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Auf dem Weg zum kaufmannischen Multitalent

Brancheniibergreifende Ausbildung eroffnet vielfdltige Perspektiven

Allrounder fiir Biirotatigkeiten finden
ihren Einsatz in allen Branchen der In-
dustrie und des Handels, aber auch in der
Verwaltung. Ein Bliroberuf zeichnet sich
durch vielschichtige und anspruchsvolle
Tatigkeitsfelder aus. Mit einer kaufméan-
nischen Biiroausbildung gelingt der Kar-
riereeinstieg. Eine Reihe darauf aufbau-
ender Aufstiegsfortbildungen orientiert
sich an den marktlichen Anforderungen
und bietet gleichzeitig hervorragende
Karriereperspektiven.

Kaufleute fiir Bliromanagement organi-
sieren und koordinieren blirowirtschaftli-
che sowie projekt- und auftragsbezogene
Abl3ufe. Sie lbernehmen Sekretariats-
und Assistenzaufgaben, koordinieren
Termine, bereiten Besprechungen vor
und bearbeiten den Schriftverkehr. Dabei
kooperieren und kommunizieren sie

mit internen sowie externen Partnern,

ebenfalls in einer Fremdsprache. Sie sind
Profis in der Informationsverarbeitung,
recherchieren Daten und Informationen
und bereiten diese fiir Prasentationen
auf. Sie bearbeiten Beschaffungsvor-
gange, unterstiitzen personalbezogene
Aufgaben und wenden Buchungssysteme
sowie Instrumente des Rechnungswe-
sens an. Sie beachten dabei rechtliche
Vorgaben , achten auf Datenschutz sowie
Datensicherheit und fiihren qualitatssi-
chernde MaBnahmen durch.

Um Karriere zu machen, gibt es eine
Palette von Angeboten der Aufstiegs-
qualifizierung. Mit zweijdhriger Berufs-
praxis ist es naheliegend zunachst die
IHK-Priifung zum/zur Fachkaufmann/-
frau flr Bliro- und Projektorganisation
abzulegen. Die brancheniibergreifende
Berufsausbildung von Kaufleuten fiir Bii-
romanagement eréffnet - in Abhdngig-

keit zur jeweiligen Berufspraxis - diverse
Spezialisierungsmaoglichkeiten in allen
Leistungsbereichen des Unternehmens.
Ein IHK-Abschluss kann beispielsweise
als Gepriifte/-r Wirtschaftsfachwirt/-in,
als Gepriifte/-r Bilanzbuchhalter/-in oder
als Gepriifte/-r Controller/-in erreicht
werden. Mit einer darauf aufbauen-
den IHK-Priifung zum/zur Gepriiften
Betriebswirt/-in ist sogar der Sprung in
die oberen Fiihrungsebenen maglich.
Wer berufsbegleitende, kiirzere Qualifi-
zierungsangebote sucht, die den soliden
und praxisnahen Einstieg in ein Spezi-
algebiet ermdglichen, kann aus vielen
IHK-Zertifikatslehrgangen, wie z.B.
Management-Assistenz oder Betriebs-
wirtschaft auswahlen. Der Zertifikats-
abschluss unterstilitzt den schrittweisen
beruflichen Aufstieg ebenso wie eine
berufliche Neuorientierung.

Gepriifte/-r Betriebswirt/-in

Geprifte/-r Bilanzbuchhalter/-in

Geprifte/-r Controller/-in

Geprifte/-r Personalfachkaufmann/-frau

Geprifte/-r Fachkaufmann/-frau fir Marketing
Geprifte/-r Fachkaufmann/-frau Einkauf**
Geprifte/-r Fachkaufmann/-frau fiir Logistiksysteme*

ca. 2 Jahre Berufspraxis

Kaufmann/-frau fiir Biromanagement

3 Jahre

Weiterbildung

Einstiegsqualifizierung Wirtschaft und Verwaltung - Biiroassistenz
*Die Zulassung zur Abschlusspriifung in einem anerkannten Ausbildungsberuf ist im Rahmen einer Externenpriifung auch ohne vorangegangene Berufsausbildung maglich.
*im Neuordnungsverfahren
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