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Aufgaben und Tatigkeiten (Kurzbeschreibung)

Sie erledigen in Betrieben und Institutionen organisatorische und kaufmannisch-
verwaltende Tatigkeiten - von allgemeinen Verwaltungsaufgaben ber Buchhaltung, Lohn-
und Gehaltsabrechnung bis zu Rechnungswesen und Schriftverkehr. Zudem kiimmern sich
Burokaufleute um Steuer- und Versicherungsfragen sowie um Bestands- und
Verkaufszahlen. Sie schreiben Rechnungen, tiberwachen Zahlungseingange und leiten ggf.
Mahnverfahren ein. In der Lagerwirtschaft prufen sie die eintreffende Ware, kontrollieren
die Lagerbestande, erstellen Statistiken und Uberwachen die Lagerkosten. Zu ihren
Tatigkeiten kénnen auch Aufgaben in Vertrieb, Einkauf und Verkauf gehdren. Um ihre
vielseitigen Arbeiten effizient erledigen zu kénnen, mussen Burokaufleute
Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogramme ebenso beherrschen wie E-Mail-
Clients, Telefonanlagen und Faxgerate.

Aufgaben und Téatigkeiten im Einzelnen

Blirokaufleute haben hauptséchlich folgende Aufgaben:

Auftrage und Rechnungen bearbeiten

Zahlungs- und Liefertermine tiberwachen

Auftrage entgegennehmen und bearbeiten

Angebote unterbreiten und einholen

Eingangsrechnungen kontrollieren

Ausgangsrechnungen erstellen und Zahlungen veranlassen

Aufgaben in der Lagerwirtschaft ausfiihren

Lagerbestéande und -kosten unter den Gesichtspunkten Qualitat, Sicherheit
Wirtschaftlichkeit kontrollieren

Liefertermine tberwachen

Waren annehmen und kontrollieren, Warenméangel reklamieren, Waren ein- und
auslagern

Aufgaben im Personalbereich ausfuhren

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

Steuern und Sozialabgaben abfiihren

bei der Planung und Ermittlung von Personaleinsatz und -bedarf mitwirken
Arbeitsvertrage ausstellen

Arbeits- und Verdienstbescheinigungen erstellen

Aufgaben im betrieblichen Rechnungswesen ausfiihren

Belege sachgerecht erfassen, Kosten dokumentieren

Geschaftsvorgange buchen

Kostenrechnungen durchfiihren

Kalkulationen nach Anleitung durchfiihren

Finanzbedarf ermitteln

Kostenentwicklungen verfolgen
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Dariiber hinaus fiihren sie auch folgende Tatigkeiten aus:
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allgemeine Burowirtschaft und Organisationsaufgaben erledigen
verwaltungstechnischen Schriftverkehr erledigen

Besprechungs- und Telefongesprachsnotizen sowie Sitzungsprotokolle anfertigen
Schriftverkehr nach auRen abwickeln, z.B. mit Auftraggebern, Kunden, Lieferanten,
Geschéftspartnern, Behdrden, Verbanden

Dienst- und Organisationsplane erstellen

Informationen und Daten einholen, erstellen und aufbereiten

Schriftsatze aller Art, Berichte, Aufstellungen, Statistiken und Zwischenbilanzen
anfertigen

Ausbildungsinhalte

Im Ausbildungsbetrieb lernen angehende Biirokaufleute z.B.:

>
>
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wie man Burotatigkeiten plant, organisiert und durchfuhrt

welche burowirtschaftlichen Arbeiten anfallen, z.B. Postbearbeitung,
Registraturarbeiten, Fiihren von Karteien und Dateien

was man fur die Buchfuhrung wissen muss, z.B. wie Belege erfasst oder Kontokorrent-,
Bestands- und Erfolgskonten gefuihrt werden

wie man betriebliche Arbeitsaufgaben mithilfe von Blirokommunikationstechniken |6st
welche Einsatzbereiche der Datenverarbeitung es fiir kaufméannische Anwendungen gibt
wie man die betrieblichen Arbeits- und Organisationsmittel handhabt, u.a.
Buromaschinen und -gerate, Vordrucke und Vervielfaltigungsgeréate

wie man Daten flr die Erstellung von Statistiken beschafft, aufbereitet und darstellt
bzw. wie schon erstellte Statistiken ausgewertet werden

wie Texte formuliert und gestaltet werden, und wie man Textverarbeitungsgerate
handhabt

wie man Kosten und Ertrége betrieblicher Leistungen darstellt

welche Aufgaben bei der Kostenrechnung zu erfullen sind

welche Moglichkeiten der Personalplanung existieren

welche Vorgange im Rahmen der Personalverwaltung zu bearbeiten sind, z.B.
Bearbeitung von Bewerbungen oder Personalunterlagen

wie man die fur die Entgeltabrechnung erforderlichen Daten erfasst und bearbeitet
wie der Arbeitsablauf bei der Auftrags- und Rechnungsbearbeitung aussieht

worauf es bei der Lagerhaltung ankommt und wie der Materialbestand erfasst, gefihrt
und kontrolliert wird

