Kaufleute fir
Biilromanagement

Inhalte der Ausbildung

Kaufleute fiir Bliromanagement organisieren und
koordinieren biirowirtschaftliche sowie projekt- und
auftragsbezogene Ablaufe. AuRerdem erledigen sie
kaufmannische Tatigkeiten in Bereichen wie Office-
management, Beschaffung, Rechnungswesen, Marke-
ting und Personalverwaltung.

Ausbildungsverlauf

Als Pflichtqualifikationen werden berufsprofilgeben-
de Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten fiir allge-
meine burowirtschaftliche Abldufe wie Informations-
verarbeitung, Koordinations- und Organisationsauf-
gaben, Kundenbeziehungen so wie Materialwirt-
schaft erlernt. Wahlqualifikationen bieten Differen-
zierungen fir die teils sehr unterschiedlichen Tatig-
keiten und Funktionsbereiche. Ab dem zweiten Aus-
bildungsjahr durchlaufen die Auszubildenden zwei
Wahlfdcher (Wahlspezialisierung). Diese drei Aus-
wahlmoglichkeiten gibt es:

Auftragssteuerung und Koordination
Einkauf und Logistik
Assistenz und Sekretariat



Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert drei Jahre.

Anforderungen

Erwiinscht sind neben einer guten Allgemeinbildung
sichere Kenntnisse und Fertigkeiten im sprachlichen
und mathematischen Bereich. Die berufsbedingten
Anforderungen basieren auf einem guten Leistungs-
verhalten, Kommunikationsfahigkeit und Teamfahig-
keit sowie einer kontinuierlichen Lernbereitschaft.
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