Burokaufmann/-frau

Es handelt sich hier um einen anerkannten Ausbildungsberuf. Die
Ausbildung dauert 3 Jahre und findet im wesentlichen im
Ausbildungsbetrieb und in der Berufsschule statt. Unter bestimmten
Voraussetzungen ist eine Verkurzung der Ausbildung madglich.

Die Auszubildenden lernen wéahrend der Ausbildung:

e wie man die betrieblichen Arbeits- und Organisationsmittel, u.a.
BlUromaschinen und -geréate, Vordrucke und Vervielfaltigungsgerate,
handhabt,

e welche burowirtschaftlichen Arbeiten anfallen, z.B. Postbearbeitung,
Registraturarbeiten, Fuhren von Karteien und Dateien,

e wie man Daten fur die Erstellung von Statistiken beschafft, aufbereitet
und darstellt und wie schon erstellte Statistiken ausgewertet werden,

e wie Texte formuliert und gestaltet werden und wie man
Textverarbeitungsgeréate handhabt,

e wie man betriebliche Arbeitsaufgaben mit Hilfe von
Burokommunikationstechniken 16st,

e welche Einsatzbereiche der Datenverarbeitung es fur kaufmannische
Anwendungen gibt,

e wie man Kosten und Ertrage betrieblicher Leistungen darstellt,

e was man fur die Buchfuhrung wissen muf3, z.B. wie Belege erfal3t oder
Kontokorrent-, Bestands-und Erfolgskonten gefuhrt werden,

e welche Aufgaben bei der Kostenrechnung zu erfillen sind,

e welche Maglichkeiten der Personalplanung existieren,

e welche Vorgange im Rahmen der Personalverwaltung zu bearbeiten
sind, z.B. Bearbeitung von

e Bewerbungen oder Personalunterlagen,

e wie man die fur die Entgeldabrechnung erforderlichen Daten erfaf3t und
bearbeitet,

e wie man Burotatigkeiten plant, organisiert und durchfuhrt,

e wie der Arbeitsablauf bei der Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
aussieht,

e worauf es bei der Lagerhaltung ankommt und wie der Materialbestand
erfal3t, gefuhrt undkontrolliert wird.

Vor dem Ende des zweiten Ausbildungsjahres findet eine Zwischenprifung
statt.

Nach entsprechender Berufspraxis haben Sie die Mdglichkeit der
Fortbildung zum/zur:

e Betriebswirt/in (staatlich geprift) Betriebswirt/in (VWA)
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e Fachkaufmann/frau fur Geschafts- und Finanzbuchfuhrung,
Vorratswirtschaft, Finanzierung,
e Fachkaufmann/frau fur Marketing oder Einkauf und Materialwirtschaft
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