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Kaufmann/-frau fir
Buromanagement

Zielgruppe

Die Ausbildung ist fur alle geeignet,

¢ die ihr Berufsleben mit einer umfassend ange-
legten kaufmannischen Basis starten mochten.

¢ die Theorie mit Praxis verbinden méchten.
e die sich fur die Arbeit im BUro interessieren.

Voraussetzungen

* |nteresse an betriebswirtschaftlichen Themen

¢ Ausbildungsplatz fur die praktische
Ausbildung

Dauer der Ausbildung

e 3 Jahre (regulér)
e 2 Jahre bzw. 2,5 Jahre (verktirzt)

Aufgabenprofil

¢ Koordination und Organisation buro-
wirtschaftlicher Ablaufe sowie projekt- und
auftragsbezogener Ablaufe

e Koordinierung von Terminen

Vorbereitung von Besprechungen

Recherchieren von Daten
Erstellen von Prasentationen

Bearbeitung von Beschaffungsvorgangen

Unterstltzung von personalbezogenen
Aufgaben und vieles mehr

Erstellung und Bearbeitung von Schriftverkehr
Erstellen und Analysieren von Excel-Tabellen,

Besonderheiten an der FLS

Vermittlung von umfassender beruflicher
Handlungsfahigkeit

Selbstgesteuertes und kooperatives Lernen

Moderne Medien in einem abwechslungs-
reichen, innovativen Unterricht

Individuelle Zuordnung in 2-jahrige oder
3-jahrige Klassen je nach Ausbildungsdauer;
dabei werden auch in 2-jahrigen Klassen
die kompletten Lerninhalte komprimiert
unterrichtet

Hoher Stundenumfang in den DV-gestitzten
Unterrichtseinheiten

Interkulturelles Lernen und Férderung der
Fremdsprachenkompetenz

Langjahrige Erfahrung in der Ausbildung von
Kaufleuten fur Buromanagement

Intensive Vorbereitung auf die Abschluss-
prufung

Offenes, motivierendes Schul- und Arbeits-
klima, das alle einbezieht

Moglichkeit zum Erwerb einer IHK-Zusatz-
qualifikation in Englisch oder Franzdsisch






