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GLIEDERUNG

Fakten

Tatigkeiten

Ausbildungsdauer

Berufsschule

Betrieb

Vergutung

Kompetenzen und Weiterbildung nach der Ausbildung
Man sollte diesen Beruf wahlen wenn...

Zustandige Stellen
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FAKTEN

Neues Berufsbild aus drei verschiedenen
kaufmannischen Berufen:

=) Kaufmann/-frau fiir Birokommunikation
=) Fachangestellte/-r fiir Birokommunikation
mm) Birokauffrau/-mann
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TATIGKEITEN

Organisieren und Bearbeitung blirowirtschaftlicher Aufgaben

Buchfiihrung, Rechnungswesen, Bliro- und
Verwaltungsarbeiten

Postein- und -ausgang, Schriftverkehr, usw.

=) Ju bist in jedem Unternehmen flexibel einsetzbar
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AUSBILDUNGSDAUER

regular drei Jahre

Verklirzung auf bis zu 2 Jahre moglich (unter
bestimmten Voraussetzungen)

1. Lehrjahr: 1,5 Schultage
2. Lehrjahr: 1 Schultag
3. Lehrjahr: 1 Schultag
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VORAUSSETZUNGEN

*gute Deutsch- und Englischkenntnisse
*mathematisches Grundverstandnis

*gute EDV-Kenntnisse (Excel, Word)

*Spald am Kommunizieren (Telefon, Mail, personlich)
* gewissenhafte Arbeitshaltung
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BERUFSSCHULE

Lehrplan:

*Keine konkrete Unterteilung in Facher sondern
Lernfelder (Deutsch als Berufssprache)

*z. B. Lernfeld 3 — Geschaftsprozesse und
Kommunikation (GPK)

* Fiktive Fachgesprache: Ubung von praktischen
Situationen und Problemldsungen im Betrieb
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ABSCHLUSSPRUFUNG

e Kein ungentigend

e Maximal 1x mangelhaft
Bestehens- .
WA o [nsgesamt ausreichend

e Berufstypische Aufgaben/ Informationsverarbeitung (25 %)
: * |nhalte der ersten 15 Monate (Lernfelder 1-5)
G o \Wann: Mitte des 2. Ausbildungsjahres

e Schriftliche Prifung (40 %)
e Miindliche Priifung (35 %)

Abschlusspriifung
Teil Il
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BETRIEB

Kerngualifikationen:

* Buro- und Geschaftsprozesse bilden gemeinsame Basis
fur alle Ausbildungsverhaltnisse

Wahlqualifikationen:
* individuelle Schwerpunkte

* jeweils zwei mit einem zeitlichen Volumen von jeweils 5
Monaten, fester Bestandteil des Ausbildungsplanes

Zusatzqualifikationen:

* eine zusatzliche Wahlqualifikation kann von
leistungsstarken Auszubildenden belegt werden
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DIE VERSCHIEDENEN WAHLQUALIFIKATIONEN:

‘ Auftragssteuerung und Koordination

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

’ Kaufmannische Abldufe in kleinen und mittleren Unternehmen

‘ Einkauf und Logistik
‘ Marketing und Vertrieb
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DIE VERSCHIEDENEN WAHLQUALIFIKATIONEN:

‘ Personalwirtschaft
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DURCHSCHNITTSVERGUTUNG

- im 1. Ausbildungsjahr 900 € bis 980 € brutto

- im 2. Ausbildungsjahr 980 € bis 1.050 € brutto

- im 3. Ausbildungsjahr 1.050 € bis 1.200 € brutto

- Einstiegsgehalt nach erfolgreicher Ausbildung
1.700 € bis 3.000 € brutto

mm) Nach Betrieb und persénlichen Voraussetzungen unterschiedlich!
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NACH DER AUSBILDUNG KANN MAN...

v' Termine und Abldufe im Blro organisieren,
koordinieren und durchfihren.

v' verschiedene Arten von Schreiben aufsetzen und
ausformulieren.

AN

an Meetings teilnehmen und Protokolle schreiben.

AN

Daten fur Statistiken beschaffen, aufbereiten,
grafisch darstellen und auswerten.

v' Bewerbungen und Personaldaten bearbeiten.
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WEITERBILDUNGSMOGLICHKEITEN

...zum Fachwirt/in oder Betriebswirt/in

...zum Bilanzbuchhalter/in

..Studium (falls an der Berufsschule Abitur erlangt
wurde)
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Du solltest Kauffrau/- Mann fur
BlUromanagement werden, wenn...

...du Ansprechpartner Nr. 1 werden mochtest.
...du gut planen und organisieren kannst.
...du keine Scheu vor neuen Kontakten hast.
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/USTANDIGE STELLEN

* [HK (Industrie- und Handelskammer)
Regensburg
D.-Martin-Luther-Str. 12
93047 Regensburg
Tel.: 0941 5694-0

« HWK (Handwerkskammer)
Kerschensteinerstr. 5
92318 Neumarkt
Tel.: 09181 2699-0
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Vielen Dank fur die
Aufmerksamkeit!
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