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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.

Zudem sind sie mit Aufgaben des Rechnungswesens betraut, sie kontrollieren z.B. Rechnungen und
begleichen diese. Darliber hinaus buchen sie Kontierungsfalle aller Art oder fiihren Kostenrechnungen
durch. AulRerdem assistieren sie bei Verkaufsgesprachen, Tagungen und Seminaren.

B Wo arbeitet man?

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

Sie sind vorwiegend in Buroraumen am Computer sowie in Besprechungszimmern tatig. Am Empfang
geben sie Kunden Auskunft.

B Worauf kommt es an?

. Flexibilitat ist wichtig, da in diesem Beruf teils schnell zwischen unterschiedlichen Tatigkeiten
gewechselt werden muss. Auch Kunden- und Serviceorientierung ist notwendig, um auf
Kundenanliegen angemessen einzugehen.

. Gute Kenntnisse in Deutsch sind fir den Schriftverkehr mit Kunden und Geschaftspartnern
wichtig. Vertiefte Kenntnisse in Mathematik und den Grundrechenarten sind erforderlich, um
Kostenrechnungen oder Buchungen durchzuflhren. Besonders in international tatigen Unter-
nehmen sind Fremdsprachenkenntnisse in Englisch von Vorteil. EDV-Kenntnisse erleich-
tern die Arbeit mit Anwendungsprogrammen, Tabellen- und Textverarbeitungssoftware.
Kenntnisse in Buchfiihrung sind hilfreich, da Geschaftsvorgange dokumentiert werden mus-
sen.

B Was verdient man in der Ausbildung?

Beispielhafte Ausbildungsvergiitungen pro Monat;
. 1. Ausbildungsjahr: € 660 bis € 736
. 2. Ausbildungsjahr: € 727 bis € 800
. 3. Ausbildungsjahr: € 809 bis € 879
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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 2010 (in %)

[ ohne Hauptschulabschluss* [2.0%)]
I Hauptschulabschluss* [15.0%]
mittlerer Bildungsabschluss [52.0%]
I Hochschulreife [31.0%]

*je nach Bundesland auch Berufsreife,
Berufsbildungsreife, Erster
allgemeinbildender Schulabschluss

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

. Burokaufmann/-frau

. Kaufmannische/r Assistent/in/Wirtschaftsassistent/in - Bliro/Sekretariat
. Steuerfachangestellte/r

B Ausbildungsplatz gesucht? Weitere Informationen gewiinscht?

JOB Betriebliche Ausbildungsstellen und Praktikumsstellen .findet man in der
% Online-JOBBORSE: http://arbeitsagentur.de >> JOBBORSE
KURS X Schulische Ausbildungsplatze findet man im Portal fiir berufliche Aus-
und Weiterbildung KURSNET: http://arbeitsagentur.de >> KURSNET
BERUFE K Ausfihrliche Ausbildungs- und Téatigkeitsbeschreibungen, Bilder und

Filme gibt es im Informationssystem BERUFENET:
http://arbeitsagentur.de >> BERUFENET

BERUFET ¢,

Einblicke in Ausbildung und Beruf bieten zahlreiche Filme unter
http://arbeitsagentur.de >> BERUFETV

*C_ planet-beruf.de

MEIN START IN DIE AUSBILDUNG

Infos zu Ausbildung und Beruf (z.B. Tagesablaufe von Azubis) flr Schii-
ler/innen bis Klasse 10 bietet planet-beruf.de: http://arbeitsagentur.de
>> planet-beruf.de >> Mein Beruf >> Berufe von A-Z

Berufs
f] Informations
Zentrum

Internet-Platze, Medien und Informationen zu Ausbildung und Beruf bie-
ten die Berufsinformationszentren (BiZ) in den Agenturen fir Arbeit. Ad-
ressen und Infos zum BiZ stehen hier zur Verfuigung:
http://arbeitsagentur.de >> Birgerinnen & Birger >> Ausbildung >>
Berufsinformationszentren

e Bundesagentur fiir Arbeit

Telefonnummern flr einen Termin zum Beratungsgesprach bei der
Agentur fir Arbeit findet man hier:
http://arbeitsagentur.de >> Partner vor Ort
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