Deine AuSkilduns
KAUFMANN/-FRAU

FUR BUROMANAGEMENT

DAS ERWARTET DICH:

Du planst und organisierst gern und behaltst auch im Pa-
pierdschungel immer den Uberblick? Dann bist du ein(e)
geeignete(r) Kandidat(in) fur eine Ausbildung zur Buro-
kauffrau beziehungsweise zum Burokaufmann. Wahrend
der Ausbildung lernst du die verschiedenen Verwaltungsab-
teilungen kennen. Dabei brauchst du dich nicht auf einen
bestimmten Wirtschaftszweig festlegen, denn Burokaufleu-
te werden Uberall gebraucht. Erfahre, wie moderne Buch-
fuhrung funktioniert, wie Statistiken aufbereitet und Texte
sowie Briefe erstellt werden. Dabei solltest du dich nicht
scheuen, auch mal den Taschenrechner in die Hand zu neh-
men, denn Zahlen und Daten werden in der Ausbildung zur
Burokauffrau deine taglichen Begleiter sein.
Ausbildungsdauer: 3 Jahre
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