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Kaufleute fiir Biromanagement werden in der modern ausgestatteten Ubungsfirma der Diako-
nie am Campus und in Kooperationshetrieben ausgebildet. Sie lernen dort alle Tatigkeiten,
die in Biros und Verwaltungen anfallen.

Sie erledigen zum Beispiel den Schriftverkehr, entwerfen Présentationen, beschaffen Biiroma-
terial, planen und Uberwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen.
Auch unterstutzen Kaufleute flr Bliromanagement die Personaleinsatzplanung und kaufen
externe Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung
mit, schreiben Rechnungen und iberwachen Zahlungseingange.

Im offentlichen Dienst unterstiitzen sie Burger:innen z.B. bei der Antragstellung, klaren An-
liegen und Zusténdigkeiten und wirken an der Aufstellung des Haushalts- oder
Wirtschaftsplanes mit.

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

Kaufleute fiir Biromanagement finden Beschaftigung in Unternehmen aller
Wirtschaftsbereiche.
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[ ] Berufsschule

m Auszubildende in diesem Beruf be-
suchen die staatliche Berufsschule.

[ ] 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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