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Starte durch als:
Fachpraktiker:in fir
Buromanagement

Du organisierst gerne und interessierst dich fiir

l Biiroarbeit? Dann kdnnte eine Ausbildung im

Biiromanagement das Richtige fiir dich sein!
Fachpraktiker:innen fir Biromanagement ent-
lasten Mitarbeitende in Biiros und Verwaltungen.
Sie fiihren einfache biirotechnische und verwaltende
Tatigkeiten aus — bearbeiten z. B. den Posteingang
und -ausgang, fiihren die Ablage von Schriftgut
durch, unterstiitzen bei der Vorbereitung von Ver-
anstaltungen, erstellen Statistiken, erledigen den
anfallenden Schriftverkehr und telefonieren.

Je nach gewdhlter Wahlqualifikation sind Fach-
praktiker:innen fiir Biromanagement in der

Lage, im Einkauf und Verkauf oder im Sekretariat
Aufgaben zu Ubernehmen.

Sie konnen aber auch in der Buchhaltung und in der
Lohnverwaltung unterstiitzen. Sie kdnnen grund-

sdtzlich in allen Unternehmen der gewerblichen
Wirtschaft, in der 6ffentlichen Verwaltung, bei freien
Berufen oder auch in Verbdnden tdtig werden.



Dein Ziel: Das lernst du.

— Wie arbeite ich im Team?

— Wie organisiere ich mich?

— Wie setze ich moderne Kommuni-
kationsmittel richtig ein?

— Wie arbeite ich richtig mit dem PC?

Das sind die moéglichen
Ausbildungsbausteine

Die Ausbildung setzt sich aus einer
kaufmdnnischen Grundausbildung
sowie zwei Wahlqualifikationen

zusammen.

— Kaufmadnnische Abldufe in kleinen
und mittleren Unternehmen

— Auftragssteuerung und
— koordination

— Einkauf und Logistik

— Assistenz und Sekretariat

Deine Stdrken: Das solltest du
mitbringen.

— Gutes Zahlenverstdndnis

— Gute Ausdrucksweise schriftlich
und miindlich

— Freude an Biroarbeit

— Kontaktfdhigkeit

— Kommunikationsfreude

— Zuverldssigkeit

— Interesse an PC-Arbeit

Das sind die Schwerpunkte
deiner Ausbildung.

— Birowirtschaft

— Arbeiten mit biirotypischer Software
— Sekretariatsarbeiten

— Auftragsbearbeitung im Verkauf

— Einkauf und Lager

— Grundlagen Buchhaltung

— Personalverwaltung

Die Ausbildung dauert 3 Jahre und
schlieBt mit einer Priifung nach & 66
Berufsbildungsgesetz vor der IHK ab.



Du hast Fragen?
Wir sind fur dich da.
Rufe uns an oder schreibe uns.

Team Aufnahme
+49 355 477 455-36
cottbus.bbw@srh.de

Fotonachweise:
Daniel Mangatter



