
Kaufmann*frau für Büromanagement 

Berufs-Information

Was dir an dem Beruf gefallen könnte:

Verwaltung und Organisation machen dir Spaß. Es wird nie langweilig.
Du redest gerne mit Kund*innen und Auftraggeber*innen.
Du kümmerst dich sehr eigenständig um Auftragsbearbeitung, Einkauf oder Buchhaltung.

Was auch dazu gehört: 
Du arbeitest viel mit dem Telefon und dem PC.
Du hast keine Angst vor dem Umgang mit Zahlen.
Du kannst gut Deutsch sprechen und schreiben. Es kann auch vorkommen, dass du eine andere 
Sprache sprechen oder schreiben musst, zum Beispiel Englisch.

Arbeitsplätze findest du zum Beispiel: 

A in allen Industrie-, Handels- und Dienstleistungsunternehmen
A in Verwaltungen oder Behörden. 

Die Ausbildung im bbw Südhessen ist für junge Menschen gedacht,

A denen das Lernen manchmal schwer fällt 
A  denen klare Strukturen wichtig sind 
A  die eine persönliche Betreuung brauchen, um gut mit Problemen umgehen zu können

Ausbildungsdauer und Abschluss

Die Ausbildung dauert drei Jahre. Sie wird gefördert von der Agentur für Arbeit.
Die Ausbildung endet mit einer Prüfung vor der Industrie- und Handelskammer.

Kaufleute im Büromanagement behalten im Büro den Überblick!
Hier kannst du sehr selbstständig arbeiten. Die Arbeit ist vielfältig und abwechslungsreich.
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Berufsbildungswerk Südhessen gGmbH
Am Heroldsrain 1  61184 Karben

Kontakt:
T 06039 / 482-240
E kundenbetreuung@bbw-suedhessen.de

 www.bbw-suedhessen.de/infotage

Was ist das Besondere an einer Ausbildung im bbw Südhessen?

Bei deiner Ausbildung wirst du von vielen Menschen unterstützt. 

Wenn du Probleme mit dem Lernen hast, bekommst du zusätzlichen Unterricht. 
Zum Beispiel in Mathematik oder Deutsch. 

Außerdem zeigen die Mitarbeiter*innen im bbw dir: 

A wie du deine Stärken nutzt
A wie du mit Problemen gut umgehst
A wie du Erholung und Entspannung bekommst
A wie du deine Bewegung trainierst

Die Ausbildung fi ndet an verschiedenen Orten statt:
Du arbeitest in der Ausbildungsküche auf dem bbw-Gelände und im Deutschen Haus in Butzbach.
Du bist auch bei internen und externen Catering-Veranstaltungen eingesetzt.
Du gehst in die Berufsschule, die sich auch auf dem bbw-Gelände befi ndet. 
  Du machst Praktika in Partner-Betrieben. 
Diese Betriebe sind in der Nähe vom bbw oder von deinem Heimatort. 

Du kannst in Wohngruppen zusammen mit anderen Azubis leben. 
Diese Wohngruppen sind auf dem Gelände des bbw oder in der Nähe. 

Außerdem gibt es im bbw viele Möglichkeiten, was du in deiner Freizeit machen kannst. 
Zum Beispiel Sport, Musik, Filme drehen, Malen, Billard spielen und vieles mehr. 

Nach deiner Ausbildung unterstützt das bbw dich dabei, eine Arbeitsstelle zu fi nden. 
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Scanne diesen QR-Code.
Das ist ein Link 
zur Internetseite vom bbw.
Hier fi ndest du 
Infos und einen Film.


