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Kaufleute fur Buromanagement

Fachoberschulreife
Bewerberinnen und Bewerber sollten gute Noten in den Fachern Deutsch, Ma-
thematik und Englisch haben.

gutes sprachliches Ausdrucksvermogen

Freude im Umgang mit Menschen
Organisationstalent

Interesse an modernen Kommunikationstechniken

Nein.
3 Jahre

Die Ausbildung findet in den jeweiligen Hochschuleinrichtungen und im Berufs-
ausbildungszentrum der RWTH Aachen statt.

Berufskolleg K1 der Stadt Aachen, BeeckstraRe 23-25, 52062 Aachen. Der
Unterricht findet an zwei Tagen in der Woche statt.

WQ 1: Assistenz und Sekretariat

WQ 2: Kaufmannische Ablaufe in KMU oder Einkauf und Logistik oder Offent-
lichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement (variiert je nach Hochschulein-
richtung)

Die gestreckte Abschlussprifung (Teil 1 im Ausbildungsverlauf, Teil 2 am En-
de der Ausbildung) wird vor der IHK Aachen abgelegt.

Da Sie branchenunabhéngig eingesetzt werden kénnen, bendtigen Sie Kennt-
nisse Uber betriebswirtschaftliche Ablaufe, um sich in das jeweilige Arbeitsge-
biet fachgerecht einzuarbeiten.

Der tagliche Umgang mit Menschen stellt an Sie die Anforderung, den internen
und externen Schriftverkehr angemessen zu formulieren, zu gestalten und wei-
terzugeben. Die Losung dieser Aufgaben verlangt von Ihnen sowohl sprachli-
che Fahigkeiten (auch Fremdsprachen) als auch EDV-Kenntnisse flr den Ein-
satz und Umgang mit unterschiedlichen PC-Anwendungsprogrammen, z. B.
zum Erstellen von Prasentationen, und die Fahigkeit, moderne Kommunikati-
onstechniken zu nutzen (z. B. Fax, E-Mail, Internet).

Als Kauffrau oder Kaufmann fur Biromanagement gehort es zu lhren Aufga-
ben, die eigene Arbeit sinnvoll zu organisieren sowie Termine zu koordinieren
und zu Uberwachen. Auch die Bereiche Auftragsbearbeitung, Beschaffungs-
wesen sowie Tatigkeiten im Bereich von Offentlichkeitsarbeit und Veranstal-
tungsmanagement, z. B. organisatorische Vor- und Nachbereitung von Be-
sprechungen, Dienstreisen und Messen, sind Bestandteil des Berufes.

Neben der statistischen Aufbereitung von Daten, wird von lhnen auch eine In-
terpretation dieser Daten verlangt, d. h. Sie missen tber das notwendige Hin-
tergrundwissen verfiigen, bzw. es sich beschaffen kénnen.

Staatlich geprifte Betriebswirtin beziehungsweise Staatlich geprufter Be-
triebswirt

e Bachelor-Studiengang Betriebswirtschaft (FH)

e Berufsbegleitender Bachelor-Studiengang Business Administration (FOM)
e Fernstudium Betriebswirtschaft/Wirtschaftswissenschaften



