. Berufstyp
Berufsbild Duale Ausbildung

Kaufmann/-frau — Bliromanagement Ausbildungsdauer

Ausbildungsberuf 3 Jahre

Uberblick

Aufgaben und Tatigkeiten kompakt

Kaufleute fur BUuromanagement fuhren organisatorische und kaufméannisch-
verwaltende Tatigkeiten aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr, entwerfen
Prasentationen, beschaffen Buromaterial, planen und Uberwachen Termine, bereiten
Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. AuBerdem unterstitzen sie die
Personaleinsatzplanung und kaufen externe Dienstleistungen ein. DarUber hinaus
betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen
und Uberwachen Zahlungseingange. Im 6ffentlichen Dienst unterstltzen sie Blrger z.B.
bei der Antragstellung, klaren Anliegen und Zustandigkeiten und wirken an der
Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes mit.

Die Ausbildung im Uberblick

Kaufmann/-frau fur BUromanagement ist ein 3-jahriger anerkannter Ausbildungsberuf
in Industrie und Handel sowie im 6ffentlichen Dienst. Die Ausbildung findet auch im
Handwerk statt.

Digitalisierung

Die fortschreitende Digitalisierung der Arbeits- und Berufswelt kann Aufgabenfelder
und Anforderungsprofile verandern. Es eroffnet sich fur Kaufleute fur Blromanagement
ggf. die Chance, sich mit folgenden Technologien, Verfahren oder Systemen zu
befassen:

e Bewerbermanagementsysteme (z.B. Systeme zur automatischen Aus- und
Bewertung von Bewerbungen pflegen)

o Dokumentenmanagementsysteme - DMS (z.B. Monats- sowie Jahresabschllisse
dokumentieren und verwalten)

o E-Akte (z.B. Geschaftsunterlagen und Akten digital verwalten und archivieren)

e Enterprise-Resource-Planning-Systeme - ERP-Systeme (z.B. Rechnungswesen
und Controlling tGber ein ERP-System abwickeln)

e Formularmanagementsysteme (z.B. Formulare fur die digitale Abwicklung von
Geschafts- und Verwaltungsvorgangen entwerfen und verwalten)
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e ldentity- and Access-Management-Systeme - IAMS (z.B. Daten in IAM-Systeme
einpflegen und abrufen)

Aktuelles
Ausbildung wurde neu geordnet

Die Ausbildung im Beruf Kaufmann/-frau fur Buromanagement wurde neu geordnet.
Grund ist die Zusammenfuhrung der bis zum August 2025 befristeten Verordnung Gber
die Erprobung abweichender Ausbildungs- und Prifungsbestimmungen mit der
Grundverordnung. Dabei wurden das Strukturmodell mit Pflicht- und
Wahlqualifikationen sowie die gestreckte Abschlussprifung Ubernommen. AuBerdem
gingen die aktuellen Standardberufsbildpositionen in die neue Ausbildungsordnung ein
und Aspekte wie Kompetenzorientierung und -verstdndnis fanden starkere
Berlcksichtigung. Die Berufsbezeichnung bleibt bestehen. Die modernisierte
Ausbildungsordnung trat am 01.08.2025 in Kraft.

Zugang/Anforderungen

Zugangsvoraussetzungen flir die Ausbildung
Rechtlich ist keine bestimmte Vorbildung vorgeschrieben.

Die Betriebe stellen in den Ausbildungsbereichen Industrie und Handel sowie
Handwerk Uberwiegend Ausbildungsanfanger/innen mit mittlerem
Bildungsabschluss ein. Im Ausbildungsbereich 6ffentlicher Dienst stellen die
Verwaltungen Uberwiegend Ausbildungsanfanger/innen mit mittlerem
Bildungsabschluss oder Hochschulreife ein.

Gut zu wissen - Zugangsvoraussetzungen fiir die Ausbildung

Voraussetzung flur den Zugang zu einer dualen Ausbildung ist ein Ausbildungsvertrag
mit einem Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildungsbetriebe suchen sich Auszubildende
nach eigenen Kriterien (z.B. schulische Vorbildung) aus.

