Gruppe
Norddeutsche
' Gesellschaft
k fiir Diakonie

Gemeinsam 1

KAUFMANN/-FRAU FUR BUROMANAGEMENT
Wirtschaft & Verwaltung

AR

Berufsbildungswerk
Neumiinster




Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement

Als Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement
arbeiten Sie in diversen Wirtschaftsunterneh-
men, 6ffentlichen Institutionen, Verbanden,
Organisationen und Interessensvertretungen.

In Ihrer Ausbildung lernen Sie:

e bedarfsgerechten Umgang mit den berufs-
typischen Computerprogrammen
biirowirtschaftliche Ablaufe
Einholen, Priifen und Vergleichen von
Angeboten
Planung und Durchfiihrung von Projekten
allgemeinen Zahlungsverkehr

Das sollten Sie mitbringen:

e Interesse an verwaltenden Tatigkeiten
Interesse an kaufmannischen Tatigkeiten
Kommunikationsstarke
Service-/Kundenorientierung

Ausbildungsorganisation:

Die Ausbildung dauert 3 Jahre. Die Abschluss-
priifung wird vor der IHK abgelegt. Die prakti-
sche Ausbildung erfolgt in unserem Ausbil-
dungsbiiro und wird durch Praxiserfahrungen
in Praktikumsbetrieben erganzt.
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