Wiv 6lldéen das

Ausbildungsdauer

3 Jahre

Was macht man in diesem Beruf?

Kaufleute fur Buromanagement fihren
organisatorische und kaufmannisch-
verwaltende Tatigkeiten aus. Sie
erledigen z.B. den Schriftverkehr,
entwerfen Prasentationen, beschaffen
Blaromaterial, planen und tGberwachen
Termine, bereiten Sitzungen vor und
organisieren Dienstreisen. Auch unterstutzen sie die Personaleinsatzplanung und
kaufen externe Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der
Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen und tberwachen Zahlungseingéange.
Im 6ffentlichen Dienst unterstiitzen sie Burger/innen z.B. bei der Antragstellung,
klaren Anliegen und Zustandigkeiten und wirken an der Aufstellung des Haushalts-
oder Wirtschaftsplanes mit.

Branchen/Betriebe

Kaufleute fur Buromanagement finden Beschaftigung in Unternehmen aller
(Wirtschafts-)Bereiche.

Anforderungen
e Organisatorische Fahigkeiten (z.B. Geschéftsreisen planen)

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

« Kaufmannisches Denken (z.B. beim Einholen von Auftragen)

« Kunden- und Serviceorientierung (z.B. auf die Anliegen von Kunden eingehen)



e Sorgfalt sowie mindliches und schriftliches Ausdrucksvermoégen (z.B. am
Kundenempfang arbeiten, Geschéaftsbriefe verfassen).

Schulfacher
o Deutsch (z.B. fiur den Schriftverkehr mit Kunden und Geschaftspartnern)
e Mathematik (z.B. fur das Erstellen von Kundenrechnungen)

e Wirtschaft (z.B. fur buchhalterische Jahresabschliisse)

Bewerbungen bitte schriftlich an:

Verkehrsgesellschaft Kirchweihtal GmbH
Herr Bechteler

Therese-Studer-Str. 4

87600 Kaufbeuren

oder online Uber unseren Personalbogen.



