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Biirokauffrau/Biirokaufmann

Was macht ein/e Biirokaufmann/frau?

Statics:n.

i

Biirokaufmann/frau

Als Biirokaufmann/frau beschaftigst du dich mit allen kaufmannischen und
verwaltenden Tatigkeiten innerhalb eines Betriebes. Dabei kénnen die
Arbeitsschwerpunkte sehr unterschiedlich sein. Du kannst in der Lohn- und
Gehaltsabrechnung, im Rechnungswesen oder im betrieblichen Schriftver-

kehr eingesetzt werden.

Zu deinen Aufgaben gehort es auch, dass alle Mitarbeiter/innen in deiner
Abteilung tber die Arbeitsablaufe gut informiert sind und Hand in Hand
gearbeitet werden kann. Damit du die vielseitigen Aufgaben zuverlassig
erledigen kannst, musst du fit am Computer sein und Textverarbeitungs-
und Tabellenkalkulationsprogramme gut beherrschen, aber auch entschei-
dungsfdhig und zielorientiert arbeiten kénnen.

Wie lduft die Ausbildung ab?

Als Birokaufmann/frau absolvierst du eine duale
Ausbildung. Das heiBt, du lernst vor allem im Ausbil-
dungsbetrieb und in der Berufsschule. Deine prak-
tische Ausbildung findet in den Verwaltungsabteilun-
gen von Unternehmen statt, wie z. B. Handwerks-,
Industrie- und Handelsunternehmen aus allen
Wirtschaftszweigen. Auch der Offentliche Dienst ist
ein groBer Arbeitgeber fiir Blirokaufleute.

In der Berufsschule erarbeitest du dir den theoreti-
schen Hintergrund, den du natiirlich fiir deine auch
Arbeit brauchst. Dazu besuchst du den Unterricht in
Fachklassen ein- bis zweimal pro Woche oder ,am
Stiick" als Blockunterricht.

In den Verwaltungsabteilungen kannst du von
Anfang an aktiv mitarbeiten: Du verwaltest Personal-
akten, tiberwachst Zahlungs- und Liefertermine oder
buchst Geschéftsvorgiange. Bei diesen Tatigkeiten
wirst du viel am Computer arbeiten, musst dich gut
konzentrieren und gelegentlich auch unter Zeitdruck
arbeiten.

Als Biirokaufmann/frau arbeitet man oft in Unter-
nehmen, die international tatig sind. Besonders in
Berlin ist es von Vorteil, wenn man mehrere Sprachen
spricht und sich in den Gebrauchen unterschied-
licher Kulturkreise auskennt. Auch die 6ffentliche
Verwaltung Berlins begriift interkulturell gemischte
Arbeitsteams.




mmw Berlin braucht dich!

Wirtschaften und Verwalten

Welche Zugangsvoraussetzungen gibt es?

Fiir diese Ausbildung ist grundsatzlich kein bestimm-
ter schulischer Abschluss vorgeschrieben. In der Pra-
xis stellen die Betriebe Bewerber/innen liberwiegend
mit Hauptschulabschluss ein.

Wie kann ich die Ausbildung verkiirzen?

Du kannst gemeinsam mit deinen Ausbilder/innen
eine Verkiirzung beantragen, wenn ihr denkt, dass
du das Ausbildungsziel auch in der gekiirzten Zeit
erreichen wirst.

Wann verldngert sich meine Ausbildungszeit?
Deine Ausbildungszeit kann in Ausnahmefallen
verlangert werden, z.B. wenn du die Ausbildung aus
zwingenden Griinden fir langere Zeit unterbrechen
musst, etwa wegen Elternzeit oder langerer Krank-
heit.

Notizen

Ausbildungskosten

Die Ausbildung im Betrieb ist fiir die Auszubilden-
den kostenfrei. Bitte beachte aber, dass wihrend
deiner Ausbildung folgende Kosten anfallen kén-
nen: Lehrgangsgebiihren, Lernmittelkosten fiir den
theoretischen Unterricht (z. B. fiir Fachliteratur) oder
Fahrtkosten.

Gibt es Fordermaoglichkeiten?

Unter bestimmten Bedingungen kannst du als Azubi
Berufsausbildungsbeihilfe (BAB) erhalten. Informa-
tionen hierzu erteilen die 6rtlichen Agenturen fir
Arbeit.

Checkliste Biirokauffrau/Blrokaufmann

Was macht man da?

I Das Biiro managen

I Viel Computerarbeit

I Texte verfassen

I Das Personal- und das Rechnungswesen
kontrollieren

Mit welchem Schulabschluss wird eingestellt?

Uberwiegend mit Hauptschulabschluss

Was sollte ich sonst mitbringen?

I Gute Deutsch- und Mathekenntnisse

I SpaB an der Arbeit mit Computern und im Biiro

Wie lange dauert die Ausbildung?

3 Jahre

Wie viel verdiene ich in der Ausbildung? *

1. Ausbildungsjahr € 426-713

2. Ausbildungsjahr € 502-775
3. Ausbildungsjahr € 609-854

*Alle angegebenen Vergiitungen sind unverbindliche Richtwerte,
die sich je nach Altersgruppe und Tarifgebiet unterscheiden.
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