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Berufsbild

Kaufleute fiir Biromanagement organisieren biiro-
wirtschaftliche und projektbezogene Ablaufe und
fiihren diese durch. Sie koordinieren Termine, be-
reiten Besprechungen vor und unterstiitzen bei per-
sonalwirtschaftlichen Aufgaben. Die Kooperation und
Kommunikation mit internen und externen Partnern
und die Gestaltung von Kundenbeziehungen und deren
Dokumentation gehoren ebenso zu ihren Aufgaben.
Informations-, Kommunikations- und Buchungssysteme
werden unter Beachtung des Datenschutzes und der
Datensicherheit angewandt.

Anforderungen/Voraussetzungen

Die Umschulung richtet sich an Teilnehmende, die
Interesse an verwaltenden und kaufmannisch-orga-
nisatorischen Tatigkeiten haben. Voraussetzungen
sind Rechenfertigkeit, miindliche und schriftliche
Ausdrucksfahigkeit sowie Rechtschreibsicherheit und

Textverstandnis. Eine sorgfaltige Arbeitsweise, Flexibilitat

sowie Kunden- und Serviceorientierung sind erwiinscht.

Einsatz-
moglichkeiten

= In Unternehmen der Industrie, des
Handels und des Handwerks

= In der offentlichen Verwaltung

= BeiVerbanden

= Im Gesundheitswesen

SIEMENS

BILDUNGS-
PARTNER

Ausbildungs-

Informationstechnisches
inhalte Biiromanagement (Word, Excel,

(Auszug) PowerPoint)

= Veranstaltungen und Geschafts-
reisen organisieren

= Arbeitsprozesse gestalten und
organisieren

= Projekte planen und durchfiihren

= Sachgiiter und Dienstleistungen

beschaffen, Vertrage schlieRen

= Kunden akquirieren und binden

= Auftrage bearbeiten

Teilnahme in Teilzeitprasenz

Bei Teilzeitprasenz nehmen Teilnehmende mit familiaren
Verpflichtungen vormittags am Prasenzunterricht teil

und lernen nachmittags bei freier Zeiteinteilung von
Zuhause. Dabei werden sie von ihren Ausbilder*innen
unterstiitzt.
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