Die Ausbildung

Kaufleute fiir Bilromanagement organisieren und bearbeiten blrowirtschaftliche Aufgaben.
AulRerdem erledigen sie kaufmdnnische Tatigkeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung,
Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing und Personalverwaltung. Kaufleute fiir Bromanagement
finden Beschaftigung in nahezu allen Wirtschaftsbereichen, in der 6ffentlichen Verwaltung sowie bei
Verbanden, Organisationen und Interessentenvertretungen.

Kaufmann/-frau fur Biromanagement ist ein 3-jahriger anerkannter Ausbildungsberuf in Industrie
und Handel. Die Ausbildung erfolgt im dualen System.

Unsere Einsatzorte

Die praktische Ausbildung erfolgt in unseren drei Verwaltungsbereichen der Alexianer Miinster
GmbH in der Personalabteilung, in der Buchhaltung und der Patientenverwaltung. Unsere
Auszubildenden werden von Beginn an in das tagliche Geschehen der drei Bereiche eingebunden,
bearbeiten den Schriftverkehr sowie ein- und ausgehende Post, Urlaubsantrige und
Krankmeldungen. Zudem betreuen sie unsere Mitarbeiter, Patienten und Kunden und tGbernehmen



Aufgaben im Rechnungswesen. Neben allen berufsrelevanten Fachkenntnissen lernen unsere
Auszubildenden im Team zu arbeiten und Verantwortung zu Gibernehmen.

Schule

Der ausbildungsbegleitende Unterricht findet in Teilzeit mit wochentlich 2 Berufsschultagen am
Ludwig-Erhard-Berufskolleg statt.

Ludwig-Erhard-Berufskolleg
Gut Insel 41

48151 Munster

Tel.: 0251/974050

Mail: info@lebk-muenster.de

Méogliche Arbeitsfelder und Moglichkeiten der Weiterqualifikation

Mit erfolgreichem Abschluss habt Ihr die Moglichkeit einer Weiterbeschaftigung in einem unserer
Verwaltungsbereiche oder einer Weiterqualifizierung u.a. zum/zur gepriften Burofachwirt/in,
Betriebswirt/in oder Bilanzbuchhalter/in. Dartiber hinaus haben Absolventen mit einer
entsprechenden Hochschul- oder Fachhochschulzugangsberechtigung die Moglichkeit, ein Studium in
Betracht zu ziehen.

Ausbildungsstart

Jahrlich zum 01. August

Vergitung

Im 1. Ausbildungsjahr: 1.068,26 Euro

Im 2. Ausbildungsjahr: 1.118,20 Euro

Im 3. Ausbildungsjahr: 1.164,02 Euro

Voraussetzungen

e Guter mittlerer Schulabschluss (Fachoberschulreife) oder Fachhochschulreife
e Zuverldssigkeit, Teamfahigkeit, Lernbereitschaft





