Unter bestimmten Voraussetzungen kannst du eventu-
ell die berufsbegleitende Fortbildung zum/zur Verwal-
tungsfachwirt/in an der Thiringer Verwaltungsschule
absolvieren.

Neugierig geworden?

Informiere dich bei den Behdérden und sonstigen
offentlichen Arbeitgebern lber offene Ausbildungs-
stellen.

Ansprechpartner sind in erster Linie die Personalamter
der

» Landes- und Bundesbehdrden

» Universitatsverwaltungen

» Landkreise (Landratsamter)

» Stadte

» Verwaltungsgemeinschaften

» Gemeinden

» Zweckverbande.

Allgemeine Informationen zum Unterricht an der TVS
findest du auch auf unserer Homepage

www.tvs-weimar.de

Zulassungsvoraussetzungen

Die Zulassungsvoraussetzungen zur Ausbildung
richten sich nach den Anforderungen der jeweiligen
Ausbildungsbehorde. In der Regel wird mindestens der
Realschulabschluss gefordert.

Weitere Informationen zum Beruf des/der
Kaufmanns/Kauffrau fur Bliiromanage-
ment

www.berufenet.arbeitsagentur.de

www.bbib.de
Stichwort ,Berufesuche“

Thiiringer Verwaltungsschule
Hinter dem Bahnhof 12
99427 Weimar
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Werde Profi im Biiro von heute!

Kauffrau / Kaufmann fur
Buromanagement

Ein vielseitiger Ausbildungsberuf - auch in der
offentlichen Verwaltung

Thuringer
Verwaltungsschule




Der Beruf
,Kauffrau/Kaufmann fiir
Buromanagement“

Die Kauffrau bzw. der Kaufmann fiir Biromanagement
hat einen interessanten Arbeitsplatz in den unter-
schiedlichsten Bereichen der Wirtschaft und in 6ffentli-
chen Organisationen. Als Profi in Sachen Burotatigkeit
bist du nach dieser Ausbildung mit den klassischen
Blroprozessen und der Blirowirtschaft vertraut und
setzt dabei moderne Kommunikationssysteme ein. Der
Beruf ist iiberwiegend in der Privatwirtschaft etabliert,
wird aber auch in der 6ffentlichen Verwaltung ausgebil-
det.

....... eben ein Job mit vielen Moglichkeiten!

Was sollten Deine Starken sein?

Wenn du dich fiir eine Tatigkeit am Schreibtisch und
am Computer interessierst, bist du in diesem Beruf
richtig. Hast du auch noch Freude am Umgang mit
Menschen und arbeitest zuverldssig, findest du in der
offentlichen Verwaltung den richtigen Arbeitsplatz. Bist
du gutim Organisieren, arbeitest auch mal gerne mit
Zahlen und Tabellen und kannst dich sprachlich gut
ausdricken, dann bewerbe dich um einen Ausbildungs-
platz als Kauffrau oder Kaufmann fiir Biromanagme-
ment!

Was erwartet dich?

Als Kauffrau oder Kaufmann fiir Biromanagement

bist du in einer Landes- oder Kommunalbehorde oder
in einer sonstigen offentlichen Institution, z. B. einer
Universitatsverwaltung, tatig. Du erledigst die Korre-
spondenz einer Fachabteilung, fiihrst Akten und bist
verantwortlich fir die Terminplanung deines Teamlei-
ters. Du fertigst Sitzungsprotokolle an und organisierst
Veranstaltungen. Schreiben am Computer anfertigen,
Telefonate und E-Mailverkehr fliihren sowie Datenban-
ken pflegen gehort zu deinen taglichen Aufgaben.

Als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter in der Landesbe-
horde berechnest du z.B. Reisekosten, kiimmerst dich
um den taglichen Posteingang, erfasst Daten oder
erstellst Statistiken unter Einsatz moderner Kommu-
nikationsmittel. In der Kommunalverwaltung fertigst
du z.B. die Einladungen fiir die Stadtratssitzungen,
organisierst die Termine des Blirgermeisters oder ver-
waltest die Organisations- und Arbeitsmittel. Du fiihrst
die Urlaubs- und Krankheitsliste im Personalamt und
erstellst z. B. am Ende des Haushaltsjahres Tabellen
und Diagramme. Dabei ist dir die Anwendung der
gangigen Text- und Datenverarbeitungsprogramme
und der Umgang mit modernen Blirogeraten vertraut.
Deine Kenntnisse liber die speziellen Aufgaben der
offentlichen Verwaltung helfen dir bei der Erledigung
dieser Arbeiten.

Ein Beruf, der ebenso vielseitig wie interessant ist,
denn Profis im Bliromanagement werden lberall ge-
braucht!

Die Ausbildung

Du schlieRt mit der Ausbildungsbehorde einen Aus-
bildungsvertrag. Die Ausbildung erstreckt sich tiber
drei Jahre. Bei einer Ausbildung in der &6ffentlichen
Verwaltung gliedert sich in die Bereiche:

» praktische Ausbildung in der Behorde,

» dienstbegleitende Unterweisung durch die
Thiringer Verwaltungsschule,

» fachtheoretische Ausbildung in der Berufsschule.

In der fachtheoretischen Ausbildung in der Berufs-
schule erwirbst du allgemeine Kenntnisse in der
Blrowirtschaft und -organisation, in Assistenz- und
Sekretariatsaufgaben, in der Personalwirtschaft, der
Betriebswirtschaft einschlieRlich der Kosten- und Leis-
tungsrechnung und Buchfiihrung, der Beschaffung und
Projektplanung. In der dienstbegleitenden Unterwei-
sung erhaltst du die notwendigen Kenntnisse zu einer
Tatigkeit in der offentlichen Verwaltung, einschlief3lich
der Kerngebiete des Staats-, Verwaltungs-, Kommunal-
und Dienstrechts, der 6ffentlichen Finanzwirtschaft
und des birgerlichen Rechts. In den Praxiszeiten in der
Ausbildungsbehorde setzt du diese Kenntnisse um.

Die Ausbildung endet mit Ablegung der Abschlusspri-
fung. Sie gliedert sich in einen Teil 1 in der Mitte er Aus-
bildungszeit und einen Teil 2 am Ende der Ausbildung.

Und die Perspektiven?

Nach der Ausbildung hast du die Moglichkeit, in einer
anderen Behdrde im gesamten Bundesgebiet zu
arbeiten. Ebenso konnten Universitaten, Kirchen u.a.
Einrichtungen ein interessantes Tatigkeitsfeld fur dich
bieten. Auch in der Privatwirtschaft findest du auf-
grund deiner Kenntnisse im Bereich des modernen Bi-
romanagements neue Aufgaben. Mit Berufserfahrung
und entsprechenden Fahigkeiten besteht die Moglich-
keit, fachspezifische Fortbildungslehrgange bei der
Thuringer Verwaltungsschule zu besuchen und sich so
in seinem Tatigkeitsfeld in der 6ffentlichen Verwaltung
weiter zu qualifizieren.