Jugendliche unter 18 Jahren mussen eine arztliche Bescheinigung Uber eine
Erstuntersuchung vorlegen.
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Ausbildung

Ausbildungsbeschreibung

Ausbildungsinhalte

Im Ausbildungsbetrieb lernen die Auszubildenden beispielsweise:

wie man betriebliche Kommunikationssysteme auswahlt und anwendet
wie ein Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht und effizient angewendet wird

wie man Texte fur den internen und externen Schriftverkehr formuliert, gliedert
und situations- sowie hormgerecht erstellt

wie man Prasentationen entwirft, gestaltet und durchfuhrt

wie man den Postein- und -ausgang bearbeitet

wie man interne und externe Termine plant, koordiniert und Uberwacht

was bei der Planung, Durchfihrung und Kontrolle von Projekten zu beachten ist
wie man Angebote einholt, pruft und vergleicht und Bestellungen durchfthrt
wie man Kundendaten zusammenstellt, aufbereitet und auswertet

wie man Vor- und Nachkalkulationen durchfuhrt und auswertet

wie man Dienstreiseantrdge und Reisekostenabrechnungen vorbereitet

wie man Zahlungen unter Berucksichtigung der Zahlungsbedingungen
vorbereitet

Daruber hinaus werden wahrend der gesamten Ausbildung Kenntnisse Uber Themen

wie Organisation des Ausbildungsbetriebs, Umweltschutz und Nachhaltigkeit sowie

Digitalisierte Arbeitswelt vermittelt.

In der Berufsschule erwirbt man weitere Kenntnisse:

in berufsspezifischen Lernfeldern (z.B. Kunden akquirieren und binden,
personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen, ein Projekt planen und
durchfuhren)

in allgemeinbildenden Fachern wie Deutsch und Wirtschafts- und Sozialkunde

Ausbildungsaufbau

Die Ausbildung wird parallel im Ausbildungsbetrieb und in
der Berufsschule durchgefliihrt. Der Berufsschulunterricht findet an bestimmten

Wochentagen oder in Blockform statt.
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Auszug aus dem Ausbildungsrahmenplan und dem Rahmenlehrplan

1. bis 15. Ausbildungsmonat:

Ausbildung im Betrieb und nach Bedarf in Uberbetrieblichen Lehrgéngen:

Informationsmanagement anwenden
Informationsverarbeitung durchfliihren
blrowirtschaftliche Ablaufe organisieren

Koordinations- und Organisationsaufgaben ibernehmen
Kundenbeziehungen gestalten

Auftragsbearbeitung durchfihren

Material und externe Dienstleistungen beschaffen

1. und 2. Ausbildungsjahr:

Ausbildung in der Berufsschule in den Lernfeldern:

die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den Betrieb prasentieren

BuUroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren

Auftrage bearbeiten

Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und Vertrage schlieBen

Kunden akquirieren und binden
Wertestrome erfassen und beurteilen
Gesprachssituationen gestalten

personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen

Teil 1 der Abschlussprufung im vierten Ausbildungshalbjahr

16. bis 36. Ausbildungsmonat:

Ausbildung im Betrieb und nach Bedarf in Uberbetrieblichen Lehrgangen:

Vertiefung der Inhalte im Bereich Auftragssachbearbeitung
personalbezogene Aufgaben tibernehmen
kaufmannische Steuerung durchflhren

Inhalte der zwei gewahlten Wahlqualifikationen
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3. Ausbildungsjahr:

Ausbildung in der Berufsschule in den Lernfeldern:

Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten
Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern
Geschaftsprozesse darstellen und optimieren
Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren

ein Projekt planen und durchfuhren

Teil 2 der Abschlussprifung am Ende der Ausbildung

Zur Erganzung der betrieblichen Berufsausbildung wird im Bereich der zustandigen
Stellen des 6ffentlichen Dienstes eine dienstbegleitende Unterweisung von i.d.R. 420
Stunden durchgeflhrt.

Spezialisierung wahrend der Ausbildung

Die Ausbildung wird durch Wahlqualifikationen vertieft, je nach Ausbildungsbetrieb

z.B.:

Auftragsprozess steuern
Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen

Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und
umsetzen

Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfthren
Marketing- und Vertriebsaktivitdten mitgestalten
Personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen

Assistenzaufgaben GUbernehmen

Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements
Ubernehmen

Aufgaben der Verwaltung wahrnehmen und Recht anwenden

Haushaltsmittel planen und bewirtschaften
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Zusatzqualifikationen

¢ Die Ausbildungsordnung sieht vor, dass in der Ausbildung eine nicht gewahlte
Wahlqualifikation als Zusatzqualifikation erworben werden kann, z.B.
Auftragsprozess steuern, Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren
und durchflihren oder personalwirtschaftliche Prozesse steuern. Diese
sogenannten kodifizierten Zusatzqualifikationen ermaoglichen es
Auszubildenden, sich fachlich Uber die Erstausbildung hinaus zu bilden.

