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Aufgrund der bereichsiibergreifenden Qualifizierung bieten sich fiir
Kaufleute fir Biiromanagement eine Vielzahl von Beschaf-
tigungsmaglichkeiten. Der Qualifizierungsberuf schafft ideale Vor-
aussetzungen fir die Sachbearbeitung unterschiedlichster Aufgaben
in Unternehmen aller Branchen und Betriebsgroen. Angefangen bei
kleinen und mittelstandischen Betrieben bis hin zu Weltkonzernen.

Kaufleute fiir Biiromanagement sind qualifizierte Biiro-
Fachkréfte, die in Betrieben des Handels, der Industrie, des Hand-
werks, im Dienstleistungssektor und in freien Berufen universell
eingesetzt werden. Ihr Arbeitsplatz ist der PC, den sie, wie auch die
ibrigen Kommunikationsmittel, sicher beherrschen.

Kaufleute fiir Biiromanagement sind echte Organisationstalente;
sie bewahren selbst dann einen kiihlen Kopf, wenn das Telefon
klingelt, ein Kollege dringend Unterlagen bendtigt und gleich-
zeitig ein wichtiges Angebot erstellt werden muss.

Die folgenden Beispiele sind nur ein Auszug aus den Aufgaben-
stellungen der Kaufleute fiir Bliromanagement:

e Buchhaltungsarbeiten in einem Industriebetrieb

e Kontrolle der Gehaltsabrechnungen in einem [T-Unternehmen

e Bearbeitung der Rechnungen in einer Schreinerei

e Fihren von Einkaufsverhandlungen in einem Baugeschéaft

e Erstellen von Statistiken am PC

e Fihren von Lagerbiichern und Terminkalendern

e Bearbeitung von Anfragen, Angeboten und Auftragsbestatigungen
e Uberwachung von Liefer- und Zahlungsterminen

e Aufgaben des Rechnungswesens

Voraussetzungen und Zielgruppen

......................................................

Die Qualifizierung der Kaufleute fiir Biiromanagement setzt eine
gute Auffassungsgabe, Lernfahigkeit und Wahrnehmungsgenau-
igkeit voraus.

Ein gutes Zahlenverstandnis, gute Deutschkenntnisse sowie eine gu-
te sprachliche Ausdrucksweise sind ebenfalls erforderlich. Je nach
Einsatzgebiet und Unternehmen sind auch Fremdsprachenkennt-
nisse, vornehmlich Englisch, erforderlich.

Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie ein Denken in Zusam-
menhdngen runden das Anforderungsprofil ab.

Die Qualifizierung ist geeignet fiir Personen die gerne mit und fir
Menschen arbeiten, kontaktfreudig sind und Interesse an vielfalti-
gen kaufmannischen Aufgaben zeigen.

Uberwiegend erledigen sie alle Arbeiten in geschlossenen, tempe-
rierten und oft auch klimatisierten Biiros.

Vornehmlich werden die Arbeiten im Sitzen, zeitweise auch im
Stehen erledigt.

Kérperlich schwere Tatigkeiten fallen so gut wie nicht an. Dies
hangt jedoch im Einzelnen vom jeweiligen Arbeitsprofil ab und ist
im Vorfeld mit dem zukiinftigen Arbeitgeber zu kldren.




Qualifizierungsziel

...............................

Ziel der Qualifizierung der Kaufleute
fiir Biiromanagement ist die Erlan-
gung einer ganzheitlichen Integra-
tionskompetenz fir eine schnelle
und dauerhafte Integration in den
Arbeitsmarkt.

Diese setzt sich aus den nachfolgen-
den fiinf wesentlichen Kernkompe-
tenzen zusammen:

B Fachkompetenz
Hier geht es um die Frage ,Was
kann ich?” und die Entwicklung
der berufsfachlichen Fahigkeiten.

Sozialkompetenz

Hier steht die Frage ,Wer hin
ich?” im Vordergrund und die Ent-
wicklung einer stabilen, kommuni-
kationsfahigen Berufspersénlichkeit.

Lernkompetenz

Hier steht die Frage ,Wie lerne
ich?” im Zentrum sowie das Schaf-
fen von Voraussetzungen fiir den
Qualifizierungserfolg durch die
Fahigkeit zum selbst gesteuerten
Lernen.

Leistungs- und Gesundheits-
kompetenz

Hier geht es um die Frage ,Wie
gesund und leistungsfahig bin ich?”
und um die Stahilisierung der Ge-
sundheit und der kdrperlichen Leis-
tungsfahigkeit.

