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Berufsprofil:

Bitco-Allrounder

Biirokaufleute sind die Generalisten unter den kauf-

minnischen Berufen. Ob Terminkoordination, allgemeine
Korrespondenz, Lohn- und Gehaltsabrechnungen oder statis-

tische Auswertungen - sie erledigen die Biroarbeiten in Betrie-
ben, ob im Handel, im produzierenden Gewerbe oder bei Dienst-
leistern. Die Einsatzméglichkeiten sind vielfiiltig, Berufschancen
prinzipiell gut. Da die Aushildung jedoch nur Grundlagen vermit-
telt, sollte eine gezielte Weiterquulifizierung und Spezialisierung
erfolgen. Dies kann iiber Seminare und Lehrgiinge z. B. in den
Bereiche Finanz- und Rechnungswesen, Korrespondenz, Fachassis-
tenz oder EDV erfolgen. Die Aushildung ist auch eine gute Basis fiir
Weiterqualifizierungen wie zum/~r Betriebswirt/-in oder im Bereich

Personalwesen.

Was mitssen Sie ,mitloringen?

Neben sozialer Kompetenz, Kommunikationsfreude und Team-
fahigkeit sind gute Deutschkenntnisse wichtig. GroBere Betriehe
legen Wert uulg weitere Fremdsprachen oder eine wirtschaftliche
orientierte Ficherwahl. Auch wer Computerarbeit oder Telefonate
nicht mag, der sollte sich beruflich andersweitig orientieren. Grund-
siitzlich sind die Anforderungen an Bewerber/-innen stark vom
Ausbildungsbetrieb abhiingig. Meist wird die Mittlere Reife oder
sogar die Fachhochschulreife gefordert, sie sind aber kein Muss. Die
Aushildung erfolgt hauptsiichlich im dualen System, d. h. im Beirieb
und in der Berufsschule. Die Berufsschule wird ein- bis zweimal pro
Woche oder im Blockunterricht besucht. Zudem kann die Aushildung
aber auch iiber berufshildende Schulen oder andere berbetrieh-
liche Tréiger absolviert werden. Sie davert in der Regel drei Jahre.

Der Stammsitz der ERLACHER HOHE mit Sozialer Heimstitte, Pflegeheim, Zentra-
ler Verwaltung sowie Werkstitten, Kiiche und Wiischerei der Erlacher Arbeitshilfen
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Ausbildung zut/-nn

Bitrokauffrau/-nann

Vielseitige Aushildung zum

Allrounder im Biiroalltag
bei der ERLACHER HOHE

Diakonie &



Teamwork wird grofigeschrieben Ohne PC liuft nichts

Die ERLACHER HOHE - ¢in nodernes
Sozialunternelwnen der Dialkonie

Die ERLACHER HOHE ist ein innovatives, diakonisches Sozial-
unternehmen mit Tradition. In derzeit sechs Landkreisen in
Baden-Wiirttemberg bieten wir Menschen in sozialen Notlagen
qualifizierte Hilfe an. Unser Handlungsspektrum umfasst dabei
eine Vielzahl von Angeboten, die sich von aufsuchender Sozial-
arbeit und Beratungsstellen bis zu stationiiren Hilfeangeboten
erstrecken.

Dabei ist uns die lokale Vernetzung mit Diakonischem Werk,
Arbeits- und Sozialverwaltung, Akteuren der Wohlfahrtspflege,
Kommunen und Selbsthilfegruppen ein wichtiges Anliegen im
Bemiihen, Menschen in sozialen Notlagen angemessene Hilfe
zukommen zu lassen. Triiger der ERLACHER HOHE ist der Verein
fiir Soziale Heimstiitten in Baden-Wiiritemberg e. V. mit Sitz in
Stuttgart. Unser Stammsitz ist Erlach, ein Teilort der Gemeinde
71577 GroBerlach, im Herzen des Naturparks Schwiibisch-Friin-
kischer Wald auf einer Héhe von etwa 500 Metern gelegen. Hier
gibt es neben der Zentralen Verwaltung, der Sozialen Heimstiitte
mit angeschlossenem Pflegeheim und dem sozialtherapeu-
tischen Dorf auch unseren Biohof ,Helle Platte” sowie viele
andere Werkstiitten und Einrichtungen der Abteilung Erlacher
Arbeitshilfen.
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Professionell Auskunft geben in der Telefonzentrale

Die Aushildung zut/-an bitrokaudfrau/-mann
loei der ERLACHER HOHE

Auszubildende zur/-m Biirokuuffruul/-munn bei der ERLACHER HOHE
durchlaufen in der Zentralen Verwaltung in GroBerlach siimtliche
Funktionsfelder wie Sekretariat, B_uchhusltung, Controlling, Perso-
nalwesen, Facility Management, Offentlichkeitsarbeit, Qualitiits-
management sowie die Telefon- und Postzentrale. Hier erhalten sie
praktische Einblicke und gute Einarbeitung, so dass sie bald auch
Arbeiten selbstiindig ausfiihren konnen. Komplettiert wird dies durch
Aushildungseinheiten in anderen Abteilungen und AuBlenstellen

des Sozialunternehmens. So gewinnen die ,Azubis" einen guten
Uberblick iiber die vielfiiltigen Hilfeangebote.

Berufsschul-Fécher

Textverarbeitung,/Biiroorganisation
Datenverarbeitun

Allgemeine Wirtschaftslehre
Spezielle Wirtschaftslehre
Rechnungswesen

Deutsch

Gemeinschaftskunde

Ent[llisch
Religion

Als einziger Beruf in Deutschland kann der Beruf sowohl bei der
Handwerkskammer (HWK) als auch bei der Industrie- und Handels-
kammer (IHK) absolviert werden. Die Abschlusspriifun? besteht aus

einer fachtheoretischen- und einer fachpraktischen Priitung.

Biiroorganisation kann richtig Spaf} machen

Das , Gedéchtnis” der Einrichtung: Archiv und Regis

Interesse an einer Aushildung zur/-an
Bitrokauffrau/-nmann lbei uns?

Bei Fragen rund um die Aushildung wenden Sie sich bitte an
unsere Abteilung ,Personalwesen”. Wir freuen uns auch auf Ihre
Bewerbung an folgende Adresse:

ERLACHER HOHE

Personalwesen

Petra Friedrich

71577 GroBerlach

Tel. 07193 57-136

E-Mail:  zv_personalwesen@
erlacher-hoehe.de




