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Blirokaufmann/-frau
Berufstyp Anerkannter Ausbildungsberuf
Ausbildungsart Duale Berufsausbildung, geregelt nach Be-

rufsbildungsgesetz (BBiG) und Handwerks-
ordnung (HwO)

Ausbildungsdauer 3 Jahre
Lernorte Betrieb und Berufsschule

B Was macht man in diesem Beruf?

Burokaufleute Gbernehmen in Betrieben und Institutionen organisatorische und kaufmannisch-verwal-
tende Téatigkeiten. Sie erledigen die Buchhaltung, erstellen Lohn- und Gehaltsabrechnungen und wi-
ckeln den Schriftverkehr z.B. mit Lieferanten und Kunden ab. Darlber hinaus schreiben sie Rechnun-
gen, Uberwachen Zahlungseingange und leiten ggf. Mahnverfahren ein. In der Lagerwirtschaft prifen
sie die eintreffende Ware und kontrollieren die Lagerbestande.

B Wo arbeitet man?

Blrokaufleute arbeiten hauptsachlich in den Verwaltungsabteilungen von Unternehmen aller Wirt-
schaftsbereiche. Meist sind sie in Burordumen tatig.

B Worauf kommt es an?
. Sorgfalt ist wichtig: Blrokaufleute missen fehlerfrei und genau arbeiten, z.B. wenn sie die
Buchflhrung erledigen, Lagerbestande kontrollieren oder Rechnungen schreiben.

. Interesse an Deutsch und Wirtschaft sollte vorhanden sein: Da Birokaufleute den Schrift-
verkehr abwickeln, bendtigen sie gute Kenntnisse in Rechtschreibung und Grammatik. Zur
Erstellung von Jahresabschliissen und Gehaltsabrechnungen bendétigen sie wirtschaftliches
Wissen, insbesondere im Rechnungswesen und in der Lohnbuchhaltung.

Bl Was verdient man in der Ausbildung?

Beispielhafte Ausbildungsvergitungen pro Monat:
. 1. Ausbildungsjahr: € 414 bis € 705
. 2. Ausbildungsjahr: € 490 bis € 767
. 3. Ausbildungsjahr: € 597 bis € 845

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 % ) Ausbildungsanfanger/innen 2008 (in % )

[ ohne Hauptschulabschluss [1.0%]
I Hauptschulabschluss [11.0%]
[ mittlerer Bildungsabschluss [47.0%]
I Hochschulreife [27.0%)]

[ Sonstige [14.0%]

[ ohne Hauptschulabschluss [1.0%)]
[ Hauptschulabschluss [21.0%)]
[ mittlerer Bildungsabschluss [60.0%]
I Hochschulreife [18.0%)]

Ausbildungsbereich Industrie und Handel Ausbildungsbereich Handwerk
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B Welche Alternativen gibt es?
Wenn es mit dem Ausbildungsplatz zum Birokaufmann/zur Birokauffrau nicht klappt, hier eine kleine
Auswahl von Alternativberufen mit vergleichbaren Ausbildungs- bzw. Tatigkeitsinhalten:

. Kaufmann/-frau - Burokommunikation

. Personaldienstleistungskaufmann/-frau

. Industriekaufmann/-frau

. Rechtsanwaltsfachangestellte/r

B Ausbildungsplatz gesucht? Weitere Informationen gewiinscht?

JOB Betriebliche A_gsbildungsstellen 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 ausfiihrlichen Ausbildungs- und Téatig-
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 In-
ternet unter www.berufe.tv

‘@ planel:-heruf.de Informationen zu Ausbildung und Beruf fiir Schiiler und Schilerinnen bis
nemsmrrnoiErseone - 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 lGber das BiZ - auch die Ad-
ressen der Berufs-Informations-Zentren - bekommt man hier:
www.arbeitsagentur.de >> Blrgerinnen & Burger >> Ausbildung >> Be-
rufs-Informations-Zentren

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

Q Bundesagentur fiir Arbeit | 1€rminvereinbarungen fir ein Beratungsgespréch bei der Agentur fur
Arbeit vor Ort: Tel. 01801 / 555111 (Festnetzpreis 3,9 ct/min; Mobilfunkpreise
héchstens 42 ct/min)
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