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Aufgaben

Burokaufleute organisieren den
Buroablauf. Sie bearbeiten Auf-
trage und Rechnungen und pri-
fen Zahlungseingange und -aus-
gange. Sie nutzen moderne
Techniken der Burokommunika-
tion. Sie arbeiten mit Textverar-
beitungssystemen am Computer,
kiimmern sich um die Lagerhal-
tung und kontrollieren den Mate-
rialbestand. Sie planen und lber-
wachen Termine oder bereiten
Besprechungen vor. Birokaufleu-
te bearbeiten Personalunterlagen,
Gehaltsabrechnungen und uber-
nehmen Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens.

Tatigkeitsbereiche
Burokaufleute arbeiten in der Verwaltung von Industrie-, Handwerks- und Handels-
unternehmen.

Lernorte

Die Ausbildung findet im CJD Jugenddorf Offenburg statt. Wahrend der Ausbildung
sind Betriebspraktika vorgesehen. Der Berufsschulunterricht erfolgt in der gewerbli-
chen Berufsschule.

Dauer
Die Ausbildung dauert 3 Jahre. Am Ende der Ausbildungszeit wird die Abschluss-
prufung vor dem Prifungsausschuss der Industrie- und Handelskammer abgelegt.

Voraussetzungen

Grundsatzlich mussen sich die Auszubildenden gut konzentrieren konnen und be-
lastbar sein. Sie sollten Ordnungssinn haben und gewissenhaft arbeiten kdnnen.
Sie muissen gute Kenntnisse in Mathematik und Deutsch vorweisen. Notwendig sind
sprachliche Ausdrucksfahigkeit sowie ein gutes Sehvermaogen.
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