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Fachpraktiker (m/w/d) fir Biromanagement

Fachpraktiker fiir Biromanagement arbeiten in Industrie-, Handels- und
Handwerksbetrieben und in der 6ffentlichen Verwaltung als Birohilfe und/
oder Assistenzkrafte.

Fachpraktiker fiir Biromanagement korrespondieren und telefonieren in
Sekretariaten. Weiterhin verwalten sie hier die Termine und organisieren
Besprechungen. Als Biiroassistenzkrafte bearbeiten sie Auftrage und er-
fassen Daten. Sie sind in der Lage, einfache Buchungen durchzufiihren. Die
Beschaffung und Verwaltung von Material gehort haufig mit in ihr Aufga-
bengebiet.

Arbeitsgebiete

+  Sekretariat und Telefonzentrale

«  Posteingang und Postausgang

«  Beschaffung, Lager, Versand

«  Registratur und Archiv

«  Rechnungswesen (Belege erfassen, priifen und buchen, z. B. als Vorbe-
reitung fur einen Steuerberater)

Qualifizierungsschwerpunkte

- Einrichtung des eigenen Arbeitsplatzes

«  Einsatz von Arbeits- und Organisationsmitteln

- Texte mit einer Textverarbeitungssoftware bearbeiten

« Umgang mit einem Tabellenkalkulationsprogramm

«  Nutzung von Informations- und Kommunikationssystemen
« kaufmannisches Rechnen

«  Grundlagen des betrieblichen Personalwesens

«  Belege erstellen, priifen und bearbeiten

«  mindliche und schriftliche Kommunikation im Biiro

«  Durchfiihrung bereichsbezogener Organisationsaufgaben
«  Erfassung und Kontrolle von Materialbestanden

«  Erteilung von Fachauskiinften

...............
R

lhre Ansprechpartnerin

Koordinatorin
Biiro- und Verwaltungsberufe

Anja Gritschke

8 anja.gritschke@bfw-stralsund.de
03831 23-2325

Wichtige Eckdaten:

Beginn: April und Juli

Dauer: 24 Monate

Abschluss: IHK-Abschluss
Standort: Stralsund

Zusitzliche Bildunsginhalte: SAP®

Reha-Vorbereitungslehrgang:

Beginn: Marz und Oktober
Dauer: 3 Monate

Dem erfolgreichen Einstieg in eine Qualifizie-
rung im BFW dient eine gezielte Reha-Vorbe-
reitung.
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Anforderungen

« gute Eignung fiir Kundenkontakt

«  knapp durchschnittliche rechnerische, schriftsprachliche und
Computerkenntnisse

+ durchschnittliches Auffassungsvermdgen

«  Teamfahigkeit

Allgemeine intellektuelle Leistungsvoraussetzungen

«  knapp durchschnittlich

Absolute gesundheitliche Ausschlusskriterien

« Blindheit
+  Gehorlosigkeit
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Anmeldung

Laura DUrkoop

4 anmeldung@bfw-stralsund.de
03831 23-2612
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