Fachkaufmann/-frau fiir Buromanagement

berufskunde.c
Berufsbeschreibung

Fachkaufleute fir Biromanagement organisieren selbstandig alle anfallenden Sekretariatsaufgaben
oder delegieren sie weiter. Sie behalten den Uberblick, wer fiir welche Biiroarbeiten zustéandig ist,
managen die Aufgabenverteilung und informieren tber neue Arbeitsablaufe. Sie erledigen
Korrespondenzen, vereinbaren fur inre Vorgesetzten Termine und buchen Hotels, laden zu
Teammeetings ein. Sie empfangen Besucher, bereiten Sitzungsrdume vor, verfassen Protokolle,
erarbeiten Ferienplédne und Uberwachen Termine.

Fachkaufleute fir Biromanagement sind meist direkter Ansprechpartner fiir viele unterschiedliche
Mitarbeiter eines Unternehmens: Verkaufer suchen Preislisten, Ingenieure fragen nach Fax-Nummern,
Personalleiter benétigen Mitarbeiterdaten oder Krankheitsmeldungen, neue Mitarbeiter erhalten
Visitenkarten, Auszubildende wollen eingearbeitet werden. Sie mlssen sich gut organisieren, damit
sie all diese Fragen und Aufgaben schnellst mdglich und korrekt erledigen kénnen.

Fachkaufleute fur Biromanagement kann man in allen Unternehmen finden. Sie arbeiten meist in
gréBeren Blroabteilungen, wo eine umfassende Organisation unerlasslich ist.

Anforderung
Abgeschlossene Ausbildung im kaufménnischen oder verwaltenden Bereich, 2 Jahre Berufspraxis.

Gutes Sprachgefuhl, Flexibilitdt, Denken in komplexen Zusammenhé&ngen, hohe Belastbarkeit,
Einsatzfreude, Redegewandtheit, stdndige Lernbereitschaft, Teamfahigkeit, héfliche Umgangsform.

Ausbildung
1-2 Jahre Teilzeit, 0,5-1 Jahre Vollzeit: Weiterbildung.

Zulassung zur Prifung vor der Industrie- und Handelskammer méglich, wenn alle verlangten
Fahigkeiten und Kenntnisse glaubhaft nachgewiesen werden.

Entwicklungsméglichkeiten
Buroleitung, Abteilungsleitung, Geschéaftsfuhrung, Unternehmer/in.

Kontaktadressen - Miinchen Stadt
Weitere Informationen erhaltlich:
Agentur fir Arbeit
www.arbeitsagentur.de
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