Birokaufmann/-frau
Dauer der Ausbildung: 3 Jahre

Organisation/Ablauf:

Die Ausbildung erfolgt in den Lernorten Berufsschule und Betrieb im Blockunterricht, d. h. zwei Wochen im
Betrieb und eine Woche im Kaufmannischen OSZ.

Einsatzbereiche:

Der/die Burokaufmann/-frau ist als Querschnittsberuf in allen Industrie-, Handwerks- und Dienstleistungsbranchen
einsetzbar. Die Schwerpunkte seiner Tatigkeit sind entsprechend den oben aufgefiihrten Ausbildungsinhalten in
allen Bereichen der Verwaltung eines Unternehmens moglich. Nach entsprechenden Quialifizierungs- und/oder
Spezialisierungsschulungen kann nach ausreichender Berufspraxis der Aufstieg zum/zur Betriebswirt/-in erfolgen.

Im einzelnen lernt man:

e Handhaben von betrieblichen Arbeits- und Organisationsmitteln (Fax, Telefon, Kopierer).

e Durchfiihren von burowirtschaftlichen Arbeiten (Postein- und -ausgang, Registratur).

e Beschaffen, Aufbereiten, Darstellen und Auswerten von Statistiken.

e Formulieren und Gestalten von Texten mit Hilfe von Textverarbeitungsprogrammen.

e Einsetzen der Datenverarbeitung fur kaufmannische Anwendungen.

e Darstellen von Kosten und Ertrédgen betrieblicher Leistungen und Durchfiihren der Kostenrechnung
einschlieBlich der Preiskalkulation.

e Durchfiihren der Buchfiihrung (Erfassen von Belegen, Fiihren von Bestands- und Erfolgskonten).

e Bearbeiten der Vorgdnge im Rahmen der Personalplanung, -verwaltung und -entwicklung.

e Planen, Organisieren und Durchfihren von Blrotatigkeiten.

e Auftrags- und Rechnungsbearbeitung.

e Fihren, Erfassen und Kontrollieren der Materialbestande und der Lagerhaltung.

Abschlusspriifung:

schriftlich: Blrowirtschaft, Rechnungswesen, Wirtschafts- und Sozialkunde
praktisch: Informationsverarbeitung, Auftragsbearbeitung und Biroorganisation (mtndlich)

Weiterflihrende Informationen

0OSZ 2 Spree-Neile

Abteilung Biirowirtschaft

Haus 3

Makarenkostr. 8/9

03050 Cottbus

Tel. 0355 86694 34072

Fax 0355 86694 34090

Abteilungsleitung: Frau M. Schaller

Email: m.schaller@osz2spn.de
Homepage: www.osz2spn.de

Industrie- und Handelskammer Cottbus

GoethestralRe 1
03046 Cottbus

Telefon: 03 55/365-0
Fax: 03 55/365-266
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