Kaufmann/-frau fir @ W E A ERELRT

Blroman agement Coeergre isfcrerserse STgrrbe
Berufstyp Anerkannter Ausbildungsberuf
Ausbildungsart Duale Ausbildung in Industrie und Handel, im

Handwerk und im 6&ffentlichen Dienst (gere-
gelt durch Ausbildungsverordnung)

Ausbildungsdauer 3 Jahre
Lernorte Ausbildungsbetrieb und Berufsschule (duale
Ausbildung)

B Was macht man in diesem Beruf?

Kaufleute fur Biromanagement flihren organisatorische und kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten
aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr, entwerfen Prasentationen, beschaffen Bliromaterial, planen
und Uberwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. Auch unterstitzen
sie die Personaleinsatzplanung und kaufen externe Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kun-
den, wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen und Gberwachen Zahlungseingan-
ge. Im offentlichen Dienst unterstitzen sie Burger/innen z.B. bei der Antragstellung, kldren Anliegen
und Zustandigkeiten und wirken an der Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes mit.

B Wo arbeitet man?

Beschaftigungsbetriebe:

Kaufleute fur Biromanagement finden Beschaftigung in Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsberei-
che, in der 6ffentlichen Verwaltung sowie bei Verbanden, Organisationen und Interessenvertretungen.
Arbeitsorte:

Kaufleute fiir Biromanagement arbeiten in erster Linie in Bliro- und Besprechungsraumen.

B Welcher Schulabschluss wird erwartet?

Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. In der Praxis stellen Betriebe und Verwal-
tungen Uberwiegend Auszubildende mit mittlerem Bildungsabschluss oder Hochschulreife ein.

Ausbildungsanfanger/innen 2018 (in %) Ausbildungsanfanger/innen 2018 (in %)

[ ohne Hauptschulabschluss* [2.0%)]
I Hauptschulabschluss* [9.0%)]
[ mittlerer Bildungsabschluss [46.0%)]
I Hochschulreife [42.0%]

[ Sonstige [1.0%]

[ ohne Hauptschulabschluss* [1.0%)]
I Hauptschulabschluss* [13.0%]
[ mittlerer Bildungsabschluss [58.0%)]
I Hochschulreife [27.0%]

[ Sonstige [1.0%]

*je nach Bundesland auch Berufsreife, *je nach Bundesland auch Berufsreife,

Berufsbildungsreife, erster Berufsbildungsreife, erster

allgemeinbildender Schulabschluss, allgemeinbildender Schulabschluss,

erfolgreicher Abschluss der Mittelschule erfolgreicher Abschluss der Mittelschule
Ausbildungsbereich Industrie und Handel Ausbildungsbereich Handwerk

Ausbildungsanfanger/innen 2018 (in %)

I Hauptschulabschluss* [5.0%]
[ mittlerer Bildungsabschluss [42.0%]
Il Hochschulreife [52.0%]

[_"] Sonstige [1.0%]

*ie nach Bundesland auch Berufsreife,
Berufsbildungsreife, erster
allgemeinbildender Schulabschluss,
erfolgreicher Abschluss der Mittelschule

Ausbildungsbereich o6ffentlicher Dienst
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B Worauf kommt es an?

Anforderungen:

» Organisatorische Fahigkeiten (z.B. Geschaftsreisen planen)

* Flexibilitét (z.B. mit haufig wechselnden Aufgaben und Arbeitssituationen umgehen)
« Kaufmannisches Denken (z.B. beim Einholen von Auftragen)

» Kunden- und Serviceorientierung (z.B. auf die Anliegen von Kunden eingehen)

+ Sorgfalt sowie mundliches und schriftliches Ausdrucksvermégen (z.B. am Kundenempfang arbei-
ten, Geschéftsbriefe verfassen)

Schulfacher:

* Deutsch (z.B. fiir den Schriftverkehr mit Kunden und Geschéaftspartnern)
» Mathematik (z.B. fir das Erstellen von Kundenrechnungen)
» Wirtschaft (z.B. fir buchhalterische Jahresabschliisse)

B Was verdient man in der Ausbildung?

Beispielhafte Ausbildungsvergitungen pro Monat:

* 1. Ausbildungsjahr: € 440 bis € 952 (Handwerk*), € 976 bis € 1.047 (Industrie*), € 1.018 (&ffentli-
cher Dienst)

+ 2. Ausbildungsjahr: € 500 bis € 995 (Handwerk*), € 1.029 bis € 1.102 (Industrie*), € 1.068 (6ffentli-
cher Dienst)

+ 3. Ausbildungsjahr: € 560 bis € 1.067 (Handwerk*), € 1.102 bis € 1.199 (Industrie*), € 1.114 (6f-
fentlicher Dienst)

*je nach Bundesland unterschiedlich

B Weitere Informationen

BE R U F E K Berufe — aktuell, umfassend, multimedial
Q/planet-beruf.de Fur Berufseinsteiger: Check deine Talente und finde den passenden
3 MEIN START IN DIE AUSBILDUNG Beruf — inkl. Bewerbungstraining
7 Berufs Bildung — Beruf — Arbeitsmarkt: Selbstinformation zu allen Themen an
D einem Ort
Q Bundesagentur fiir Arbeit www.arbeitsagentur.de — Bei den Dienststellen vor Ort (Startseite)

kann man z.B. einen Termin fir ein Beratungsgesprach vereinbaren.
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