KAUFMANN/KAUFFRAU FUR BUROMANAGEMENT

Kaufleute fiir Biromanagement organisieren und bearbeiten burowirtschaftliche Aufgaben. Auerdem erledigen sie kaufmdnnische
Tatigkeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing und Personalverwaltung. Kaufleute

fur Buiromanagement arbeiten in den Verwaltungsabteilungen von Unternehmen der verschiedensten Wirtschaftsbereiche oder im
offentlichen Dienst.

ANFORDERUNGEN

- Flexibilitéit und Struktur sind wichtig, da oft schnell zwischen
unterschiedlichen Tatigkeiten gewechselt werden muss

- Kunden- und Serviceorientierung ist notwendig, um auf
Kundenanliegen angemessen und freundlich einzugehen

— gute Kenntnisse in Deutsch sind fur den Schriftverkehr mit
Kunden und Geschéftspartnern wichtig

- vertiefte Kenntnisse in Mathematik und den
Grundrechenarten sind erforderlich, um Rechnungen zu
erstellen oder Buchungen durchzufihren. Kenntnisse in
Wirtschaft sind hilfreich

— EDV-Kenntnisse erleichtern die Arbeit mit
Anwendungsprogrammen, Tabellen und
Textverarbeitungssoftware

AUSBILDUNGSINHALTE
lhr lernt Wahlqualifikationen

- Bearbeitung von Kundenreklamationen und
Durchfihrung von Gelderstattungen

- Erfassen von Kundenbestellungen, welche bei uns Uber
Telefon, Email, Onlineshop, Fax oder Brief eintreffen

- Betreuung unserer Kundschaft per Telefon und Emaiil

= Durchfuhrung von Bestellungen bei unseren Lieferanten

- Bearbeitungen der Kundenbestellungen bis zur
Versandfertigkeit

- Uberwachung und Betreuung der Onlineauftritte unserer
Auktionshéuser

- Bearbeitung und Qualitétsprifung des Wareneingangs

- Angebotserstellung und Bearbeitung von Auftrégen

= Unterstutzung im Marketingbereich flr Kundenakquise

- Ger&tewartung im EDV-Bereich

Zusatzlich gibt es beim Kaufmann/ Kauffrau far
Biromanagement zwei Wahlqualifikationen, die Ihr euch
aus zehn mdéglichen Wahlqualifikationen aussuchen musst.
Der Inhalt dieser Qualifikation wird schwerpunktmdBig zu
eurer Ausbilung hinzukommen.

In unserer Firma werden folgende Wahlqualifikationen
Angeboten:

- Auftragssteuerung und -koordination

- Kaufmdénnische Steuerung und Kontrolle

- Kaufmdannische Abldufe in kleinen und mittelgroRen
Unternehmen

- Einkauf und Logistik

- Marketing und Vertrieb
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AUSBILDUNGSSTATTE
Die Ausbildung Die Priifung
findet in unseren Blirordilumen in Winnenden zB. in den Die Prafung wird als gestreckte Abschlussprifung
Bereichen Einkauf und Hotline statt. Im Lager unseres ausgefuhrt. Im Vordergrund von Teil 1 (im zweiten Lehrjahr)
Versandhandels werden auf Gber 1800m? mehr als 30.000 der Abschlusspriifung stehen Blroprozesse sowie das
verschiedene Artikel gelagert. Téglich werden bis zu 500 Beschaffungswesen. In Teil 2 der Abschlussprifung (am
Pakete zusammengestellt und an Kunden verschickt. So Ende der Ausbildung) werden neben der Wirtschafts- und
kénnen wir eine praxisnahe Ausbildung garantieren. Sozialkunde insbesondere Kundenbeziehungsprozesse

gepruft. Hierbei wird auch eine der beiden
Wahlqualifikationseinheiten zum Inhalt der Prafung.