Arbeits- und Selbstmarketing-
kompetenz

Hier steht die Frage ,Wie prasen-
tiere ich mich?” im Mittelpunkt
sowie die Vermittlung von Stra-
tegien zur Vermarktung der eige-
nen Arbeitskraft angesichts der
Konkurrenzbedingungen des Ar-
beitsmarktes.
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Qualifizierungsorganisation und -inhalte
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Die in Module eingeteilten Qualifizierungsin-
halte werden im Lernunternehmen handlungs-
orientiert in Form von Projekt-, Gruppen- und
Einzelarbeit erlernt und bearbeitet. Ein selbst-
gesteuertes Lernen sowie E-Learning-Angebo-
te untermauern und verfestigen das Wissen.

Alle Arbeitsauftrage beriicksichtigen dabei die
Integration von verschiedenen Kompetenzanfor-
derungen in die einzelnen Qualifizierungsein-
heiten. Bei Bedarf werden individuelle Unter-
stlitzungsangebote (Besondere Hilfen) hinzu-
gezogen. Jeder Auftrag reprasentiert dabei ei-
ne vollstandige Handlung, die aus Analyse, Pla-
nung, Durchfiihrung und Kontrolle besteht.

Die Qualifizierung zeichnet sich unter anderem
durch folgende fachspezifische Inhalte aus:

B Wirtschaftliche und kaufmannische
Kenntnisse in den Bereichen Beschaffungs-
wesen, Absatzwirtschaft, Zahlungsverkehr,
Finanzierung, Wirtschaftsordnung und Wirt-
schaftspolitik, Assistenz- und Sekretariats-
aufgaben.

B Biirowirtschaft und Organisation
Betriebliche Organisation und Funktionszu-
sammenhange, Arbeits- und Organisations-
mittel, Biirowirtschaftliche Ablaufe, Handha-
bung moderner Informations- und Kommu-
nikationstechniken wie PC, Kopier- und Fax-
gerate, Telefon und Diktiergerdte, Arbeits-
sicherheit und Umweltschutz, Textverarbei-
tung und schreibtechnische Qualifikation.

B Lagerhaltung
Aufgaben und Bedeutung, Arbeitsabldufe bei
der Lagerhaltung, Fiihren und Kontrollieren

Dauer Qualifizierung

B 24 Monate davon
B 18 Monate im BF\W-Lernunternehmen

B 6 Monate Betriebliche Phase im
Unternehmen

Teilnehmeranmeldung

Direkt unter

Tel. 06101 400-262/-287

E-Mail: anmeldung @
bfw-frankfurt.de
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der Materialbestande, Organisationsmittel ein-
setzen und Sicherheitsvorschriften beachten.

Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
Textverarbeitung, Abwicklung von ein- und
ausgehenden Auftragen, Eingangsrechnun-
gen priifen, Rechnungsunterlagen zusammen-
stellen und Rechnungen erstellen, Reklama-
tionen bearbeiten, Zahlungsaus- und Ein-
gange prifen und bearbeiten, Zahlungster-
mine iberwachen, Mahnwesen.

Personalwesen

Grundlagen des betrieblichen Personalwe-
sens, Fiihren von Mitarbeiterakten, die Be-
arbeitung von Bewerbungsunterlagen sowie
die Erfassung von Urlaubs- und Fehlzeiten,
Entgeltabrechnung.

Rechnungswesen

Statistiken erstellen und auswerten, das
Rechnungswesen als Instrument kaufmanni-
scher Steuerung und Kontrolle, Arbeitsab-
laufe der Buchfiihrung, Erfassen von Bu-
chungshelegen, Geschéftsfalle unter Be-
riicksichtigung des Kostenplanes bearbeiten,
Kostenrechnung mit Kostenkontrolle, Kalku-
lationen durchfihren.

B Assistenz und Sekretariatsaufgaben
Kommunikation und Koordination im Biiro,
Terminverwaltung, Datenerfassung, etc.

B Bewerbungstraining

Bestandteil der Qualifizierung ist ein
durchgédngiges Bewerbungstraining auf
Basis des Integrationspaketes LSereit.
Mit diesem wird die Entwicklung der ganz-
heitlichen Integrationskompetenz der Teil-

nehmenden gefordert.

Abschlussdokumente
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m |HK-Abschlusszeugnis

B Zeugnis des BFW Frankfurt am Main

M Zeugnis personaler Kompetenzen
des BFW Frankfurt am Main

Internet

Besuchen Sie uns im Web:
www.bfw-frankfurt.de

Deutsche
Berufsforderungswerke
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