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Kurzbeschreibung lhre Vorteile

Neuer, modernisierter Beruf. Kaufleute fiir Biromanagement Gbernehmen kauf- Hohe Chancen auf dem Arbeitsmarkt
mannische Aufgaben in Bereichen wie Buchfiihrung, Personalverwaltung, Rech-
nungsbearbeitung, Einkauf oder Absatz. Sie organisieren und koordinieren biiro-
wirtschaftliche sowie projekt- und auftragsbezogene Betriebsablaufe. Sie fiihren
Daten- und Informationsrecherchen durch und prasentieren die Ergebnisse. Zu

Durch einen Berufsabschluss mit
Priifung vor der IHK!

Garantierter Start

ihrem Aufgabenprofil gehéren die Organisation von Veranstaltungen und Dienst- Lehrgangsbeginn auch mit wenigen
reisen genauso wie die Bearbeitung von Beschaffungsvorgingen und die Unter- Teilnehmern!

stiitzung bei personalbezogen Aufgaben. Sie kdnnen mit Computern umgehen Praxisnahe Weiterbildung

und finden sich im Internet zurecht. Durch parallel laufende betriebliche
Kaufleute fur Biromanagement arbeiten in den Verwaltungsabteilungen von Praktika!

Unternehmen aller Wirtschaftsbereiche.

- Langfristiger Nutzen
Zugangsvoraussetzungen/Zielgruppe

Durch Erlernen eines neuen, modernen

Haupt- oder Regelschulabschluss Berufs mit Zukunft
Forderung Professionelle Weiterbildung

Durch die Agentur flr Arbeit/das Jobcenter Eisenach oder WAK mdglich Zertifiziert gemafs AZAV

Abschluss

Abschluss in einem anerkannten Ausbildungsberuf nach Berufsbildungsgesetz,
Abschlussprifung (IHK)

Lehrgangsinhalte/Module

Die Theorie wird in Lernfeldern aus dem Rahmenlehrplan vermittelt. Dazu geho-
ren Bliroprozesse gestalten und organisieren, Auftrage bearbeiten, Kunden akqui-
rieren und binden, Wertstrome erfassen, Geschaftsprozesse darstellen und opti-
mieren.

Die Vermittlung der Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten erfolgt entsprechen
der Ausbildungsordnung praxisbezogen wahrend der gesamten Ausbildung und
wird durch betriebliche Praktika unterstitzt. Am Ende der Umschulung stehen
zwei Wahlqualifikationen, in denen weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten erworben werden.
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