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Kaufmann/-frau fir Bliromanagement

Was macht man in diesem Beruf?

Kaufleute fiir Biromanagement fiihren organisatorische und kaufménnisch/verwaltende Tatigkeiten aus. Sie erledigen beispielsweise den in- und externen
Schriftverkehr, planen und tiberwachen Termine und den Materialeinsatz. Auch unterstiitzen sie die Personaleinsatzplanung und sorgen sich um externe
Dienstleistungen. Zudem betreuen sie Kunden, wickeln Auftrage ab, kontrollieren Rechnungen und Zahlungsausgénge.

Worauf kommt es an?
Welcher Schulabschluss wird erwartet?

Anforderungen:

. Organisatorische Fahigkeiten (z.B. Geschaftsreisen planen) Rechtlich ist keine bestimmte Schulbil-

. Flexibilitat (z.B. mit hdufig wechselnden Aufgaben und Arbeitssituationen umgehen)  dung vorgeschrieben. In den Vorlauferberufen

. Kaufméannisches Denken (z.B. beim Einholen von Auftragen) Blirokaufmann/frau, Kaufmann/frau fir Blirokom-

. Kunden und Serviceorientierung (z.B. auf die Anliegen von Kunden beim Entgegen- munikation und Fachangestellte/r fiir Blirokommu-
nehmen von telefonischen Anfragen eingehen) nikation stellten die Betriebe und Behorden in der

. Sorgfalt sowie miindliches und schriftliches Ausdrucksvermdégen (z.B. am Kunden- Praxis iberwiegend Auszubildende mit mittlerem
empfang arbeiten, Geschaftsbriefe verfassen) Bildungsabschluss ein.
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