FACHPRAKTIKER:IN
FUR BUROKOMMUNIKATION (§66 BBiG)

Ausbildungsdauer 3 Jahre
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FACHPRAKTIKER:IN

FUR BUROKOMMUNIKATION (566 BBiG)

Fachpraktiker:innen fur Blirokommunikation werden in der modern ausgestatteten
Ubungsfirma der Diakonie am Campus und in Kooperationsbetrieben ausgebildet. Sie
lernen dort alle Tatigkeiten, die in Biiros und Verwaltungen anfallen.

Fachpraktiker:innen fir Blirokommunikation arbeiten in Blros mit. Sie schreiben Briefe und
Rechnungen. Sie sortieren und ordnen Dokumente. Wenn Briefe im Unternehmen ankom-
men, verteilen Fachpraktiker:innen fiir Blirokommunikation diese. Und wenn die Mitarbei-
ter:innen selbst Briefe verschicken mochten, sammeln Fachpraktiker:innen fir Biirokom-
munikation diese ein. Dann bringen sie die Briefe zur Post.

Fachpraktiker:innen fur Blrokommunikation arbeiten auch im Finanz- und Rechnungswe-
sen, im Lager, Einkauf und Versand. Hier tibernehmen sie vor allem die Buchhaltung oder
den Telefondienst und erstellen Statistiken.

Das erlernte Wissen wird auch aufRerhalb des Campus in verschiedenen Praktika erweitert
und vertieft.

Fachpraktiker:innen fur Blrokommunikation finden Beschaftigung in Blros im Bereich
Industrie, Handel und Handwerk, bei Behdrden und Verbanden.
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Sonderpadagogische
Berufsschule
in Hof

m Kkleine Klassen - mehr Raum,

Zeit und eigene Methoden Wissen

zu vermitteln

m Einzeltagsunterricht

m digitale und moderne
Unterrichtsformen

m gezielte Priifungsvorbereitung

m Forderunterricht

[ ] Unterstutzung im
Berufsbildungswerk

m StUtz- und Forderunterricht als
Einzel- oder Gruppenangebot

m Kennenlernen verschiedener
Lernstrategien

B |ntegrations- und Bewerbungs-
training als Vorbereitung auf
den 1. Arbeitsmarkt

m Forderung des Fihrerschein-
erwerbs (auch als Stipendium)
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