Berufsbezeichnung

Kaufmann/-frau fur
Burokommunikation

(nach § 4 Berufshildungsgesetz)

Einsatzmdglichkeiten

Industrie und Handel
Dauer der Ausbildung

36 Monate
Voraussetzungen

mindestens Hauptschulabschluss
Praktikum

2 x 12 Wochen
in ausgewahlten Praktikumsbetrieben

Prifende Stelle
Industrie- und Handelskammer
Qualifizierungsmaoglichkeiten

Teilnahme an Lehrgangen zur
Informationsverarbeitung

Einsatz in diversen
Spezialisierungsrichtungen

(z. B. Marketing, Verkauf, Werbung,
Versicherung usw.)

Studium Betriebswirtschaft

Die Zuweisung der Teilnehmer erfolgt Uber die
Abteilung REHA bei der Agentur fir Arbeit
Nordhausen oder (ber andere Reha-Trager
der Unfall- und Rentenkassen

Ausbildungsinhalte

Fachliche Grundbildung

Aufgaben, Stellung, Grundfunktion und
Leistungen des Ausbildungsbetriebes
Inhalte des Berufsausbildungsvertrages
Arbeitssicherheit, Umweltschutz u. rationelle
Energieverwendung

Betriebliche Organisation und Funktions-
zusammenhange im Ausbildungsbetrieb
Vorschriften fir Buroarbeitsplatze
Handhabung betrieblicher Arbeits- und
Organisationsmittel

Kenntnis Uber birowirtschaftliche Ablaufe

Fachspezifische Ausbildung

Erstellen, Aufbereiten und Darstellen von
Statistiken sowie deren Aus- und Bewertung
Textverarbeitung einschl. Beherrschen des
Tastschreibens

Textformulierung und —gestaltung,
automatisierte Textverarbeitung

Lésen unterschiedlicher betrieblicher
Arbeitsaufgaben mithilfe von
Burokommunikationstechniken
Bereichsbezogenes Rechnungswesen
betriebliches Personalwesen,
Personalverwaltung

Kommunikation und Kooperation im Buro,
Burokoordination

Bereichsbezogene Organisationsaufgaben
ausfuhren
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