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	Herzlich Willkommen im Bildungsgang „Kaufleute für Büromanagement“


Seit August 2014 wird am Berufskolleg Jülich der neue, einheitliche Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement beschult. Dieser Beruf löst die drei Ausbildungsberufe Kaufleute für Bürokommunikation, Bürokaufleute und Fachangestellte für Bürokommunikation ab. Im Rahmen des dualen Systems erfolgt die Ausbildung im Ausbildungsbetrieb und in der Berufsschule und dauert in der Regel 3 Jahre.


 


 


Die wichtigsten Neuerungen auf einen Blick:


	Die neue Ausbildungsordnung unterscheidet zwischen Pflicht- und Wahlqualifikationen. Bei Vertragsabschluss sind 2 Wahlqualifikationen (aus 10 Wahlbausteinen) für jeweils 5 Monate im Ausbildungsvertrag festzulegen. Darüber hinaus besteht auch die Möglichkeit, eine zusätzliche Wahlqualifikation als Zusatzqualifikation auszuwählen.
	Die bisherige Zwischenprüfung entfällt! Stattdessen findet eine „gestreckte Abschlussprüfung" statt, d.h. der erste Teil der Abschlussprüfung findet bereits nach 18 Monaten statt, der zweite Teil zum Ende der Ausbildung.
	Der neue Lehrplan ist nach Lernfeldern, und nicht nach Fächern, aufgebaut.



 


Linktipp:

https://www.bibb.de/dienst/berufesuche/...


 


 


Was macht man als Kaufmann/-frau für Büromanagement

Für junge Menschen bietet der Beruf einen guten Einstieg in das Berufsleben in Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche sowie in der öffentlichen Verwaltung und im Dienstleistungsbereich. Kaufleute für Büromanagement führen organisatorische und kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten aus. Sie erledigen beispielsweise Sekretariats- und Assistenzaufgaben, koordinieren Termine, bereiten Besprechungen vor und bearbeiten den internen und externen Schriftverkehr. Zudem betreuen sie Kunden, bearbeiten Beschaffungsvorgänge, unterstützen bei personalbezogenen Aufgaben und wenden Buchungssysteme sowie Instrumente des Rechnungswesens an.


 


Der unten aufgeführte Link führt Sie zu einem Film der Bundesagentur für Arbeit zum Beruf Kauf-leute für Büromanagement. Außerdem finden Sie auf der Seite BERUFENET der Bundesagentur für Arbeit weitere Informationen zum Beruf, z. B. zu den Tätigkeiten, Perspektiven oder Zugangsvo-raussetzungen.


 


Film zum Ausbildungsberuf

http://www.berufe.tv/ausbildungsberufe/wirtschaft-und-verwaltung/...


 


Steckbrief im BERUFENET

https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/faces/...
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Jennifer Grümmer (i. V.)


Tel.: 02461 93690 

Fax: 02461 936979


E-Mail schreiben
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                Wir verwenden Cookies, um Ihnen den bestmöglichen Service zu gewährleisten. Die Auswahl der Cookies können Sie dabei selbst entscheiden. Bitte beachten Sie, dass auf Basis Ihrer Einstellungen möglicherweise nicht mehr alle Funktionalitäten der Seite zur Verfügung stehen. Weiterführende Informationen finden Sie in unserer Datenschutzerklärung.

            

            
                Cookies, die wir verwenden

                Hier können Sie Ihre Cookie-Einstellungen verwalten.

                
                    
                        
                        
                    
                    Notwendig
                

                
                    [image: ]ci_session

                    
                        Zweck: Gewährleistung einer sicheren Sitzung

                        Art des Cookies und Vorhaltedauer: Erstanbieter-Sitzungscookie – wird nach 2 Stunden gelöscht

                    

                

                
                    [image: ]NID

                    
                        Dienst: Google reCaptcha 

                        Zweck: Das NID-Cookie enthält eine eindeutige ID, über die Google Ihre bevorzugten Einstellungen und andere Informationen speichert, insbesondere Ihre bevorzugte Sprache (z. B. Deutsch), wie viele Suchergebnisse pro Seite angezeigt werden sollen (z. B. 10 oder 20) und ob der Google SafeSearch-Filter aktiviert sein soll. 

