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Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement
Berufsbild

Berufstyp Anerkannter Ausbildungsberuf
Ausbildungsart Duale Ausbildung in Industrie und Handel, Handwerk
sowie im 6ffentlichen Dienst

(geregelt durch Ausbildungsverordnung)
Ausbildungsdauer 3 Jahre
Lernorte Ausbildungsbetrieb, Berufsschule, Landesprifungs-
amt fur 6ffentliche Verwaltung in Hilden (IOV)
(duale Ausbildung)

Was macht man in diesem Beruf?

Kaufleute fur Biromanagement fihren organisatorische und kaufmannisch-verwal-
tende Tatigkeiten aus. Sie erledigen beispielsweise den internen und externen Schrift-
verkehr, entwerfen Prasentationen, beschaffen Buromaterial, planen und Gberwachen
Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. Dartiber hinaus unter-
stutzen sie die Personaleinsatzplanung, bestellen Material und kaufen externe Dienst-
leistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit,
schreiben Rechnungen und tberwachen Zahlungseingédnge. Kaufleute fir Biroma-
nagement tbernehmen ggf. auch Aufgaben in Marketing und Vertrieb, in der Offent-
lichkeitsarbeit und im Veranstaltungsmanagement sowie in der Personal- und in der
Lagerwirtschaft. Im 6ffentlichen Dienst unterstiitzen sie Blrger/innen im Umgang mit
der Verwaltung z. B. bei der Antragstellung, klaren Anliegen und Zustandigkeiten und
wirken an der Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplans mit.
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Wo arbeitet man in diesem Beruf?

Beschaftigungsbetriebe fur Kaufleute fir Biromanagement sind:
e Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche
e Verbande, Organisationen und Interessenvertretungen
o die oOffentliche Verwaltung

Arbeitsorte fur Kaufleute fir Biuromanagement sind:
e Buroraume
e Besprechungszimmer
e Empfang oder Serviceschalter

Welcher Schulabschluss ist erforderlich in diesem Beruf?

Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. In den Vorlauferberufen
Burokaufmann/-frau, Kaufmann/-frau fur Birokommunikation und Fachangestellte/r fur
Biarokommunikation stellten die Betriebe und Behdorden in der Praxis Giberwiegend Aus-
zubildende mit mittlerem Bildungsabschluss ein.

Welche Anforderungen werden gestellt in diesem Beruf?

e Organisatorische Fahigkeiten (z. B. Geschéftsreisen planen)

o Flexibilitat (z. B. mit haufig wechselnden Aufgaben und Arbeitssituationen
umgehen)

¢ Kaufmannisches Denken und Rechnerische Fahigkeiten (z. B. Aufgaben
im betrieblichen Rechnungswesen tbernehmen)

e Kunden- und Serviceorientierung (z. B. auf die Anliegen von Kunden beim
Entgegenhemen von telefonischen Anfragen eingehen)

e Mindliches und schriftliches Ausdrucksvermégen (z. B. am Kundenemp-
fang arbeiten, Geschaftsbriefe verfassen)

Welche Schulfacher sind wichtig in diesem Beruf?

e Deutsch (z. B. fur den Schriftverkehr mit Kunden u. Geschéftspartnern)
e Mathematik (z. B. fur das Erstellen von Kundenrechnungen)

e Englisch (z. B. fur Gesprache mit internationalen Kunden)

e Wirtschaft (z. B. flr buchhalterische Jahresabschltisse
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Welche Wahlqualifikationen (WQ) sind vorgegeben im offentlichen Dienst fir diesen Be-
ruf?

e WQ 6 Personalwirtschaft

e WQ 7 Assistenz und Sekretariat

e WAQ 8 Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
e WQ 9 Verwaltung und Recht

e WQ 10 Offentliche Finanzwirtschaft

Von diesen Wahlqualifikationen missen 2 Pflicht-Wahlqualifikationen gewéahlt und fur
jeweils 5 Monate ausgebildet werden.

Welche Wahlqualifikationen werden bei Wald und Holz NRW in den Regionalforstamtern
angeboten?

e Regionalforstamt Hocheifel-Zulpicher Borde — WQ 7/8
e Regionalforstamt Rureifel-Julicher Bérde — WQ 9/10

e Regionalforstamt Rhein-Sieg-Erft — WQ 9/10

e Regionalforstamt Bergisches Land — WQ 7/9

¢ Regionalforstamt Markisches Sauerland - WQ 7/9

e Regionalforstamt Kurkdlnisches Sauerland - WQ 7/9
e Regionalforstamt Siegen Wittgenstein - WQ 9/10

e Regionalforstamt Oberes Sauerland - WQ 7/9/10

e Regionalforstamt Hochstift - WQ 9/10

¢ Regionalforstamt Ruhrgebiet — WQ 9/10

e Regionalforstamt Niederrhein — WQ 7/9

e Regionalforstamt Minsterland — WQ 6/7

¢ Regionalforstamt Ostwestfalen-Lippe — WQ 7/9

e Landesbetrieb Wald und Holz Nordrheinwestfalen — WQ 7/9

Welche aul3erordentlichen MaRnahmen erfolgen in diesem Beruf?

Wahrend der Ausbildung ist ein bis zu 3-monatiges Praktikum aufRerhalb der 6ffentli-
chen Verwaltung zu absolvieren.

Zusatzlich findet eine dienstbegleitende Unterweisung von insgesamt 560 Unterrichts-
stunden im Institut fir 6ffentliche Verwaltung in Hilden statt.

Wo findet die Abschlussprifung statt in diesem Beruf?

Die Abschlussprifung findet vor dem Landesprufungsamt fur offentliche Verwaltung
in 40624 Hilden statt.
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Wie hoch ist die Ausbildungsvergiutung? *
TVA-L BBIG Ausbildungsjahr ab 01. Dezember 2022

Ausbildungsjahr 1.086,82 €
Ausbildungsjahr 1.140,96 €
Ausbildungsjahr 1.190,61 €
Ausbildungsjahr 1.259,51 €*

hPwbdpE

* 4. Ausbildungsjahr falls vorhanden
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