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§,\ Berufliche Qualifizierung
Kaufmannische und Verwaltungsberufe

Kaufmann/-frau fiir Bliromanagement

Ausbildung Die Tatigkeit besteht aus kaufmannisch-verwaltenden Funktionen sowie aus Assistenz-
und Sekretariatsfunktionen. Da Kaufleute fur Biromanagement branchenunabhéangig
eingesetzt werden kénnen, bendtigen sie Kenntnisse Uber betriebswirtschaftliche Ab-
laufe, um sich in das jeweilige Arbeitsgebiet fachgerecht einarbeiten zu kénnen. Zur
betrieblichen Differenzierung stehen acht Wahlqualifikationen zur Auswabhl, von denen
zwei ausgewahlt werden:

* Auftragssteuerung und -koordination * Marketing und Vertrieb
» Kaufmannische Steuerung und Kontrolle* « Personalwirtschaft®
« Kaufmannische Ablaufe in kleinen und  + Assistenz und Sekretariat

mittleren Unternehmen® - Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungs-
« Einkauf und Logistik management*

* Zu dieser Wahlqualifikation erfolgt eine Einzelfallpriifung mit Einzelfallentscheidung durch die IHK.

Zielgruppe Die Ausbildungsordnung nennt keine Voraussetzungen fur diese Qualifizierung. Den-
noch sind folgende Eigenschaften erforderlich:

» gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik

* logisches Denkvermoégen und Konzentrationsfahigkeit

 gutes Zahlenverstandnis und Abstraktionsvermdgen

* Interesse an moderner Kommunikations- und Informationstechnik

Wiinschenswert sind zudem ein gutes sprachliches Ausdrucksvermogen, Organisati-
onstalent, Teamfahigkeit und Flexibilitat.

Einsatzgebiete Kaufleute fir Biromanagement organisieren und bearbeiten birowirtschaftliche Auf-
gaben. Sie erledigen kaufmannische Tatigkeiten in den Bereichen Rechnungswesen,
Personalverwaltung, Einkauf und Logistik sowie Marketing und Vertrieb. AuRerdem
kénnen sie Aufgaben in der Offentlichkeitsarbeit und im Veranstaltungsmanagement
Ubernehmen.

Berufliche Ausbildungsschwerpunkte:
Qualifizierung . Auftrage bearbeiten
» Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren
» Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schliel3en
« personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen
» Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren
* Projekte planen und durchflihren
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Ansprechpartner Anfragen und Anmeldungen nehmen unsere Mitarbeiterin und unser Mitarbeiter des
Kundencenters Kathrin Ziegler und Matthias Witteborn gern entgegen.
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Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die Unterscheidung zwischen mannlicher und weiblicher Berufsbezeichnung verzichtet.





