Fachpraktiker*in
fir Biromanagement

Berufsbeschreibung

Fachpraktiker*innen fur Biromanagement planen und organisieren Ablaufe im Biro. Sie kimmern
sich um den Schriftverkehr, versenden Geschéftsbriefe, planen und erstellen Termine, bearbeiten
eingehende und ausgehende Post. Darliber hinaus verwalten sie haufig auch das Materiallager und
sorgen dafur, dass immer ausreichend Buromaterialien vorratig sind.

Fur den weit gefacherten Aufgabenbereich ist in erster Linie Zuverlassigkeit und Freundlichkeit
gefragt.

Anforderungen

Kenntnisse in Deutsch und in den Grundrechenarten

Flexibilitdt bei wechselnden Arbeitsplatzsituationen

Verstandnis fur kaufméannische Organisationsablaufe

Offenheit fir das Arbeiten mit verschiedenen EDV-Programmen
Bereitschaft zur Zusammenarbeit

Ordentliches Auftreten und freundliches Wesen

Verlasslicher Umgang mit Information, Geld und Ware

Ausbildungsinhalte

Wahrend der Ausbildungszeit wird mit verschiedenen Geraten der Kommunikationstechnik
gearbeitet. Ausbildungsinhalte sind:

Posteingang und —ausgang und Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
Vervielfaltigungs- und Digitalisierungsarbeiten an Multifunktionsgeraten
Registratur und Zahlungsverkehr

Telefonzentrale und Servicetelefon

Verkauf, Einkauf und Materialwirtschaft

mehrere Praktika in Betrieben

Der Berufsschulunterricht erfolgt in der Johannes-Landenberger-Schule
(Sonderberufsschule) des Berufsbildungswerkes Waiblingen.

Ausbildungsabschluss

I Die Ausbildung ist staatlich anerkannt und dauert 3 Jahre.

I Die Abschlussprifung erfolgt vor dem Prifungsausschuss der Industrie- und
Handelskammer der Region Stuttgart.

Einsatzbereiche

B Verwaltung von Unternehmen und &ffentlichen Einrichtungen
I GroR- und Einzelhandel

I Aufgaben im Lagerdienst, Telefondienst, Registratur

Kontaktdaten
Berufsbildungswerk Waiblingen
SteinbeisstralRe 16

71332 Waiblingen
www.bbw-waiblingen.de

Fragen zur Aufnahme
Telefon 07151 5004-357 oder bbw-aufnahme@bbw-waiblingen.de

Weitere

Ausbildungsberufe

Das BBW Waiblingen ist ein Ausbildungsbetrieb fiir junge Menschen I R e
mit erhéhtem Férderbedarf. Die Anmeldung erfolgt iber die Agentur fir Arbeit.

© BBW Waiblingen, Stand Juni 2024



mailto:bbw-aufnahme@bbw-waiblingen.de

