Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement

Berufstyp Anerkannter Ausbildungsberuf

Ausbildungsart Duale Ausbildung in Industrie und Handel, im Handwerk
und im offentlichen Dienst (geregelt durch
Ausbildungsverordnung)

Ausbildungsdauer 3 Jahre

Lernorte Ausbildungsbetrieb und Berufsschule (duale Ausbildung)

Was macht man in diesem Beruf?

Kaufleute flir Blromanagement fihren organisatorische und kaufmannisch verwaltende
Tatigkeiten aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr, entwerfen Prasentationen,
beschaffen Bliromaterial, planen und Gberwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und
organisieren Dienstreisen. Auch unterstiitzen sie die Personaleinsatzplanung und kaufen
externe Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der
Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen und Uberwachen Zahlungseingange. Im
Offentlichen Dienst unterstiitzen sie Blirger/innen z.B. bei der Antragstellung, klaren
Anliegen und Zustandigkeiten und wirken an der Aufstellung des Haushaltsoder
Wirtschaftsplanes mit.

Wo arbeitet man? Beschiaftigungsbetriebe:

Kaufleute fir Biromanagement finden Beschaftigung in Unternehmen nahezu aller
Wirtschaftsbereiche, in der 6ffentlichen Verwaltung sowie bei Verbdanden, Organisationen
und Interessenvertretungen.

Arbeitsorte:

Kaufleute fir Biromanagement arbeiten in erster Linie in Blro-und
Besprechungsraumen.

Welcher Schulabschluss wird erwartet?

Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. In der Praxis stellen Betriebe
und Verwaltungen lGberwiegend Auszubildende mit mittlerem Bildungsabschluss oder
Hochschulreife ein

Ausbildungsanfanger/innen 2017 (in %)

s [ ohne Hauptschulabschluss* [3.0%]
I Hauptschulabschluss® [9.0%]
[ mittlerer Bildungsabschluss [44.0%)]
Il Hochschulreife [43.0%)

[ Sonstige [1.0%)]

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

Ausbildungsbereich Industrie und Handel
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Ausbildungsanfanger/innen 2017 (in %)

I Hauptschulabschluss* [13.0%]
[ mittlerer Bildungsabschluss [56.0%)
I Hochschulreife [30.0%)

["1 Sonstige [1.0%)

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

Ausbildungsbereich Handwerk

Ausbildungsanfanger/innen 2017 (in %)

[[] ohne Hauptschulabschluss* [1.0%]
Il Hauptschulabschluss* [2.0%]
[ mittlerer Bildungsabschluss [40.0%]
I Hochschulreife [56.0%)

[_] Sonstige [1.0%]

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

Ausbildungsbereich &ffentlicher Dienst

Worauf kommt es an? Anforderungen:

Organisatorische Fahigkeiten (z.B. Geschaftsreisen planen), Flexibilitat (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 mindliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen
(z.B. am Kundenempfang arbeiten, Geschaftsbriefe verfassen)

Schulfacher:

Deutsch (z.B. fur den Schriftverkehr mit Kunden und Geschaftspartnern), Mathematik
(z.B. fir das Erstellen von Kundenrechnungen), Wirtschaft (z.B. fir buchhalterische
Jahresabschliisse)

Was verdient man in der Ausbildung?
Beispielhafte Ausbildungsverglitungen pro Monat:

1. Ausbildungsjahr: € 410 bis € 842 (Handwerk*), € 976 bis € 1.047 (Industrie*), € 968
(6ffentlicher Dienst)

2. Ausbildungsjahr: € 450 bis € 885 (Handwerk*), € 1.029 bis € 1.102 (Industrie*),

€ 1.018 (6ffentlicher Dienst)

3. Ausbildungsjahr: € 490 bis € 957 (Handwerk*), € 1.102 bis € 1.199 (Industrie*),

€ 1.064 (offentlicher Dienst)

* je nach Bundesland unterschiedlich

Kiefer Personal Haitzinger Str. 22 Tel. +49 (0) 988 47 79-0 info@zem-kundk.de
Markus Kiefer D — 94032 Passau www.kundk.de



