AUSBILDUNG — DON BOSCO SACHSEN

Kaufmann/-frau
fiir Biiromanagement n/w/d)

Kaufleute fir Bliromanagement organisieren und bearbeiten biirowirtschaftliche
Aufgaben. Sie erledigen den internen und externen Schriftverkehr, entwerfen
Prasentationen, beschaffen Biiromaterial, planen und iiberwachen Termine, bereiten
Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. Sie bestellen Material und kaufen
externe Dienstleistungen ein. Sie betreuen Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung
mit, schreiben Rechnungen und liberwachen den Zahlungseingang. Die Ausbildung
dauert drei Jahre und endet mit einer Priifung vor der IHK.

- Ausbildungsinhalte

B Ausbildungsbetrieb
B Arbeitsorganisation, Biro- und Geschaftsprozess
B Information, Kommunikation, Kooperation
m Wahlqualifikation (davon sind zwei auszuwdahlen)
- Auftragssteuerung und Auftragskoordination
- Einkauf und Logistik
- Marketing und Vertrieb
- Assistenz und Sekretariat
- Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement

Besondere Qualifikationen

B Europdischer Computer Fiihrerschein (ECDL Profile)
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Présentationen, Internet / E-Mail

- Ausbildungsablauf

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

m Der Berufsschulunterricht findet in Form von Blockunterricht in Chemnitz statt.

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

m

DON BOSCO

Damit Ads )eben junger Menschen gelingt. SACHSEN