e Die Zusatzqualifikation "Europaassistent/in" eréffnet fir Auszubildende mit
einem mittleren Bildungsabschluss die Moéglichkeit, interkulturelle
Kompetenzen aufzubauen, Fremdsprachenkenntnisse zu verbessern und sich
fachlich - Gber die Erstausbildung hinaus - zu bilden. Bestandteile der
Zusatzqualifikation sind ein besonderer Berufsschulunterricht (z.B.
Europaisches Waren- und Wirtschaftsrecht) und ein mehrwochiges Praktikum
im Ausland.

e Die Zusatzqualifikation "Forderungsmanagement" bietet Auszubildenden die
Maoglichkeit, sich in diesem flr die Unternehmensfihrung besonders wichtigen
Bereich Uber ihre Erstausbildung hinaus zu bilden. Vermittelt werden z.B.
Kenntnisse uber die Arten der Vertragsgestaltung, die Forderungsuberwachung,
das Insolvenzverfahren und die Rechnungserstellung einschlief3lich
Dokumentation. Das Erlernte wird anschlieBend gepruft.

Gut zu wissen - Zusatzqualifikationen

Zusatzqualifikationen, die man wahrend der Ausbildung erwirbt, kbnnen den
Berufseinstieg erleichtern. Sie umfassen z.B.:

e Zusatzliche Inhalte, die nichtin der Ausbildungsordnung eines Berufs
vorgeschrieben sind. Sie werden zu vielen unterschiedlichen Themen
angeboten: AusbildungPlus: Portal fur duales Studium und
Zusatzqualifikationen in der beruflichen Erstausbildung

o Kodifizierte Zusatzqualifikationen: berufsbezogene, in der Ausbildungsordnung
eines Berufs verankerte Qualifikationseinheiten, die freiwillig gewahlt werden
konnen. Sie werden im Rahmen der Abschlussprufung gepruft.

e Schulabschlusse (z.B. Fachhochschulreife)

Ausbildungsdauer
o 3 Jahre
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Gut zu wissen - Ausbildungsdauer - Verkiirzungen/Verldangerungen
Ausbildungsdauer

e Beieiner Ausbildung in Vollzeit betragt die Ausbildungsdauer 2, 3 oder 3,5 Jahre.
Wenn es im Berufsausbildungsvertrag vereinbart wird, kann die Ausbildung ggf.
auch in Teilzeit durchgefuhrt werden. Dadurch verlangert sich die
Ausbildungsdauer, hochstens jedoch bis zum Eineinhalbfachen der Dauer, die
fur die betreffende Ausbildung in Vollzeit festgelegt ist.

Ausbildungsverkiirzungen und -verlangerungen

¢ Ausbildungsverkirzungen und -verlangerungen sind im Berufsbildungsgesetz
sowie ggf. in der jeweiligen Ausbildungsordnung geregelt.

Verkiirzung:

¢ Wenn das Ausbildungsziel auch in klrzerer Zeit erreicht werden kann, besteht
die Moglichkeit, die Ausbildungszeit zu verkurzen. Auszubildende und
Ausbildungsbetrieb mussen hierflir gemeinsam einen Antrag an die zustandige
Stelle (z.B. die jeweilige Kammer) stellen.

e Wer bereits einen entsprechenden berufsbildenden Bildungsgang besucht hat,
kann sich diesen ggf. auf seine Ausbildung anrechnen lassen. Die Bundeslander
bestimmen die jeweiligen Anrechnungsmaglichkeiten.

Verlangerung:

In Ausnahmefallen kann die zustandige Stelle die Ausbildungszeit verldngern, wenn
dies erforderlich ist.

