Berufsbezeichnung

Fachpraktiker
fur Burokommunikation

(nach § 64ff Berufsbhildungsgesetz)

Einsatzmd&glichkeiten

Biros aller Bereiche in betrieblichen

Einrichtungen von Industrie, Handel

und Verwaltung/Behdérden, sonstigen
Institutionen

Dauer der Ausbildung
36 Monate

Voraussetzungen

Abschluss/Abgangszeugnis von
Forderschulen/Hauptschulen

Praktikum

2 x 8 Wochen in ausgewahlten
Praktikumsbetrieben

Prifende Stelle
Industrie- und Handelskammer

Qualifizierungsmaglichkeiten

Teilnahme an Lehrgangen und Kursen
oder Seminaren, z. B. Uber Finanz-
und Rechnungswesen, Buchhaltung,
Bilanzwesen, Korrespondenz,
Birokommunikation,
Textverarbeitung, Personalwesen
(nach entsprechender Berufspraxis
besteht die Mdglichkeit der
Quialifikation zur/zum Kauffrau/
Kaufmann fur Biromanagement)

Die Zuweisung der Teilnehmer erfolgt nur
Uber die Abteilung REHA bei der Agentur
fur Arbeit Nordhausen oder Gber andere
Reha-Trager der Unfall- und Rentenkassen

&

Ausbildungsinhalte

Fachliche Grundbildung

Arbeitssicherheit u. Umweltschutz sowie
Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften
Arbeits- und sozialrechtliche Regelungen
Betriebliche Organisation u. Funktions-
zusammenhange

Textverarbeitung, Arten des betrieblichen
Schriftverkehrs sachgerecht anwenden
Tabellenkalkulation (Daten eingeben, abrufen
und bearbeiten

Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
Kommunikation und Kooperation im Blro und
Burokoordination

Betriebliches Personalwesen, Personalverwaltung
Kenntnisse im kaufmé&nnischen Rechnen und
Bereichsbezogenes Rechnungswesen

Fachspezifische Ausbildung

Ausfihren burowirtschaftlicher Ablaufe, wie
Postbearbeitung, Biromaterialverwaltung, Re-
gistraturarbeiten, Fihren von Dateien und

Karteien

Texte eingeben, abrufen und bearbeiten;
Schriftstiicke nach Vorlage normgerecht
anfertigen

Komforttelefone handhaben, Telefongesprache
vorbereiten, fihren, Ergebnisse erfassen und
weiterleiten

Handhabung betrieblicher Arbeits- und
Organisationsmittel

Erfassen und Bearbeiten der fir die
Entgeltabrechnung erforderlichen Daten

Erfassen und prifen von Belegen zur Buchfiihrung
Terminfuhrung und -tiberwachung

Vor- und Nachbereitung von Terminen, Beratungen,
Dienstreisen, Veranstaltungen etc.

Mitarbeit bei Marketing und Vertriebsaufgaben
Auftragsbearbeitung und -nachbereitung
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