KAUFMANN/ -FRAU FUR ra
BUROMANAGEMENT

facility
management
group
Berufstyp: Anerkannter Ausbildungsberuf
Ausbildungsart: Duale Ausbildung in Industrie und Handel, im Handwerk und im

offentlichen Dienst
Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Tatigkeiten:

Kaufleute fur BlUromanagement flihren organisatorische und kaufmannisch-verwaltende
Tatigkeiten aus. Sie unterstlitzen die Personaleinsatzplanung und kaufen externe
Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit,
schreiben Rechnungen und Uberwachen Zahlungseingénge.

Voraussetzungen:

o Mittlerer Bildungsabschluss oder Hochschulreife
o Organisatorische Féhigkeiten

o Flexibilitat

o Kaufmannisches Denken

o Kunden- und Serviceorientierung

o Sorgfalt
o mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen
o Interesse an Deutsch, Mathematik und Wirtschaft

Aufstiegsmaoglichkeiten:

o Betriebswirt/ -in Kommunikations- und Biromanagement
o Fachwirt/ -in Buro- und Projektorganisation

o Fachkaufmann/ -frau Personal

° Sekretar/ -in

° Bilanzbuchhalter/ -in

o Studium Betriebswirtschaftslehre

Einsatzmdoglichkeiten:

o BUromanagement/ -organisation

o Finanz- und Rechnungswesen

o Informationsbeschaffung, -erschlieBung, -aufbereitung
o Personalwesen




