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Kauffrau / Kaufmann fur
Buromanagement

Von Simone, Tatjana, Vanessa
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- Ausbildung zur Kauffrau/-mann fOr
BUuromanagement

Duale Ausbildung: Kombination aus Praxis im Betrielb und Theorie in der
Berufsschule

Einsatzbereiche: Industrie, Handel, Handwerk und offentlicher Dienst

Daver: 3 Jahre (mit Moglichkeit zur Verkurzung)

Vorteile
* Vielseitige Einsatzmoglichkeiten

e Kombination aus Theorie & Praxis

» Gute Karriereperspektiven




/ugangsvoraussefzungen

Keine feste schulische Voraussetzung
(gesetzlich nicht vorgeschrieben)

Empfohlen: Mittlerer Bildungsabschluss
Erforderlich: Ausbildungsvertrag mit I
einem anerkannten
Ausbildungsbetrieb ‘
Unter 18 Jahren: Arztliche

Bescheinigung Uber eine
Erstuntersuchung




Ausbildungssituation (Beftrieb)

Praktische Mitarbeit:
Schriftverkehr erledigen, Rechnungen erstellen, Termine Uberwachen

Begleitung durch Ausbilder/in

Arbeitsbedingungen:
Bildschirmarbeit (sitzen / stehen), Buro & Empfang

Abwechslungsreiche Aufgaben & Kundenkontakt

Anforderungen:
Organisationstalent & Flexibilitat

Kaufmdannisches Denken & Serviceorientierung

Sorgfalt und gutes Ausdrucksvermogen




- Ausbildungssituation (Berufsschule)

1. Lehrjahr: Unterricht an 2 Tagen pro Woche

2. & 3. Lehrjahr: Unterricht an 1 Tag pro Woche

BMP, GUK, KSK

Schulfacher: PUG, (INF)
Deutsch, Englisch, Religion

Bﬂ‘



- Kernkompetenzen

BuchfUhrung, Buchhaltung
BUroorganisation, BUromanagement
BUro- und Verwaltungsarbeiten
Korrespondenz

Personalwesen

Postbearbeitung

Terminplanung, -Uberwachung




Ausbildungsinhalte betrieblich

Organisatorische und kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten:
Bearbeitung von Schriftverkehr, Posteingang & -ausgang
Aufbereitung von Informationen & Prasentationen
Beschaffung von Bliromaterial & externen Dienstleistungen
Planung & Uberwachung von Terminen, Sitzungen & Dienstreisen
Unterstlitzung bei der Personal- & Projektplanung
Kundenbetreuung & Angebotseinholung
Auftragsabwicklung & Kalkulation
Rechnungsstellung & Zahlungsiiberwachung

Unterstitzung im offentlichen Dienst (z.B. Antragstellung)



El N E
Inhalte:

Beschaffung,
Rechnungswesen,
Marketing &
Personalverwaltung

Ausbildungsinhalte
betrieblich

Organisation des
Ausbildungsbetriebs

Organisation &
Bearbeitung
burowirtschaftlicher
Aufgaben

Rechte & Pflichten
wahrend der
Ausbildung

Umweltschutz




Lernfelder in der
Berufsschule

https://prozubi.de/blog/2016/11
/09/die-lernfeldsortierung-fuer-
angehende-kaufleute-fuer-
bueromanagement




I Sperialisierung wdhrend der Ausbildung

Kaufmadnnische
Ablaufe in kleinen
und miftleren

Kaufmadnnische
Steuerung und
Kontrolle

Aufiragssteuerung

und -koordination Einkauf und Logistik

Unternehmen
Offentlichkeitsarbeit
Marketing und - Assistenz und und
Vertrieb el SEsl Sekretariat Veranstaltungsmana
gement
Verwaltung und Offentliche

Recht Finanzwirtschaft




Ausbildungsvergutung

1. Ausbildungsjahr

2. Ausbildungsjahr

3. Ausbildungsjahr

*le nach Bundesland unterschiedlich




Verdienst /
Einkommen nach
der Ausbildung

Hinweis:

Das Medianentgelt fir den Beruf "Kaufmann/-frau - Biromanagement” in der Berufsgattung "Blro- & Sekretariatskrafte (ohne
Spezialisierung) - fachlich ausgerichtete Tatigkeiten" betrdgt 3.627 €.

Das untere Quartil liegt bei 2.845 € und das obere Quartil betragt 4.725 £.

Mittleres monatliches Vollzeit Bruttoentgelt (Median) Deutschland (Altersgruppe: Gesamt, Geschlecht: Gesamt)




- Blick in die Zukunft

& Weiterbildung

Beschaftigung in Unternehmen aller (Wirtschafts-) Bereiche,
in der &6ffentlichen Verwaltung oder bei Verbdnden,
Organisationen & Interessenvertretungen

Mo&glichkeit auf Homeoffice oder mobiles Arbeiten

Fachwirt/in (IHK)
Betriebswirt/in (IHK)
Bilanzbuchhalter (IHK)

Schulisch:
* Berufsoberschule (BOS)

e Fachakademie




PROMOTION

Strategischer Professional (IT), Gleschrangsy ot
Technischer Betricbswirt, Betricbswirt M aster

Zuordnung zum

Operativer Professional (IT), Industriemeister

Deutschen Fachwirt, Fachkaufmann u.a Bache!or

rahmen (DQR) (W

Ausbildungsberufe 3= und 3'/,~jihrig
Ausbildungsberufe 2-j5hrig
Einsticgsqualifizicrung, Berufsfachschule

BERUFSAUSBILDUNGSVORBEREITUNG




https://youtu.be/zEcBGO0E
1M2feature=shared
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g Quellenangaben

https://www.ihk-nuernberg.de/fileadmin/IHK Nuernberg/Ausbildung/Berufe A-
Z Unterlagen/Gliederung kfm/Kaufmann fuer Bueromanagement 2022.pdf

https://prozubi.de/blog/2016/11/09/die-lernfeldsortierung-fuer-angehende-kaufleute-fuer-bueromanagement

https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/beruf/123266#ueberblick




BERUFSSCHULE/

Vielen Dank furs Zuhoren.
Wir hoffen der Einblick hilft euch bei der weiteren
Berufswahl!
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