Ausbildung zur Kauffrau/-mann fiir Biromanagement

Uberblick iiber die Ausbildung

Diese Ausbildung bietet einen tiefen Einblick in die Biro- und Geschaftsprozesse von
Unternehmen und ist ideal fiir alle, die gerne organisieren, planen und kommunizieren.

Die Ausbildung zur Kauffrau/mann fiir Buromanagement dauert in der Regel drei Jahre und
findet im dualen System statt. Das bedeutet, dass die Auszubildenden sowohl in der
Berufsschule als auch im Ausbildungsbetrieb lernen. Die theoretischen Kenntnisse werden in
der Berufsschule vermittelt, wahrend die praktischen Fahigkeiten direkt im Unternehmen
erworben werden.

Deine wichtigsten Aufgaben
Kaufmann/-frau fur Biuromanagement

Finanzen u

A
Kundenkontakt -

Inhalte der Ausbildung
Wahrend der Ausbildung lernen die Auszubildenden unter anderem:

e Biiro- und Geschaftsprozesse: Planung und Organisation von Bliroablaufen,
Bearbeitung von Posteingang und -ausgang, Terminplanung und -Gberwachung.

e Kundenkommunikation und -betreuung: Professioneller Umgang mit Kunden,
Bearbeitung von Anfragen und Beschwerden, Erstellung von Angeboten und
Vertragen.

o Kaufmannische Steuerung und Kontrolle: Buchhaltung, Rechnungswesen, Kosten-
und Leistungsrechnung.

o Personalwirtschaft: Unterstitzung bei der Personalbeschaffung, -verwaltung und -
entwicklung.

e Marketing und Vertrieb: Durchfiihrung von Marketingaktionen, Unterstltzung im
Vertrieb, Pflege von Kundenbeziehungen.



Anforderungen und Fihigkeiten

Eine Kauffrau fiir Biromanagement sollte bestimmte Fahigkeiten und Eigenschaften
mitbringen, darunter:

e Organisationstalent und strukturiertes Arbeiten

e Kommunikationsfahigkeit und freundliches Auftreten
¢ Sorgfalt und Genauigkeit

e Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit

¢ Grundlegende Kenntnisse in Mathematik und Deutsch
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Karrierechancen

Nach der Ausbildung gibt es vielfaltige Moglichkeiten, sich weiterzuentwickeln. Eine Kauffrau
fiir Biromanagement kann in nahezu allen Branchen und Unternehmensbereichen arbeiten.
Zudem gibt es zahlreiche Weiterbildungsmaoglichkeiten, z.B. zur Betriebswirtin, Fachwirtin
oder durch ein weiterfiihrendes Studium im Bereich Betriebswirtschaft.

Warum diese Ausbildung?

Die Ausbildung zur Kauffrau flir Biromanagement ist ideal fiir alle, die eine
abwechslungsreiche Tatigkeit in einem dynamischen Umfeld suchen. Sie bietet eine solide
Grundlage fiir eine erfolgreiche berufliche Karriere und eréffnet zahlreiche
Entwicklungsmoglichkeiten.

Fazit

Wenn Du Interesse an kaufmannischen Prozessen hast, gerne organisierst und
kommunizierst, dann ist die Ausbildung zur Kauffrau fir Bliromanagement genau das
Richtige fiir Dich!



Sende deine Bewerbung per Post oder E-Mail an:
nsr gmbh & co.kg , Gewerbepark West 3, 56472 Hof
job@nsr-stb.de



