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Der berufsspezifische Unterricht besteht tber die
drei Ausbildungsjahre verteilt aus folgenden Lern-

gebieten:
Grundstufe: Std.
Lemngebiet 1: Zle_le und Zwecke betrieblicher 30
Leistungserstellung
Lemngebiet 2: Personalbeschaffung und Ar- 40
beitsplatzgestaltung
Lemngebiet 3: Komponenten der Informations- 60
verarbeitung
Lemgebiet 4: Rechnungswesgn als Kontroll- 80
und Steuerungsinstrument
Lemgebiet 5: Be;chaffung von Gutern zur 70
Leistungserstellung Sie hab . F 5
ions- 1e haben eine rrage:
Lemngebiet 6: Grundlagen des Informations 40 g

flusses q 40 Sie mochten eine Beratung?
umme Sie mochten uns etwas mitteilen?

Fachstufe 1
Entgeltabrechnung und Perso-

Lerngebiet 7: 60
nalverwaltung
Lemgebiet 8: :ZI)Jrr?;nlsatlon der Textverarbei- 0 Kontakt:
. Absatz und Leistung auf dem Montag bis Freitag von 07:30 bis 13:30 Uhr
L biet 9: 40
emngebie Markt Donnerstag von 14:30 bis 17:00 Uhr
Lerngebiet 10: Zahlungsverkehr und Liquiditat 80
Lerngebiet 11: Jahresabschluss und Statistik 60 Berufsbildende Schulen Miinden
Summe 280 Auefeld 8
34346 Hann. Munden
Fachstufe 2
Lerngebiet 12: Finanzierung, Investition und 40 Sekretariat / Schilerbiro
Unternehmensformen Telefon: 05541 90378-0
Lerngebiet 13: Ubermittlung von Informationen 80 ee on.. ;
. . Staatliche Lenkung des Wirt- Telefax: 05541 90378-44
Lerngebiet 14: 30
schaftslebens ) ) )
Lerngebiet 15: Kosten- und Leistungsrechnung 70 Fachbereichsleitung Wirtschaft und Verwaltung
. Regelungsstrukturen betriebli- Frau Frank; Telefon: 05541 90378-36
Lerngebiet 16: o 60
cher Vorgange
Summe 280 Fachbereichsleitung Technik
Herr Schneider; Telefon: 05541 90378-13
Weitere Informationen erhalten Sie bei: ) ) ) )
Fachbereichsleitung Pflege-Therapie-Hauswirtschaft
. Frau Wimarr; Telefon: 05541 90378-37
¢ www. buerokauffrau-online.de
e IHK Gottingen/ Hannover E-Mail: info@bbs-muenden.de
e Arbeitsagenturen Internet: www.bbs-muenden.de

Anmeldung

bis Ende Februar erwiinscht.
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Berufsbild

Burokaufleute werden mit kaufmannisch verwaltenden
und organisatorischen Aufgaben in unterschiedlichen
Betrieben und Branchen betraut.

Typische Aufgabengebiete sind die Arbeitsbereiche

Personalverwaltung und Entgeltabrechnung
Buchfiihrung und Kostenrechnung

Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
sowie die Lagerhaltung.

Voraussetzung und Dauer

Fur die Wahrnehmung der Aufgaben der Blrokaufleute
ist eine breite kaufmannische Fachkompetenz erforder-
lich. Spezifische Anforderungen sind:

e sichere Handhabung moderner Birokommuni-
kationstechniken

Denken in Zusammenhangen

Beweglichkeit

Genauigkeit und Verantwortungsbewusstsein
mitarbeiter- und kundenorientiertes Verhalten
Fahigkeit zur wirtschaftlichen, humanen und
okologischen Gestaltung der betrieblichen Ar-
beit

Voraussetzung fur die schulische Ausbildung ist der Ab-
schluss eines Ausbildungsvertrages. Die Ausbildung
dauert drei Jahre. Wahrend des 2. Ausbildungsjahres
findet eine Zwischenprifung statt. Unter bestimmten
Voraussetzungen ist eine Verkirzung der Ausbildungs-
dauer maglich.

Abschluss

Die Abschlussprifung wird von der IHK (auch HWK 1)
abgenommen. Es findet jeweils eine Sommerprufung
(Mai / Juli) und eine Winterprifung (November / Janu-
ar) statt.

Neben dem beruflichem Abschluss kébnnen unter be-
stimmten Voraussetzungen schulische Abschlisse bis
zum Erweiterten Sekundarabschluss | erworben werden.

Die Abschlussprifung besteht aus den schriftichen Pri-
fungsfachern (Burowirtschaft, Rechnungswesen, Wirt-

schafts- und Sozialkunde) und den Praktischen Prifungs-
fachern (Auftragsbearbeitung und Blroorganisation,
Informationsbearbeitung).

Zukunftsaussichten

Im Bereich der Buroberufe gibt es zwei unterschiedliche
Ausbildungsberufe:

1. Kaufmann/ Kauffrau fir Birokommunikation
2. Biurokaufmann/ Birokauffrau

Kaufleute fur Burokommunikation werden eher fachspe-
zifisch fur die Arbeit als Schreibkraft im Biro ausgebildet.
Ubergreifende wirtschaftliche Kenntnisse werden hierbei
kaum vermittelt.

Burokaufleute erlangen demgegeniber ein breiteres
Wissen im Bereich allgemeine und spezielle Betriebslehre
sowie Grundlagen in der Volkswirtschaftslehre. Ein weite-
rer Schwerpunkt ist das Rechnungswesen und die Kosten
und Leistungsrechnung (siehe Lerngebiete).

Diese Hoherqualifizierung steigert die Einsatzmog-
lichkeiten im Betrieb und erhéht natirlich die
Chancen auf dem Arbeitsmarkt.

Zusatzlich kann an unserer Schule durch Abend-
kurse die Fachhochschulreife erworben werden.
Dieser Abschluss qualifiziert zum fachgebundenen
Studium an einer Hochschule, aber auf jeden Fall
fur verantwortungsvolle Positionen im Betrieb.

Stundentafel
Unterrichts- | Grund- | Fach- | Fach-
fach stufe stufe | | stufe Il

Deutsch 2,55td. |0Std. |1 Std.

Fremdspr. 2 Std. 1Std. |0 Std.

(Englisch)

Politik 2 Std. 15td. |1 Std.

Sport 2 Std. 0Std. |0 Std.

Religion 15std. |0Std. |0 Std.

Berufsspe- |8 Std. 7 Std. |7 Std.

zifischer

Unterricht

Wochen- 18 9 9

stunden Std.(2 Std.(1 | Std.(1
Schul- Schul- | Schul-
tage) tag) tag)
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