Du arbeitest gerne am PC und hast
gute Deutschkenntnisse. Du bist ein
Organisationstalent, sehr kontaktfreu-
dig und verantwortungsbewusst?

Dann wird Dir der Beruf

Kauffrau/mann fur BUro-
kommunikation

richtig Spal machen.

Als Kauffrau/mann fur Burokommuni-
kation erledigst Du Sekretariats- sowie
Assistenzaufgaben und Ubernimmst
bereichsbezogene kaufmannisch ver-
waltende Tatigkeiten.

Als Kauffrau/mann fur Burokommuni-
kation empfangst Du Besucher,
nimmst Telefonate entgegen, erledigst
die Korrespondenz sowie alle anfallen-
den Buroarbeiten. Du musst ein Orga-
nisationstalent sein: ein Kunde maochte
per Fax Unterlagen bekommen und der
Abteilungsleiter muss an seinen Be-
sprechungstermin am Nachmittag er-
innert werden. Daruber hinaus bist Du
far die Verwaltung von Buromaterial
zustandig. Um Kunden, Kollegen, Be-
horden, Verbanden und Lieferanten
fundierte Auskunfte erteilen zu kon-
nen, musst Du in Deinem Betrieb, die
verschiedenen Arbeitsbereiche, sowie
die Zustandigkeiten von Kollegen und
Vorgesetzten gut kennen.

Die praktischen Kenntnisse kannst Du
Dir in verschiedenen Praktika aneig-
nen.

Die aulRerbetriebliche Ausbildung
schlielt Du mit der Prufung vor der
Industrie- und Handelskammer ab.
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Zu vermittelnde Fertigkeiten
und Kenntnisse in der
Berufsausbildung

Burowirtschaft und
nisation

Rechte und Pflichten aus dem
Ausbildungsvertrag

Organisation des Ausbildungsbe-
triebes

EDV und Textverarbeitung
Wirtschaftslehre
Lagerhaltung/Lagerwirtschaft
Personalwesen
Auftrags- und
beitung
Buchfihrung und Wirtschaftsrech-
nen

Politik

Prasentationstechniken
Arbeitsschutz- und Unfallverhi-
tungsvorschriften

Buroorga-

Rechnungsbear-

Die Ausbildungsdauer betragt

3 Jahre.



Perspektive

Als Kauffrau/mann fur Birokommuni-
kation arbeitest Du in Buros der unter-
schiedlichsten Unternehmen von In-
dustrie, Handel, Verwaltung oder bei
Verbanden.

Weiterbildung

Als ausgebildete/r Kauffrau/mann fur
BlUrokommunikation hast Du die Mog-
lichkeit durch den Besuch weiterfuh-
render Fachschulen eine hdhere kauf-
méannische Qualifikation zum Fach-
kaufmann, Fachwirt oder Betriebswirt
Zu erwerben.
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Gemeinnutzige Gesellschaft fir Arbeit
Qualifizierung und Ausbildung mbH

Der Weg zu uns fuhrt Uber die zustan-
dige Fallmanagerin/den zustandigen
Fallmanager des Kommunalen Centers
far Arbeit (KCA) in Maintal, Hanau,
Gelnhausen oder Schlichtern. Gerne
informiert Dich Deine Fallmanage-
rin/Dein Fallmanager ndher tber Quali-
fizierungs- und Ausbildungsmaoglichkei-
ten bei der AQA.

AQA — Bildungspartner des KCA!
AQA GmbH

WiesenstralRe 39
63584 Griundau-Rothenbergen

= 06051 /9710-0
06051 / 9710 - 13
< www.aga.de

Frau Jacobs,
Tel.: 06051 / 9710 - 35403,
c.jacobs@aqa.de

Ausbildung

Kauffrau/mann fir
Bilirokommunikation

dC)a

Gemeinnltzige Ge aft fur Arbeit,
Qualifizierung und f\u l ildung mbH



