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Kaufmann fur
Bliromanagement (m|w/|d)

Berufsbild

Die Kaufleute fUr Bliromanagement organisieren und koordinieren bUrowirtschaftliche sowie
projekt- und auftragsbezogene Abldufe. Kaufleute fUr BUromanagement sind in Unternehmen,
Betrieben und Institutionen unterschiedlicher GroBe in der privaten Wirtschaft und im 6ffent-

lichen Dienst tatig.

Dein Ausbildungsalltag

Du wirst in den verschiedenen Abteilungen des Unternehmens eingesetzt, unterstitzt betrieb-
liche Prozesse und bearbeitest daraus entstehende Fachaufgaben.

Ausbildungsinhalte
» Informationsverarbeitung

» Unterstltzung von betrieblichen
Prozessen

» Bearbeitung von Fachaufgaben
» Vertiefungsbereiche:
» Auftragssteuerung und -koordination

» Kaufmannische Steuerung und
Kontrolle

» Sowie viele weitere spannende Inhalte im
Laufe Deiner Ausbildung bei der GVG

Ausbildungsdauer:
2,5 bis 3 Jahre

Ausbildungsorte:

» Einsatz im eigenen Betrieb,
Durchlauf aller Abteilungen

» Berufsschule (Teilzeitunterricht),
Erich-Gutenberg-Berufskolleg, Koln

» Uberbetrieblicher Unterricht, Ausbil-
dungszentrum RheinEnergie AG, KdIn
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Mindestvoraussetzungen:

» Fachoberschulreife

» Gute Leistungen in Mathematik und
Deutsch

» Freude an Kommunikation und organi-
satorische Fahigkeit

» Rasche Auffassungsgabe und hohe
Flexibilitat

» Kaufmannisches Denken

» Kunden- und Serviceorientierung

Berufliche Entwicklung und
Weiterbildung:

» Wirtschaftsfachwirt (IHK)

» Betriebswirt (FH)

» Weiterbildungen sind durch ein Abend-
oder Vollzeitstudium moglich
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Meine Energie.



