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Kaufmann fur Buromanagement
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01 Aug 2025
Realschulabschluss

36 Monate

2

Kaufleute fir Buromanagement fihren organisatorische und
kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten aus. Sie erledigen z.B.
den Schriftverkehr, entwerfen Prasentationen, beschaffen
Blromaterial, planen und Uberwachen Termine, bereiten
Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. Auch unterstitzen
sie die Personaleinsatzplanung und kaufen externe
Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an
der Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen und
uberwachen Zahlungseingange. Im oOffentlichen Dienst
unterstutzen sie Burger/innen z.B. bei der Antragstellung,
klaren Anliegen und Zustandigkeiten und wirken an der
Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes mit.




