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Kaufmann/-frau fuir Buromanagement

Besonderheit Neuer Ausbildungsberuf; Ausbildung ist ab
dem Ausbildungsjahr 2014/2015 moglich.

Berufstyp Anerkannter Ausbildungsberuf

Ausbildungsart Duale Berufsausbildung, geregelt nach Be-
rufsbildungsgesetz (BBiG)

Ausbildungsdauer 3 Jahre

Lernorte Betrieb und Berufsschule

B Was macht man in diesem Beruf?

Kaufleute fir Biromanagement flihren organisatorische und kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten
aus. Sie erledigen beispielsweise den internen und externen Schriftverkehr, entwerfen Prasentatio-
nen, beschaffen Blromaterial, planen und Uberwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organi-
sieren Dienstreisen. Auch unterstiitzen sie die Personaleinsatzplanung, bestellen Material und kaufen
externe Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit,
schreiben Rechnungen und Gberwachen Zahlungseingange. Kaufleute fiir Blromanagement Giberneh-
men ggf. auch Aufgaben in Marketing und Vertrieb, in der Offentlichkeitsarbeit und im Veranstaltungs-
management sowie in der Personal- und in der Lagerwirtschaft. Im 6ffentlichen Dienst unterstiitzen sie
Birger/innen im Umgang mit der Verwaltung z.B. bei der Antragstellung, klaren Anliegen und Zustan-
digkeiten und wirken an der Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes mit.

B Wo arbeitet man?

Kaufleute fir Biromanagement arbeiten in den Verwaltungsabteilungen von Unternehmen aller Wirt-
schaftsbereiche oder im 6ffentlichen Dienst.

Sie sind vorwiegend in Blroraumen am Computer sowie in Besprechungszimmern tatig. Am Empfang
geben sie Kunden Auskunft. Im &ffentlichen Dienst beraten sie Birger auch am Serviceschalter.

B Worauf kommt es an?

. Flexibilitat ist wichtig, da in diesem Beruf teils schnell zwischen unterschiedlichen Tatigkeiten
gewechselt werden muss. Auch Kunden- und Serviceorientierung ist notwendig, um auf
Kundenanliegen angemessen einzugehen.

. Gute Kenntnisse in Deutsch sind fiir den Schriftverkehr mit Kunden und Geschaftspartnern
wichtig. Vertiefte Kenntnisse in Mathematik und den Grundrechenarten sind erforderlich, um
Kostenrechnungen oder Buchungen durchzufiihren. Besonders in international tatigen Unter-
nehmen sind Fremdsprachenkenntnisse in Englisch von Vorteil. Kenntnisse in Wirtschaft
sind hilfreich, um z.B. an buchhalterischen Jahresabschlissen mitzuwirken. EDV-Kenntnisse
erleichtern die Arbeit mit Anwendungsprogrammen, Tabellen- und Textverarbeitungssoftware.

Bl Was verdient man in der Ausbildung?

Zur Hohe der Ausbildungsvergiitung liegen derzeit noch keine Informationen vor.

Beispielhafte Ausbildungsvergiitungen pro Monat in den Vorlauferberufen Birokaufmann/-frau, Kauf-
mann/-frau fir Birokommunikation und Fachangestellte/r fir Biirokommunikation:

. 1. Ausbildungsjahr:

€ 715 bis € 795 (Industrie und Handel), € 513 bis € 572 (Handwerk), € 790 (&ffentl. Dienst)
. 2. Ausbildungsjahr:

€ 780 bis € 859 (Industrie und Handel), € 595 bis € 651 (Handwerk), € 840 (&ffentl. Dienst)
. 3. Ausbildungsjahr:

€ 860 bis € 940 (Industrie und Handel), € 718 bis € 761 (Handwerk), € 887 (&ffentl. Dienst)

Kaufmann/-frau fliir Buromanagement
Quelle: BERUFENET (http://arbeitsagentur.de) — Stand: 03.03.2014



B E R U F E kSteckbrief e Bundesagentur fiir Arbeit

B Welcher Schulabschluss wird erwartet?

Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. In den Vorlauferberufen Birokaufmann/-
frau, Kaufmann/-frau fur Birokommunikation und Fachangestellte/r fiir Birokommunikation stellten die
Betriebe und Behérden in der Praxis Uberwiegend Auszubildende mit mittlerem Bildungsabschluss
ein.

Ausbildungsanfénger/innen 2012 (in %)

[ ohne Hauptschulabschluss* [2.0%)]
I Hauptschulabschluss* [13.0%]
[ mittlerer Bildungsabschluss [63.0%]
I Hochschulreife [32.0%]

*je nach Bundesland auch Berufsreife,
Berufsbildungsreife, erster
allgemeinbildender Schulabschluss,
erfolgreicher Abschluss der Mittelschule

B Welche Alternativen gibt es?
Wenn es mit dem Ausbildungsplatz zum Kaufmann/zur Kauffrau fiir Biromanagement nicht klappt,
hier eine kleine Auswahl von Alternativberufen:

. Kaufmannische/r Assistent/in/Wirtschaftsassistent/in - Bliro/Sekretariat

. Verwaltungsfachangestellte/r

. Steuerfachangestellte/r

B Ausbildungsplatz gesucht? Weitere Informationen gewiinscht?

JO B Betrietgliche Ausbildungsstellen und Praktikum§§tellen findet man in der Online-
X JOBBORSE: http://arbeitsagentur.de >> JOBBORSE

K U R S Schulische Ausbildungsplatze findet man in KURSNET - Das Portal fiir berufli-
3 che Aus- und Weiterbildung: http://arbeitsagentur.de >> KURSNET

B E R U F E Ausflhrliche Ausbildungs- und Tatigkeitsbeschreibungen, Bilder und Filme gibt
R es im Informationssystem BERUFENET: http://arbeitsagentur.de >>
BERUFENET

B E R U F E Einblicke in Ausbildung und Beruf bieten zahlreiche Filme unter
% http://arbeitsagentur.de >> BERUFETV

. lanet-beruf.de Infos zu Ausbildung und Beruf (z.B. Tagesablaufe von Azubis) fur Schiler/innen
&P meI sTaRTIN DI AUsEILOUNG [ big Klasse 10 bietet planet-beruf.de - MEIN START IN DIE AUSBILDUNG:
http://arbeitsagentur.de >> planet-beruf.de >> Mein Beruf >> Berufe von A-Z

Berufs Internet-Platze, Medien und Informationen zu Ausbildung und Beruf bieten die
'Z'::trr'::w“s Berufsinformationszentren (BiZ) in den Agenturen fiir Arbeit. Adressen und Infos

zum BiZ stehen hier zur Verfigung: http://arbeitsagentur.de >> Birgerinnen &
Burger >> Ausbildung >> Berufsinformationszentren

e Bundesagentur fiir Arbeit | 1€lefonnummern fir einen Termin zum Beratungsgesprach bei der Agentur fiir
Arbeit findet man hier: http://arbeitsagentur.de >> Partner vor Ort

Kaufmann/-frau fliir Buromanagement
Quelle: BERUFENET (http://arbeitsagentur.de) — Stand: 03.03.2014