Abschluss-/Berufsbezeichnungen

Abschlussbhezeichnung

Kaufmann far BUromanagement/Kauffrau fir Blromanagement

Ausbildungsbedingungen

Ausbildungssituation
Auf folgende Bedingungen und Anforderungen sollte man sich einstellen:
Im Betrieb

e Praktische Mitarbeit (unter Anleitung): z.B. Schriftverkehr erledigen, Rechnungen
erstellen, Angebote fur Produkte und Dienstleistungen einholen, Termine
Uberwachen

¢ Umgebung: Bildschirmarbeit in Bliroraumen
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e Anforderungen:
o Organisatorische Fahigkeiten (z.B. beim Planen von Geschaftsreisen)

o Flexibilitat (z.B. mit haufig wechselnden Aufgaben und Arbeitssituationen
umgehen)

o Kaufmannisches Denken (z.B. beim Einholen von Auftragen)

o Kunden- und Serviceorientierung (z.B. auf die Anliegen von Kunden beim
Entgegennehmen von telefonischen Anfragen eingehen)

o Sorgfalt sowie mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen (z.B.
beim  Arbeiten am Kundenempfang, beim Verfassen von
Geschaftsbriefen)

An der Berufsschule

Unterricht an einem oder zwei Tagen pro Woche oder als Blockunterricht
Gut zu wissen - Ausbildungssituation

Ausbildungssituation im Betrieb

Bei einer dualen Ausbildung betreuen z.B. Ausbilder/innen die Auszubildenden und
leiten sie bei der Mitarbeit im Betrieb an. Zusatzlich zur Vermittlung von
Ausbildungsinhalten in Prasenz ist eine Vermittlung zu Teilen als digitales mobiles
Ausbilden moglich. Teile der praktischen Ausbildung kdnnen in Lehrwerkstatten
durchgefuhrt werden.

Ausbildungssituation in der Berufsschule

In der Berufsschule werden z.B. Klassenarbeiten oder Tests geschrieben. AuBerdem
mussen die Auszubildenden fir die Vorbereitung auf die Zwischen- und Abschluss- bzw.
Gesellenprufung Zeit einplanen.

Der Berufsschulunterricht findet ein- bis zweimal pro Woche oder in Blécken von
beispielsweise drei oder vier Wochen statt. Wenn der Unterricht in Uberregionalen
Fachklassen durchgefuhrt wird, sind die Auszubildenden wahrend dieser Zeit z.B. in
einem Internat untergebracht und dadurch von Familie und Freunden getrennt.

Hinweis: Die Angaben zum digitalen mobilen Ausbilden gelten flr anerkannte
Ausbildungsberufe.
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Tatigkeit
Arbeitsumfeld

Arbeitssituation

Kaufleute fur Buromanagement bearbeiten burowirtschaftliche Aufgaben am Computer
mithilfe branchenspezifischer Software. Sie sind in erster Linie in BlUroraumen tatig.
Daruber hinaus arbeiten sie ggf. auch am Empfang.

Da die Aufgaben von Kaufleuten fur Buromanagement sehr vielfaltig sind, bendtigen sie
neben Organisationstalent vor allem Flexibilitat, zum Beispiel wenn sie zwischen dem
Entgegennehmen telefonischer Anfragen und der Sachbearbeitung am PC wechseln.
Stets sorgfaltig erstellen sie beispielsweise Protokolle und Berichte oder bearbeiten
Vorgange im Rechnungswesen. Wenn sie Geschaftsbriefe schreiben, ist auBerdem ein
gutes Ausdrucksverméogen gefragt. Beim Einholen von Angeboten fur Produkte und
Dienstleistungen ist kaufmannisches Denken wichtig. Kunden gegenuber treten sie
stets serviceorientiert auf.

Arbeitsbedingungen im Einzelnen

e Bildschirmarbeit (z.B. am Computer Geschéaftsbriefe, Protokolle und Berichte
verfassen sowie Abrechnungen und Statistiken erstellen)

e Arbeitin Buroraumen

e haufig wechselnde Aufgaben und Arbeitssituationen (z.B. zwischen der
Bearbeitung telefonischer Anfragen, Terminplanung, Korrespondenz und
Verwaltungstatigkeiten wechseln)

e Kundenkontakt (z.B. am Telefon oder am Serviceschalter Kundenanfragen
entgegennehmen und beantworten)

Arbeitsgegenstinde/Arbeitsmittel

Unterlagen, z.B.: Terminkalender, Korrespondenz, Berichte, Geschaftsreiseunterlagen,
Besprechungsprotokolle, Auftragsbestatigungen, Vor- und Nachkalkulationen, Belege,
Rechnungen, Prasentationsunterlagen, Dienst- und Organisationsplane, Statistiken

Buroausstattung und Prasentationsmittel, z.B.: PC, Internetzugang, Telefon, Beamer,
Flipcharts, Pinnwande

