Kaufleute fur

Qualifiziert ins
Berufsleben starten

Burokommunikation

M Berufsbild

Kaufleute flr Birokommunikation sind

Fachkréfte der internen und externen Kom-
munikation in Handel, Industrie und 6ffent-
licher Verwaltung. Der Arbeitsplatz ist das

Buro und sie betreuen Kunden. Mit mo-
dernen Buroorganisations- und Kommu-
nikationsmitteln erledigen sie den Schrift-
verkehr, erstellen Statistiken und Karteien.
Dabei stehen die rechnergestitzte Daten-
und Textverarbeitung im Vordergrund. Sie

planen und organisieren z.B. Konferenzen,
formulieren Rundschreiben und erstellen

Protokolle. Der Einsatz ist grundsétzlich

in allen Unternehmen in der Industrie und

des Handels, in der Verwaltung sowie bei

Verb&nden mdglich.

M Voraussetzungen

Kaufleute fur Burokommunikation verfu-
gen Uber sprachliche Gewandtheit in Wort
und Schrift. Die Bereitschaft zur Zusam-
menarbeit mit Kollegen ist ebenso wich-
tig wie Selbststandigkeit und die Fahigkeit
zum Organisieren und Planen. Sie sollten
einen guten Hauptschulabschluss oder
Realschulabschluss haben.

M Ausbildungsschwer-
punkte

e Formulierung und Gestalten von Texten
e Birokommunikation (Telefon, Fax,
E-Mail, Internet)

Rotkreuz-Institut
Berufsbildungswerk
im DRK Berlin gGmbH

e Aufgaben des bereichsbezogenen
Rechnungs- und Personalwesens

e Arbeits- und Organisationsmittel, buro-
wirtschaftliche Ablaufe, Kommunikati-
on und Koordination im Biro

e Aufgaben des Einkaufs, des Verkaufs
und der Lagerwirtschaft

e Postbearbeitung und Terminplanung

e Erstellen von Statistiken, Dateien etc.

e Kundenbetreuung

Die Ausbildung dauert 3 Jahre und wird mit
der Priifung vor der Industrie- und Handels-
kammer zu Berlin (IHK) abgeschlossen.

M Lernorte

Die Ausbildung findet im Berufsbildungs-
werk statt. Berufspraktische Fahigkeiten
werden im Rahmen einer kaufmén-
nischen Ubungsfirma erworben sowie
durch das Arbeiten in einer Dienstleis-
tungsabteilung des Hauses. In enger
Zusammenarbeit mit Betrieben ergén-
zen betriebliche Praktika das Angebot.
Der Berufsschulunterricht wird durch die
staatlich anerkannte private Berufsschu-
le des Berufsbildungswerkes erteilt.

B Kontakt

Rotkreuz-Institut Berufsbildungswerk im
DRK Berlin gGmbH

Krampnitzer Weg 83-87
14089 Berlin (Kladow)
Telefon (030) 36 50 21 17
Telefax (030) 3 65 68 56
E-Mail: info@bbw-rki-berlin.de
www.drk-berlin.de/rkinstitut
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