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Fachpraktiker/in
Bilirokommunikation

- AUSBILDUNGSDAUER
= 3 Jahre, gemaR § 66 BBiG

Aushildung rjur_i”h
Narnberg mogl

—> VORAUSSETZUNGEN

= Befriedigende Leistungen in Deutsch und Mathematik
= Interesse an EDV

= Bereitschaft fiir manuelles Arbeiten

= Bildschirmtauglichkeit

— AUSBILDUNGSINHALTE

= Burowirtschaft

= Informationsverarbeitung und Informationssysteme
= Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

= Personalverwaltung

= Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

= Materialwirtschaft

= Interne Dienste (z. B. Post, Biirotechnik, Ablage)

= Telekommunikation

= Kundenbetreuung




Fachpraktiker/in Birokommunikation

- ZWISCHENPRUFUNG

Nach 1,5 Jahren im Bereich Arbeitsprozesse in Theorie und Praxis

- ABSCHLUSSPRUFUNG

Vor der Industrie- und Handelskammer Niirnberg fir Mittelfranken

= Burowirtschaftliche Geschafts- und Leistungsprozesse
= Wirtschafts- und Sozialkunde
= Informationsverarbeitung

Miindlich:
Fallbeispiel aus gewdhltem Einsatzgebiet mit Fachgesprach

—> PRAKTIKA

Bis zu 26 Wochen
Verteilt ber die gesamte Ausbildungszeit

- BERUF

Zuarbeit in allen Bereichen der kaufmannischen Verwaltung,
von Handel und 6ffentlichem Dienst.

Nach Einarbeitung selbstandiges Arbeiten in Bereichen mit geringem
Publikumsverkehr moglich.
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Pommernstrafie 25

90451 Nurnberg

Telefon 0911 6414-101

Fax 0911 6414-400

E-Mail ausbildung.bbw-hsl@bezirk-mittelfranken.de

www.bbw-mittelfranken.de €3 www.facebook.com/bbwmittelfranken