Auferdem wird den Auszubildenden z.B. vermittelt

>

>
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welche Aufgaben und Stellung der Ausbildungsbetrieb im gesamtwirtschaftlichen
Zusammenhang hat und wie der Ausbildungsbetrieb organisiert ist

welche gegenseitigen Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag entstehen
berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften anzuwenden
welche Umweltschutzmanahmen zu beachten sind

In der Berufsschule sind folgende Lernfelder Gegenstand des theoretischen
Unterrichts:

v

Rechnungswesen

v Informationsverarbeitung
v Datenverarbeitung



v’ Textverarbeitung
v’ allgemeine Wirtschaftslehre
v’ spezielle Wirtschaftslehre

Rechtsgrundlagen: Biirokaufleu

Verordnung (iber die Berufsausbildung zum Biirokaufmann/zur Biirokauffrau
Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf Birokaufmann/-kauffrau

Wichtige Schulfacher
Schulkenntnisse

Gute Voraussetzungen fiir eine erfolgreiche Ausbildung zum Birokaufmann/zur
Burokauffrau bilden vertiefte Kenntnisse in den nachfolgend genannten Schulfachern:

Schulfach  Begriindung

Birokaufleute benétigen Kenntnisse in Mathematik vor allem fiir die Bereiche
Kontenfuhrung und Kostenrechnung.

Fir die Bearbeitung z.B. von Personalunterlagen sind gute Deutschkenntnisse
von Vorteil.

Kenntnisse in der Fremdsprache Englisch sind wichtig fir den Umgang mit
Englisch sprechenden Kunden und Geschaftspartnern.

Kenntnisse im Fach Wirtschaft, insbesondere im Rechnungswesen, sind
erforderlich, da Blrokaufleute unter anderem Jahresabschliisse vorbereiten.

Mathematik
Deutsch
Englisch

Wirtschaft

Sonstige Erfahrungen, Fertigkeiten, Kenntnisse

Forderlich sind:

Erfahrungen,

Fertigkeiten, Kenntnisse Begrundung

EDV-Kenntnisse erleichtern die Arbeit an Computern. Auch der
Datenverarbeitung Umgang mit anderen technischen Geraten, wie z.B. Faxgeraten,
gehort zum Arbeitsalltag.

Interessen

v Neigung zu Biro- und Verwaltungsarbeiten

v Interesse an Buchfuihrung

v Neigung zum Umgang mit Daten und Zahlen (z.B. Lagerbestande und -kosten
kontrollieren, Kostenrechnungen und Kalkulationen durchftihren,
Geschéftsvorgange buchen)

v Neigung zu kaufmannischem Denken



v Neigung zu schriftlicher Tatigkeit (z.B. verwaltungstechnischen Schriftverkehr
erledigen)

v Neigung zu kundenorientierter Tatigkeit (z.B. Kunden und Besucher betreuen)

v Neigung zu systematischem Denken und planvollem Vorgehen (z.B. Termine und
Ablaufe planen, Sitzungen vorbereiten)

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung dauert 3 Jahre.

Ausbildungsort

Prenzlau im Dualen System (abwechselnd Theorie in Berufsschule und Praxis im
Ausbildungsberuf.
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Tel, 03984 8595700 Tel. 03987 7007700
Fax 03984 8595660 Fax 03987 7007750
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Geschaftsfihrer: Dipl.-Ing. Lars Boehme
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150 9001:2008 Zertifiziertes QMS/UMS
USt.-Id.-Nr. DE 139203929

Mail: info@uvg-online.de

Bankverbindungen
Sparkasse Uckermark
Stadtsparkasse Schwedt
Deutsche Kreditbank AG

BLZ 170 560 60 Konto 353 100 04 88
BLZ 170 523 02 Konto 310 103 05
BLZ 120 300 00 Konto 105 237 77
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