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Kaufmann fur Biromanagement/ ‘fﬂ*ﬁ!

Kauffrau fur Buromanagement

Berufsbeschreibung Der neue Beruf fuhrt die bisherigen, nun nicht mehr gultigen Ausbildungsberufe
Burokaufmann/-frau, Kaufmann/-frau fur Burokommunikation und Fachangestellte/r
fUr Burokommunikation zusammen.

Kaufleute fur Buromanagement bearbeiten Schriftverkehr, koordinieren Termine, berei-
ten Besprechungen vor. Sie kennen sich mit Informationsverarbeitung aus und kdnnen
Recherchen durchfuhren, Prasentationen vorbereiten und durchfuhren. Betriebliche
Prozesse werden bearbeitet, Kenntnisse im Rechnungswesen sowie Korrespondenz in
einer Fremdsprache mit Geschaftspartnern runden das Profil dieses Berufes ab.

Ausbildungsinhalte Pflichtqualifikationen in 13 Lernfeldern:

Die eigene Rolle im Betrieb

Buroprozesse und Arbeitsvorgange | Auftragsbearbeitung

Beschaffung | Kundenakquise und -bindung

Wertestrome erfassen und beurteilen | Gesprachssituationen
Personalwirtschaft | Liquiditat und Finanzierung

Wertschopfungsprozesse | Geschaftsprozesse

\eranstaltungen und Geschaftsreisen | Projektplanung und -durchfuhrung

Wahlqualifikationen

2 bis 3 Wahlqualifikationen ermoglichen eine flexiblere Ausbildung, die dem Bedarf von
Betrieben, aber auch der Eignung und Neigung der Auszubildenden entgegen kommen.

Fur alle Behinderungsarten geeignet, da Uberwiegend sitzende Tatigkeit
Interesse an wirtschaftlichen Themen und EDV

Interesse am Recherchieren, Prasentieren

Teamfahigkeit und Bereitschaft zur Teamarbeit

Kommunikationsstarke

Organisations- und Planungstalent

Gute Deutschkenntnisse

Schulische \braussetzung: mindestens Hauptschulniveau

Anforderungen

Berufiich am Ball bleiben!
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Evangelische Heimstiftung GmbH
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Bildungszentrum

Maierhdfener StraBe 56

88316 Isny im Allgau

Tel. 07562 74-0
info.stephanuswerk@ev-heimstiftung.de

www;stephanuswerk-isny.de

Zertifizierter AZAV-Trager

Zur Mitte der Ausbildungszeit findet Teil 1 der Abschlussprufung statt. Das Ergebnis flieBt
in die Abschlussprufung ein. Es wird gepruft, ob die Auszubildenden in der Lage sind, im
Rahmen eines ganzheitlichen Arbeitsauftrages Buro- und Beschaffungsprozesse zu orga-
nisieren und kundenorientiert zu bearbeiten.

Teil 2 der Abschlussprufung findet zum Ende der Ausbildung statt. Es werden Kundenbe-
ziehungsprozesse, Wirtschafts- und Sozialkunde und die Fachaufgabe in der Wahlquali-
fikation gepruft.

Bei schulischen Defiziten empfehlen wir fur Umschulungen einen Rehavorbereitungslehr-
gang (RVL), welcher im Bildungszentrum Stephanuswerk Isny nahtlos in die Ausbildung
ubergehen kann. Eine berufliche \orbildung ist nicht erforderlich.

Die Ausbildung findet Uberwiegend handlungsorientiert in Kleingruppen statt. Fach-
kenntnisse und Fertigkeiten werden durch eine enge \ernetzung von Theorie und Praxis
im Lernbetrieb unter Einsatz eines Warenwirtschaftsprogramms (ERP) erlernt.

Neben der \ermittlung von Kenntnissen und Fertigkeiten werden zugleich Methoden-
und Sozialkompetenz gefordert.

In die Ausbildung sind mehrwochige Betriebspraktika integriert, welche meist in Heimat-
nahe absolviert werden.

e Kenntnis- und Fertigkeitsprufung nach § 37 BBiG vor der Industrie- und Handels-
kammer (IHK) Bodensee-Oberschwaben
e FErhalt des IHK-Prifungszeugnisses nach bestandener Prufung

e Beginn: Januar und Juli des laufenden Jahres
bei Erstausbildungen September des laufenden Jahres
e Dauer: 24 Monate
bei Erstausbildungen 36 Monate

Gerne stehen wir fur Auskunfte zur Verfugung:

Aufnahmebiiro

Tel. 07562 74-1700

Fax 07562 74-1203
bildungszentrum.stephanuswerk@ev-heimstiftung.de

Weitere Informationen unter: www.bildung-isny.de




