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Info

Im neuen Ausbildungsberuf Kauffrau/-mann
far Bldromanagement sind die bisherigen
Ausbildungsberufe Kauffrau/-mann flir Buiro-
kommunikation und Burokaufleuten miteinan-
der verschmolzen.

Zu den Aufgaben z&hlen kaufméannische Tatig-
keiten in nahezu allen Wirtschaftsbereichen.

Aufgaben

Wahlqualifikationen

Was macht man in diesem Beruf?

= QOrganisation und Koordination
birowirtschaftlicher Ablaufe

= Bearbeitung von Sekretariats-
und Assistenzaufgaben

= Vorbereitung von Besprechungen
= Bearbeitung des Schriftverkehrs

= Kooperation und Koordination
mit internen und externen Partnern

Duale Ausbildung

Welche Wahlqualifikationen bietet der Caritas-
verband fir die Diézese Augsburg e.V. an?

= Personalwirtschaft
= Assistenz und Sekretariat

= Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement

= Kaufméannische Steuerung und Kontrolle

Anforderungen

Die dreijdhrige Ausbildung beginnt in der
Regel am 1. September. Wahrend des theo-
retischen Unterrichts erlernt man den Umgang
mit Geschéafts- und Biroprozessen. Am Aus-
bildungsplatz durchlduft man verschiedene
Ausbildungsstationen wie z.B. die Auftrags-
bearbeitung, die Beschaffung, das Rech-
nungswesen, das Marketing und die Personal-
verwaltung. Durch Wahlqualifikationen werden
die Qualifikationen und Lernziele der verschie-
denen Abteilungen erweitert und vertieft.

Welche Anforderungen muss man
flir diesen Beruf erfiillen?

= Mittlerer Schulabschluss
(= ehemaliger Hauptschulabschluss),
mindestens sehr guter QA

= Allgemeinbildung
= Logisches Denkvermodgen
=  Gutes Ausdrucksvermogen

= Freude am Umgang mit Menschen
und Serviceorientierung

= QOrganisationsgeschick

= Sorgféltige und zuverlassige Arbeitsweise
= Teamféhigkeit und Flexibilitat

= PC Kenntnisse



