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Berufsforderungswerk
Kaufleute fur Buromanagement
Umschulung (24 Monate)
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Tatigkeitsfelder:

Kaufleute fur Buromanagement sind in allen Bereichen von Industrie-, Han-
dels- und Dienstleistungsunternehmen sowie in der éffentlichen Verwaltung
tatig. Mit ihrer breit angelegten Ausbildung organisieren und bearbeiten sie
burowirtschaftliche Aufgaben. AuBerdem erledigen sie kaufmannische Tatig-
keiten in Bereichen wie Auffragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen,
Marketing und Personalverwaltung. Aufgrund dieser universellen Ausbildung
kénnen Kaufleute fur Baromanagement im Einkauf, Verkauf, Rechnungswe-
sen, Lagerhalfung sowie Personalwesen eingesefzt werden.

Kaufleute far Baromanagement fuhren computergestutzte Auftragsbear-
beitung mit kaufmannischen Datenbankprogrammen durch. Sie erledigen
mit Hilfe von Textverarbeitungs- sowie Tabellenkalkulationsprogrammen den
Schriftverkehr mit Kund:innen sowie Aufgaben in der Verwaltung. Des Weiteren
arbeiten sie in den Bereichen der Buchfuhrung und Kostenrechnung, Uberwa-
chen Termine und organisieren den Geschaftsablauf im Buro.

Durch die Neugestaltung des Ausbildungsberufes bestehen die Moglichkeiten
einer Spezialisierung innerhalb der Wahlqualifikationen, die durch die betrieb-
liche Phase der Umschulung prazisiert werden.

Voraussetzungen:

- Bildschirmtauglichkeit, Interesse an der Arbeit mit dem Computer und
anderen Moglichkeiten der Buro- und Telekommunikation sind erforder-
lich.

- Es sollte leichtfallen, mit Zahlen umzugehen, um Berechnungen sicher
durchfuhren zu kdnnen. Dazu zahlt unter anderem das Erstellen von
Abrechnungen, Berechnungen von Zinsen und Prozenten.

- Es sollte keine Schwierigkeit sein, mundlich und schriftlich sicher und
fehlerfrei formulieren zu konnen. Gesprache in wechselnden Situationen
sollten souverdan gefuhrt werden kénnen.

- Der Umgang mit verschiedenen Konmunikationsmitteln sollte selbstver-
standlich sein.
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Ausbildung:

Die Ausbildung dauert 24 Monate inklusive 6 Monate Praktikum und endet mit
einer Abschlussprufung vor der Handelskammer Bremen. Die Aushildungs-
inhalte orientieren sich als staatlich anerkannter Ausbildungsberuf am
gesetzlich fixierten Berufsbild. Die Fachinhalte werden im Lernort sowie in
der Ubungsfirma situations- und lernfeldbezogen vermittelt. Zur Ausbildung
gehort ein infegriertes Betriebspraktikum. Zukunftige Kaufleute fur Buro-
management tbernehmen mithilfe moderner Arbeits- und Organisationsmit-
tel samtliche burowirtschaftliche Aufgaben. Diese umfassen unter anderem:
- Erstellung von Anfragen, Angeboten

- Bearbeitung von Auftrédgen, Mahnungen, Reklamationen

- Beschaffung von Gutern und Dienstleistungen

- normgerechter intferner und externer Schriftverkehr

- Organisation wie z. B. Termin- und Reiseplanung

- sifuationsgerechte Auswahl von Kommunikationsmitteln

- Datenpflege und Datensicherung

- Buchung von Geschaftsvorfallen

- Uberwachung der Zahlungstermine

- personalwirtschaftliche Themen

- Kundenbindung und -gewinnung

Dauer:
24 Monate

Unterrichtszeiten:
Montag bis Donnerstag
7:45-15:00 Uhr
Freitag

7:45-12:45 Uhr

Die GruppengroBe ist abhangig von der Teilnehmendenzahl und der
Ausbildungsorganisation.

Kontakt:
Teilnehmendenverwaltung

Tel. 0421 6381-421 oder -207
yanis.schroeder.bfw@friedehorst.de
waltraud.gehrke.bfw@friedehorst.de

Berufsférderungswerk

Friedehorst Bremen gGmbH
Rotdornallee 64 - 28717 Bremen

Tel. 0421 6381-415 - Fox 0421 6381-436
www.friedehorst.de/bfw
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