Arbeitsorte
Kaufleute fur BUromanagement arbeiten in erster Linie
e in Burordumen

e in Besprechungszimmern
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e am Empfang oder Serviceschalter
Daruber hinaus arbeiten sie ggf. auch

¢ im Homeoffice bzw. mobil
Arbeitsbereiche/Branchen
Kaufleute fur BUromanagement finden Beschaftigung

¢ inUnternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche

e inder 6ffentlichen Verwaltung

e beiVerbanden, Organisationen und Interessenvertretungen
Branchen im Einzelnen

e Bau, Architektur

o Elektrotechnik, Elektronik

e Fahrzeugbau, -instandhaltung

¢ Finanzdienstleistungen, Immobilien

e Gesundheit, Soziales

+ Handel

e Holz, Mdbel

e Hotel, Gaststatten, Tourismus

o IT, Software, Telekommunikation

e Management, Beratung, Recht, Steuern

e Medien

¢ Metall, Maschinenbau, Feinmechanik, Optik

e Transport, Verkehr

e \Verbande, Organisationen, Interessenvertretungen

« Offentliche Verwaltung, Sozialversicherung, Verteidigung

o Weitere Dienstleistungen
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Berufsbeschreibung

Die Tatigkeit im Uberblick

Kaufleute fur Buromanagement organisieren und bearbeiten burowirtschaftliche
Aufgaben. AuBerdem erledigen sie kaufmannische Tatigkeiten in Bereichen wie
Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing und
Personalverwaltung.

Aufgaben und Tatigkeiten (Beschreibung)
Worum geht es?

Kaufleute flr Blromanagement organisieren und bearbeiten burowirtschaftliche
Aufgaben. AuBerdem erledigen sie kaufmannische Tatigkeiten in Bereichen wie
Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing und
Personalverwaltung.

Organisieren und kommunizieren

In Industrie- und Handelsunternehmen, Handwerksbetrieben sowie in der offentlichen
Verwaltung oder auch bei Verbanden wickeln Kaufleute fir BUromanagement vielfaltige
Buroprozesse ab: Am Computer schreiben sie Geschaftsbriefe, Protokolle,
Aktenvermerke oder Berichte. Sie bereiten Daten auf und erstellen z.B. Abrechnungen,
Prasentationen oder Statistiken. AuBerdem planen, koordinieren und lGberwachen sie
Termine, empfangen Besucher, nehmen Telefonate entgegen, sichten die eingehende
Post oder beschaffen benotigtes Buromaterial. Wenn Geschéaftsreisen zu organisieren
sind, buchen und reservieren Kaufleute fur BlUromanagement Hotelzimmer und
ermitteln die gunstigsten Verkehrsverbindungen. AuBerdem bereiten sie
Veranstaltungen wie Besprechungen, Konferenzen, Tagungen oder Web-Seminare
organisatorisch vor bzw. nach. Auch wenn es im Buro einmal etwas hektisch zugeht,
behalten sie den Uberblick.

Damit sie Kunden und Burgern, aber z.B. auch Kollegen, Verbanden oder Lieferanten
fundierte Auskunfte erteilen kdonnen, mussen Kaufleute fur Biromanagement ihren
Betrieb bzw. ihre Behdrde, die verschiedenen Arbeitsbereiche sowie die Zustandigkeiten
von Kollegen und Vorgesetzten gut kennen und kommunikativ sein.

Viele Aufgabengebiete

Auch die Abwicklung von Auftragen kann zu ihren Aufgaben gehoren: Kaufleute fur
Buromanagement nehmen Anfragen entgegen und beraten Kunden Uber die jeweils
angebotenen Produkte oder Dienstleistungen. Gemeinsam mit den Kunden stimmen sie
die Grundlagen des Angebots aus kaufmannischer Sicht ab. Nach der
Auftragsbestatigung wirken Kaufleute fUr Buromanagement auch an der Abwicklung des
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Auftrags mit: Sie holen z.B. auftragsbezogene Daten ein und werten sie aus oder prufen,
ob die Leistung auftragsgemaB erbracht wird. Zudem erstellen sie die zugehorigen
Begleitdokumente und Rechnungen, fuhren Vor- und Nachkalkulationen durch und
Uberwachen den Zahlungseingang. Nicht zuletzt ermitteln sie im Rahmen der
Auftragsnachbereitung auch die Kundenzufriedenheit. Auch etwaige Beschwerden und
Reklamationen nehmen sie entgegen und bearbeiten sie.

