulation, welche in einer vorgezogenen Abschluss-
prifung nachzuweisensind. Weitere Bestandteile der Ausbildung
sind Kundenbeziehungsprozesse - das Rechnungswesen und die
Blrowirtschaft eingeschlossen - sowie allgemeine Kenntnisse in
Fachern wie Wirtschafts- und Sozialkunde. GroRe Bedeutung wird
der Bearbeitung von Fachaufgaben beigemessen, wobei der Ausbil-
dungsbetrieb aus verschiedenen Wahlqualifikationen auswdhlen
kann.Zusammenfassend ist festzustellen, dass der Kaufmann fir
Bliromanagementals ein ausgesprochener Breitbandberuf konzi-
piertist.
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