                        Weitere Informationen: Google

                        Art des Cookies und Vorhaltedauer: Drittanbeiter-Sitzungscookie – 6 Monate

                    

                

                                
                    [image: ]bt_privacy_policy_set

                    
                        Dienst: Einwilligung in die Nutzung von Cookies

                        Zweck: Speichert Ihre Cookie-Einstellungen (damit Sie nicht erneut befragt werden)

                        Art des Cookies und Vorhaltedauer: Beständiges Erstanbietercookie, 7 Tagen
                    

                

                                                    
                        
                            
                            
                        
                        black.t Analytics
                    

                    
                        [image: ]bt_allow_analytics

                        
                            Dienst: black.t Analytics Webanalysedienst

                            Zweck: Erlaubt die Verwendung von black.t Analytics (anonym – es werden keine personenbezogenen Nutzerdaten gespeichert). Hierbei wird die präferierte Einstellung zu black.t Analytics gespeichert.

                            Art des Cookies und Vorhaltedauer: Beständiges Erstanbietercookie, 7 Tagen
                        

                    

                    
                        [image: ]bt_stpEDC

                        
                            Dieser Cookie dient ausschließlich für interne Recherchen, damit wir unser Internetangebot verbessern können.
                            

                            Die Cookies verfolgen nach, wie Sie mit unserer Webseite interagieren. Sie werden dabei als anonymer Nutzer behandelt - die erhobenen Daten dienen nicht dazu, Sie persönlich zu identifizieren.
                            

                            Diese Daten werden auch nicht an Dritte weitergegeben oder für andere Zwecke verwendet.
                            

                            Es steht Ihnen jedoch frei, diese Art von Cookies abzulehnen. Bitte lehnen Sie hierzu bspw. auf der Startseite, die Verwendung von Cookies ab.
                            

                            Dienst: black.t Webanalysedienst

                            Zweck: Erkennt Website-Besucher (anonym – es werden keine personenbezogenen Nutzerdaten gespeichert).

                            Art des Cookies und Vorhaltedauer: Erstanbieter-Sitzungscookie – wird nach 1 Stunde gelöscht

                        

                    

                                                

                    [image: ]Cookies von Drittanbietern

                    
                        Auf einigen unserer Seiten zeigen wir Inhalte externer Anbieter an, z.B. YouTube, Facebook und Twitter.
                        

                        Um Zugriff auf diese externen Inhalte zu erhalten, müssen Sie erst die Nutzungsbedingungen der Anbieter akzeptieren. Dazu zählt auch ihre Cookie-Politik, die sich vollständig unserer Kontrolle entzieht.
                        

                        Wenn Sie diese Inhalte nicht aufrufen, werden auch keine Drittanbietercookies auf Ihrem Gerät gespeichert.
                        

                        Diese Dienste von Drittanbietern entziehen sich jeglicher Kontrolle aus unserer Seite. Die Anbieter können ihre Nutzungsbedingungen sowie den Zweck und die Verwendung von Cookies jederzeit ändern.
                        

                        YouTube | Google Maps | Google | Twitter | Facebook
                    

                

            

            

                So verwalten Sie Cookies

                
                    Löschen/Widerrufen von Cookies
                    

                    Sie können unter der Datenschutzerklärung Cookies jederzeit verwalten und Ihre Auswahl widerrufen.
                    

                    

                    Verwaltung Site-spezifischer Cookies
                    

                    Wenn Sie wissen möchten, welche Site-spezifischen Cookies gespeichert wurden, prüfen Sie die Datenschutz- und Cookie-Einstellungen Ihres bevorzugten Browsers.
                    

                    

                    Cookies blockieren
                    

                    In den meisten modernen Browsern können Sie einstellen, dass keine Cookies auf Ihrem Gerät abgelegt werden sollen. Der Nachteil ist, dass Sie jedes Mal, wenn Sie eine Website erneut besuchen, manuell Einstellungen vornehmen müssen. Einige Dienste und Funktionen dürften dann nicht richtig funktionieren (z. B. Anmeldung mit Ihrem Profil).
                

            


            
                Akzeptieren
                Ablehnen
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	Berufskolleg Jülich | Bongardstr. 15 | 52428 Jülich

Tel.: 02461 9369-0 | Fax: 02461 9369-79


sekretariat@176552.nrw.schule | www.berufskolleg-juelich.de

Anfahrt (Für die Eingabe in Ihr Navigationsgerät:

Breitengrad 50.91953; Längengrad 6.36033)
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	Startseite | Impressum | Datenschutz | Förderverein

Microsoft Teams | Google Classroom | Login
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