Je nach Aufgabengebiet kdnnen Kaufleute fir Blromanagement auch in Bereichen wie
Einkauf und Logistik, Personalverwaltung, Rechnungswesen, Marketing oder
Offentlichkeitsarbeit titig werden. Dann sammeln sie beispielsweise Belege, erstellen,
kontieren und begleichen Rechnungen oder bearbeiten Vorgange wie Urlaubs- und
Krankmeldungen. Auch Ubernehmen sie ggf. die Pflege des Firmenprofils in sozialen
Netzwerken, aktualisieren nach Vorgabe die Internetprdsenz des Unternehmens und
wirken bei Onlinemarketing-Kampagnen mit, beispielsweise indem sie die Adressen fur
den Newsletter-Verteiler aktualisieren.

Verwaltung, Recht, Finanzen

Im offentlichen Dienst haben Kaufleute fur Blromanagement direkten Kontakt zu
Kunden und Burgern, z.B. wenn sie Antrage auf das Ausstellen von Ausweisen oder
Passen entgegennehmen. Sie sind nicht nur bei der Antragstellung behilflich, sondern
klaren auch Sachverhalte und prufen z.B., ob ein Widerspruch gegen die Entscheidung
einer Behorde form- und fristgerecht eingereicht wurde. Hierzu wenden sie die
spezifischen Vorschriften an und stellen Bescheide aus. Zudem wirken sie an
Verwaltungsvorgangen sowie im Haushalts- und Kassenwesen mit.

Aufgaben und Tatigkeiten im Einzelnen
e Buroprozesse abwickeln
o internen und externen Schriftverkehr erledigen
o Schriftsatze aller Art anfertigen

o Unterlagen fur Vorgesetzte und Kollegen aufbereiten und bereitstellen;
Prasentationen vorbereiten, gestalten und durchflihren

o organisatorische Vor- und Nachbereitung flr Besprechungen und
Konferenzen durchflhren

o Dienst- und Organisationsplane erstellen
o Daten aufbereiten, sichern und pflegen
o Kunden und Besucher empfangen und betreuen

o Termine planen und Uberwachen, Urlaubslisten fihren
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o

Postein- und -ausgang bearbeiten, Post verteilen

fur Geschéaftsreisen optimale Verkehrsverbindungen ermitteln und
Reiseunterlagen besorgen

Buromaterial verwalten, bestellen und ausgeben

Auftrdge und Rechnungen entgegennehmen und bearbeiten, Rechnungen

erstellen und Zahlungsverkehr iberwachen

Aufgaben im Bereich kaufmannische Steuerung und Kontrolle ausfuhren

o

an Finanzbuchhaltung, Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling
mitwirken

Aufgaben im Personalbereich ausfihren

@)

@)

Personalakten fuhren und verwalten, z.B. Arbeits- und Fehlzeiten erfassen
bei der Entgeltabrechnung mitwirken
die Personalbedarfsermittlung und Personalbeschaffung unterstitzen

Arbeitsvertrage vorbereiten

Aufgaben in Einkauf und Logistik ausflhren

@)

@)

Angebote fur Produkte und Dienstleistungen einholen, Bestellungen
durchfuhren

Lagerbestande erfassen und kontrollieren

Wareneingang prufen, Warenmangel reklamieren

Aufgaben in Marketing und Vertrieb sowie in Offentlichkeitsarbeit und

Veranstaltungsorganisation Ubernehmen

o

Kundenbedarf feststellen, Angebote unterbreiten

an der Entwicklung und Durchfihrung von MarketingmaBnahmen bzw.
MaBnahmen der Offentlichkeitsarbeit mitwirken

Social-Media-Angebote pflegen und an Onlinemarketing-Kampagnen
mitarbeiten

an der Veranstaltungsplanung, -organisation und -kalkulation mitwirken

Strategien zur Steigerung des Umweltschutzes im Blrokontext umsetzen
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e im oOffentlichen Dienst burowirtschaftliche und verwaltende Aufgaben
Ubernehmen

o bei der Haushaltsplanaufstellung mitwirken, HaushaltsiUberwachungs-
listen fuhren

o Antrdge klaren und annehmen, fur die Bearbeitung der Antrage
erforderliche Sachverhalte ermitteln (z.B. form- und fristgerechte
Einlegung von Widerspruchen prifen)

o Fristen und Termine berechnen
o ander Vorbereitung von Verwaltungsvorgangen mitwirken

o Bescheide erteilen
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