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Kaufmann/-frau fur Burokommunikation

Berufstyp Anerkannter Ausbildungsberuf

Ausbildungsart Duale Berufsausbildung, geregelt nach Be-
rufsbildungsgesetz (BBiG)

Ausbildungsdauer 3 Jahre

Lernorte Betrieb und Berufsschule

B Was macht man in diesem Beruf?

Kaufleute flr Blirokommunikation sind Fachleute fiur Textgestaltung und Kommunikationsiibermittlung.
Am Rechner erledigen sie den Schriftverkehr und erstellen Statistiken und Dateien. Weiterhin fiihren
sie Terminkalender sowie Urlaubslisten und bereiten Reisen und Besprechungen vor. Auch die Bear-
beitung des Postein- und -ausgangs, die Kundenbetreuung und Bereiche der Personalverwaltung fal-
len in ihren Aufgabenbereich.

Ferner sind sie mit Aufgaben des Rechnungswesens betraut, wo sie Rechnungen kontrollieren und
deren Begleichung vornehmen, Kontierungsfalle aller Art verbuchen oder Kostenrechnungen durch-
fuhren. AuRerdem assistieren sie bei Verkaufsgesprachen, Tagungen und Seminaren.

B Wo arbeitet man?

Kaufleute fur Blrokommunikation arbeiten in den Verwaltungsabteilungen von Unternehmen aller
Wirtschaftsbereiche.

Sie halten sich in Blroraumen und Besprechungszimmern auf und erledigen den GrolRteil ihrer Aufga-
ben am Computer. Am Empfang geben sie Kunden Auskunft.

B Worauf kommt es an?

. Beim Fihren und Auswerten von Statistiken und Tabellen ist Sorgfalt gefragt. Flexibilitat ist
beim Wechseln zwischen einer Vielzahl an unterschiedlichen Tatigkeiten wichtig. Durch Kun-
den- und Serviceorientierung ist es mdéglich, auf unterschiedliche Anliegen bei telefon-
ischen Anfragen einzugehen.

. Kenntnisse in Deutsch sind fir den Schriftverkehr mit Kunden und Geschéaftspartnern hilf-
reich. Sichere Kenntnisse in Mathematik und den Grundrechenarten sind wichtig, um Kos-
tenrechnungen oder Buchungen durchzufihren. Besonders in international tatigen Unterneh-
men sind Fremdsprachenkenntnisse in Englisch von Vorteil. EDV-Kenntnisse erleichtern die
Arbeit mit Anwendungsprogrammen, Tabellen- und Textverarbeitungssoftware. Vorkenntnis-
se in Buchfuihrung sind hilfreich, da Geschéaftsvorgdnge dokumentiert werden mussen.

B Was verdient man in der Ausbildung?

Beispielhafte Ausbildungsvergiitungen pro Monat;
. 1. Ausbildungsjahr: € 629 bis € 705
. 2. Ausbildungsjahr: € 692 bis € 767
. 3. Ausbildungsjahr: € 772 bis € 845
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B Welcher Schulabschluss wird erwartet?

Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. In der Praxis stellen Betriebe Uberwie-
gend Auszubildende mit mittlerem Bildungsabschluss ein.

Ausbildungsanfanger/innen 2008 (in % )

[ ohne Hauptschulabschluss [1.0%]
I Hauptschulabschluss [13.0%]
mittlerer Bildungsabschluss [46.0%]
I Hochschulreife [28.0%]

[ Sonstige [12.0%]

B Welche Alternativen gibt es?

Wenn es mit dem Ausbildungsplatz zum Kaufmann/zur Kauffrau fir Birokommunikation nicht klappt,
hier eine kleine Auswahl von Alternativberufen mit vergleichbaren Ausbildungs- bzw. Tatigkeitsinhal-
ten:

. Fachangestellte/r flir Birokommunikation
. Blrokaufmann/-frau

. Personaldienstleistungskaufmann/-frau

. Industriekaufmann/-frau

. Kaufmann/-frau - Gro3- und Auflenhandel

B Ausbildungsplatz gesucht? Weitere Informationen gewiinscht?

JOB X Betriebliche A_usbildungsstellen und Praktikumsstellen findet man in der
Online-JOBBORSE: www.jobboerse.arbeitsagentur.de

KURS X Schulische Ausbildungsplatze gibt es in der Aus- und Weiterbildungsda-
tenbank KURSNET: www.kursnet.arbeitsagentur.de

BERUFE K Weitere Berufsinformationen mit ausfihrlichen Ausbildungs- und Tatig-
keitsbeschreibungen, Bildern und Filmen gibt es in der Datenbank
BERUFENET: www.berufenet.arbeitsagentur.de

BERUFE b Einblicke in Ausbildung und Beruf gibt es in zahlreichen Filmen im Inter-
net unter www.berufe.tv

‘€ planet-beruf.l:le Informationen zu Ausbildung und Beruf fur Schiler und Schilerinnen bis
vensmrrmpesissioune | Klasse 10 bietet planet-beruf.de, z.B. Tagesablaufe von Auszubilden-
den: www.planet-beruf.de >> Berufe finden >> Berufe A - Z

Informations

Zentrum mationen findet man im Berufs-Informations-Zentrum (BiZ) in den Agen-
turen fur Arbeit. Zusatzliche Informationen Uber das BiZ - auch die Ad-
ressen der Berufs-Informations-Zentren - bekommt man hier:
www.arbeitsagentur.de >> Birgerinnen & Birger >> Ausbildung >> Be-
rufs-Informations-Zentren

@ Berufs Infomappen (planet-beruf.de), Internet-Platze, weitere Medien und Infor-

Q Bundesagentur fiir Arbeit | T€rminvereinbarungen fiir ein Beratungsgesprach bei der Agentur fiir
Arbeit vor Ort: Tel. 01801 / 555111 (Festnetzpreis 3,9 ct/min; Mobilfunkpreise
héchstens 42 ct/min)
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