www.best-sabel.de

KAUFMANN/-FRAU FUR
BUROKOMMUNIKATION (IHK)

DUALE BERUFSAUSBILDUNG

Sie suchen einen Ausbildungsplatz?
Wir suchen Azubis flir Berliner Wirtschaftsbetriebe!




ORGANISATIONSTALENTE AUFGABEN

In den Biros der unterschiedlichsten Unternehmen von
Industrie und Handel, aber auch in der Verwaltung oder
bei Verbdnden sind Kaufleute fir Birokommunikation

unverzichtbar. Sie miUssen Organisationstalente sein: Eine * Erstellung von Statistiken
Hotelreservierung muss per E-Mail bestdtigt werden, ein .
Kunde mochte per Fax Unterlagen geschickt haben und
der Abteilungsleiter muss an seinen Besprechungstermin

* Organisation von Dienstreisen

* Verwaltung von Biromaterial

Fuhren der Geschéftskorrespondenz

* Terminplanung und -Uberwachung

am Nachmittag erinnert werden. Um Kunden, Kollegen, * Vor- und Nachbereitung von Tagungen
Behdrden, Verbdnden und Lieferanten fundierte Auskinfte und Konferenzen
erteilen zu kénnen, missen Kaufleute fir Blirokommuni- + Assistenz bei Verkaufsgesprichen und Seminaren

kation ihren Betrieb, die verschiedenen Arbeitsbereiche
sowie die Zustdndigkeiten von Kollegen und Vorgesetzten
gut kennen. Auch wenn es im Blro einmal etwas hektisch
zugeht, behalten sie den Uberblick.

+ Ubernahme von Aufgaben im betrieblichen
Rechnungswesen, z. B. Rechnungserstellung

Den Schriftverkehr erledigen Kaufleute fir Burokommuni-
kation mithilfe von Textverarbeitungs- und Tabellenkalku-
lationsprogrammen. Um aus grof3en Datenbestdnden die
@ bendtigten Informationen herauszufiltern, bendtigen sie ein @
gutes Gespur fir Zahlen. Je nach Aufgabengebiet kdnnen
Kaufleute fiir Burokommunikation auch in Bereichen wie
Personalverwaltung, Rechnungswesen oder Offentlichkeits-
arbeit mitarbeiten.

Beginn ' Abschluss

jahrlich im September Abschlusspriifung vor der Industrie- und
Handelskammer zu Berlin

Dauer Abschlusszeugnis der BEST-Sabel Berufsschule

2 e b auir 2 Jelie var a2tz Zusatzprifung im Fach Englisch durch die

London Chamber of Commerce and Industry
Examinations Board mdglich.

Ausbildungsbetrieb
Vermittlung durch BEST-Sabel

Kosten
Schulgeld (monatlich): 230,00 €

Unterrichtsort £
BEST-Sabel Berufsschule, LittenstraBe 109, 10179 B

Férderung _
Ausbildungsvergiitung durch den Ausbildungsbetrieb
Berufsausbildungsbeihilfe (BAB) mdglich o

Voraussetzungen
Guter Mittlerer Schulabsch
bestandener Eignungstest -
Gute sprachliche Ausd
soziale und kommunika

luss oder Abitur;
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