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Lehrzeit 3 Jahre
Bereiche: Human Resource, Hotelrezeption, Marketing, Reservierung & Verkauf, Buchhaltung

WICHTIGE AUSBILDUNGSINHALTE:
Office-Management

Der Biirokaufmann/Die Biirokauffrau erfiillt vielfaltige Aufgaben im Rahmen der betrieblichen Kommunikation.
Dazu z&hlt insbesondere der Brief- bzw. E-Mail-Verkehr, bei dem er/sie die Textgestaltung unter Beriicksichti-
gung betriebsinterner Vorgaben (z. B. Corporate Design) erledigt. Er/Sie Gibernimmt das Terminmanagement und
organisiert Besprechungen, Meetings und Dienstreisen. Der Biirokaufmann/Die Biirokauffrau erledigt auch den
Postein- und -ausgang. Er/Sie nutzt die Ausstattung seines/ihres Arbeitsbereichs kompetent.

Beschaffung

Der Biirokaufmann/Die Biirokauffrau verfiigt Giber Kenntnisse des Beschaffungswesens, bearbeitet verschiede-
ne Aufgaben in diesem Bereich und kommuniziert dabei mit Personen inner- und auBerhalb des Betriebs. So
ermittelt er/sie den Waren- bzw. Dienstleistungsbedarf in seinem/ihrem Aufgabenbereich, vergleicht Angebote
verschiedener Anbieter, trifft eine begriindete Vorauswahl und wirkt bei Warenbestellungen bzw. bei der Beauf-
tragung von Dienstleistungen mit. Der Blirokaufmann/Die Biirokauffrau nimmt Waren seines/ihres Aufgabenbe-
reichs an und lagert diese fachgerecht. Er/Sie kontrolliert Rechnungen und setzt bei mangelhaften Lieferungen
und Leistungen angemessene MaBnahmen.

Betriebliches Leistungsangebot

Der Biirokaufmann/Die Biirokauffrau tibernimmt verschiedene mit dem jeweiligen Auftrag verbundene Aufga-
ben. Dazu gehdren, abhdngig vom betrieblichen Leistungsangebot, unter anderem Tatigkeiten wie die Bearbei-
tung von Kundenanfragen, die Erstellung von Angeboten, die Entgegennahme und Priifung von Bestellungen
oder Auftragen sowie das Ausstellen entsprechender Schriftstlicke. Mit Beschwerden und Reklamationen geht
er/sie kompetent um.

Marketing

Der Biirokaufmann/Die Biirokauffrau verfiigt tiber Kenntnisse des Marketings und beteiligt sich darauf aufbau-
end an der Gestaltung betrieblicher Kommunikationsmittel (z. B. Newsletter, Direct-Mailings, Presseaussen-
dungen, Social-Media-Beitrage): Er/Sie erstellt z. B. kurze Texte bzw. bearbeitet Textbausteine und Gilbernimmt
Formatierungs- und Gestaltungsarbeiten. Dariiber hinaus arbeitet er/sie am betrieblichen AuBenauftritt mit.



Betriebliches Rechnungswesen

Der Biirokaufmann/Die Biirokauffrau fiihrt Arbeiten im betrieblichen Rechnungswesen auf Grundlage seiner/ih-
rer Kenntnisse in den einzelnen Teilbereichen des Rechnungswesens durch. Dazu zdhlen in der Buchflihrung die
Belegorganisation sowie die Priifung von Belegen. Ebenso wirkt er/sie am betrieblichen Zahlungsverkehr mit.
Dariiber hinaus tibernimmt der Biirokaufmann/die Biirokauffrau Aufgaben im Rahmen der Datenaufbereitung
(Arbeiten mit Statistiken und Kennzahlen).




