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Burokraft

Aufgaben

Burokrafte bearbeiten den Posteingang und -aus-
gang. Sie nehmen Telefonanrufe entgegen und
vermitteln sie weiter. Zu ihren Aufgaben gehort
es u.a. Listen zu fihren, Rechnungsunterlagen
zusammenzustellen und den Zahlungsverkehr zu
Uberprifen. Darlber hinaus kopieren Blrokrafte
Unterlagen, stellen sie in der vorgegebenen Rei-
henfolge zusammen und legen sie zurecht. AuRer-
dem schreiben Blirokréafte Briefe, Lieferscheine und
Rechnungen nach Vorgaben und geben Daten ein.
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Tatigkeitsbereiche
Burokrafte arbeiten in der Verwaltung von Indu-
strie-, Handwerks- und Handelsunternehmen.

Lernorte

Die Ausbildung findet im CJD Jugenddorf Offen-
burg statt. Wahrend der Ausbildung sind Betriebs-
praktika vorgesehen. Der Berufsschulunterricht
erfolgt in der eigenen, staatlich anerkannten Son-
derberufsschule.

Dauer
Die Ausbildung dauert 3 Jahre. Am Ende der Ausbildungszeit wird die Abschlusspru-
fung vor dem Priifungsausschuss der Industrie- und Handelskammer abgelegt.

Voraussetzungen
Die Auszubildenden miussen sich gut konzentrieren konnen und belastbar sein. Sie
sollten Ordnungssinn haben und gewissenhaft arbeiten konnen.

CJD Jugenddorf Offenburg www.cjd-offenburg.de lhre Auskunft
Zahringer StraRe 42-59, 77652 Offenburg fon 0781/7908-280

CJD-07-11-529-4





