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Berufliche Bildung — spannend und attraktiv

Duale Ausbildung
Kauffrau/Kaufmann
fiir Bliromanagement

Abteilung
Wirtschaft und Verwaltung

»Lerne auch Du DEN beliebtesten
Ausbildungsberuf Deutschlands!“

Schulische Voraussetzungen:

Es bestehen keine formalen
Zugangsvoraussetzungen, i. d. R.
wird ein Mittlerer Bildungsab-
schluss verlangt. Eine kaufmanni-
sche Vorbildung ist von Vorteil,
nicht jedoch Bedingung.

Ausbildungsdauer:
i. d. R. 3 Jahre (Verklirzung ist
maoglich)

Ansprechpartner:
IHK Niirnberg:
http://www.ihk-nuernberg.de

HWK Mittelfranken:
https://www.hwk-mittelfran-
ken.de

Weiterfiihrende Informationen:
https://berufenet.arbeitsagen-

tur.de/berufe-
net/bkb/123266.pdf

(auf dieser Seite wird der Beruf in ei-
nem Film dargestellt; ein weiterer
Film zu diesem Beruf ist in der
Mediathek des Bayerischen Rund-
funks abrufbar)

Weitere Informationen finden Sie auf unserer Homepage:

http://www.bs-dkb.de


http://www.ihk-nuernberg.de/
https://www.hwk-mittelfranken.de/
https://www.hwk-mittelfranken.de/
https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/bkb/123266.pdf
https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/bkb/123266.pdf
https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/bkb/123266.pdf

SBS

CHULZENTRUM
ROTHENEURS | DINKELSEOHL

Berufliche Bildung — spannend und attraktiv

Berufsbeschreibung mit Inhalten

Kaufleute fiir Blromanagement
fihren organisatorische und kauf-
mannisch-verwaltende Téatigkeiten
aus. Sie erledigen z.B. den Schrift-
verkehr, entwerfen Préasentatio-
nen, beschaffen Buromaterial, pla-
nen und Uberwachen Termine, be-
reiten Sitzungen vor und organisie-
ren Dienstreisen.

Auch unterstitzen sie die Perso-
naleinsatzplanung und kaufen ex-
terne Dienstleistungen ein. Zudem
betreuen sie Kunden, wirken an
der Auftragsabwicklung mit,

schreiben Rechnungen und Uber-
wachen Zahlungseingénge.

Im 6ffentlichen Dienst unterstiitzen
sie Burger/innen z.B. bei der An-
tragstellung, klaren Anliegen und
Zustéandigkeiten und wirken an der
Aufstellung des Haushalts oder
Wirtschaftsplanes mit.

Weitere Informationen finden Sie auf unserer Homepage:

http://www.bs-dkb.de



