DEIN Ausbildungsberuf:
S RJ,;L,I:Eé@”/ Fachpraktiker/in

Blirokommunikation
§66 BBiG/§42r HWO

Die Ausbildung im Uberblick:

Fachpraktiker/in fiir Biiromanagement ist ein Ausbildungsberuf fiir Menschen mit
Behinderung. Die Ausbildung orientiert sich am anerkannten Ausbildungsberuf Kaufmann/-
frau fir Biromanagement.

Ausbildungsinhalte

wie man Informationsquellen nutzt, Informationen recherchiert und auswahlt
wie man mit Textverarbeitungssystemen Dokumente bearbeitet

wie man den Posteingang und -ausgang bearbeitet

wie man Termine plant, wie man Kunden Auskiinfte gibt und Auftrage
entgegennimmt, wie man Bestellungen durchfiihrt und Zahlungen vorbereitet
welche Schritte es bei der Auftragsbearbeitung gibt

wie man die Buchfiihrung erledigt und Kalkulationen erstellt

wie man den Bedarf an Produkten und Dienstleistungen ermittelt

wie man den Materialbestand kontrolliert

wie man Beschwerden entgegennimmt

was es Uber Personalsachbearbeitung zu wissen gibt

welche Aufgaben es im Sekretariat und in der Offentlichkeitsarbeit gibt

wie man Kunden und Biirger im Umgang mit Verwaltung unterstitzt

Berufsanforderung " Sorgfalt (z.B. beim Ordnen von Dokumenten)
= Konzentrationsfahigkeit (z.B. beim Schreiben von Rechnungen)
= Schriftliches Ausdrucksvermogen (z.B. beim Schreiben von Briefen)
Die Agentur fiir Arbeit stellt fest, wer sich dafiir eignet.
Wichtige Schulficher ®  Deutsch (z.B. beim Schreiben von Briefen)

Mathematik (z.B. beim Priifen von Rechnungen)

Ausbildungsdauer

3 Jahre

Berufsaussichten

Fachpraktiker/innen fiir Biromanagement arbeiten in Industrie-, Handels- und

Handwerksbetrieben, bei Behdrden und Verbédnden. Dort Glbernehmen sie Arbeiten

der Biiroassistenz. Es gibt zahlreiche Weiterbildungsangebote. Informationen zu

moglichen Weiterbildungen erteilt die zustandige Agentur fiir Arbeit.

Ansprechpartner:

Don Bosco Aschau am Inn

Ausbildungsleitung
Waldwinkler Str. 1

84544 Aschau am Inn

Tel.: 08638/64-360

www.donbosco-aschau.de
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