AUSBILDUNG — DON BOSCO SACHSEN

Fachpraktiker
fiir Biiromanagement n/w/d)

Fachpraktiker fiir Biiromanagement erledigen Sekretariatsaufgaben. Sie iibernehmen
Aufgaben der Postbearbeitung. Fachpraktiker fiir Biiromanagement arbeiten auch

im Finanz- und Rechnungswesen, im Lager, Einkauf und Versand. Sie bearbeiten und
berechnen Statistiken und iiberwachen die Auftrage im Unternehmen. Fachpraktiker
fur Buromanagement arbeiten zum Beispiel bei Firmen in den Bereichen Industrie,
Handel und Handwerk oder in der kommunalen Verwaltung.

Die Ausbildung dauert drei Jahre und endet mit einer Priifung vor der IHK.

- Ausbildungsinhalte

m Ausbildungsbetrieb

B Informationsverarbeitung und Informationssysteme
B Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

B Personalverwaltung

B Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

B Materialwirtschaft

m Fihren von Telefonaten

m Auftragsbearbeitung

B Kaufmannischer Schriftverkehr

m Fachaufgaben im Einsatzgebiet

Besondere Qualifikationen

B Europdischer Computer Fiihrerschein ECDL-Profile (optional)
Grundlagen MS PowerPoint, MS Word, MS Outlook und MS Excel

- Ausbildungsablauf

B Die praktische Ausbildung erfolgt in modern ausgestatteten Ausbildungsraumen
bei DON BOSCO SACHSEN in Burgstadt.

m Der Berufsschulunterricht findet in Chemnitz statt.

B Zur Vertiefung der Fertigkeiten und Kenntnisse werden in jedem Ausbildungsjahr
auBerbetriebliche Praktika durchgefihrt.

m
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