BERUFLICHES SCHULZENTRUM WURZEN

Ausbildungsdauer

Berufsschule

Wirtschaft, Verwaltung & Gesundheit
Burokaufmanner/-frauen befassen sich vor allem mit dem betriebli-
chen Rechnungswesen, mit Buchhaltung, Lohn- und Gehaltsab-
rechnungen, Statistiken, mit Haus- und Grundstucksverwaltung so-
wie mit allgemeinen Verwaltungsaufgaben. Mithilfe der elektroni-
schen Datenverarbeitung erledigen sie den anfallenden Schriftver-
kehr und kimmern sich um Steuer- und Versicherungsfragen, Be-
stands- und Verkaufszahlen. Im Rahmen der Auftragabwicklung
erstellen sie Rechnungen, tberwachen Zahlungseingange und lei-
ten erforderliche Mahnverfahren ein. Zu ihren Tatigkeiten kénnen
auch Aufgaben in Vertrieb, Einkauf, Verkauf gehéren. Dieser Beruf
ist branchenubergreifend. Ausbildung und Tétigkeit sind in Betrieben
des Handels, der Industrie, des Handwerks, im Dienstleistungssek-
tor und in freien Berufen mdglich.

3 Jahre als Duale Berufsausbildung (Betrieb/Schule)

Zugangsvoraussetzung
Erfullung der 9-jahrigen Schulpflicht
Ausbildungsvertrag mit einem Ausbildungsbetrieb
Abschluss Kammerpriifung des anerkannten Ausbildungsberufes an IHK oder HWK
Rahmenstundentafel
Wochenstunden in den Klassenstufen
Pflichtfacher: 1 2 3
Deutsch 1 1 1
Gemeinschaftskunde 1 1 1
Religion/Ethik 1 1 1
Sport 1 1 1
Fremdsprache 1 1 1
Fachtheoretischer Bereich
Wirtschaftslehre 2 2 3
Rechnungswesen 3 3 2
Biroorganisation - 1 1
Datenverarbeitung 1 1 1
Textverarbeitung 2 1 1

Anmeldung

erfolgt durch den einstellenden Ausbildungsbetrieb

Bewerbungsunterlagen/Arbeitsmittel

agrwNE

Schulgeld / Vergitung

Schulaufnahmeantrag

Kopie des Ausbildungsvertrages

tabellarischer Lebenslauf mit Passbild

letztes Schulzeugnis als beglaubigte Kopie

5 Euro fur Arbeitsblatter, Kopien je Ausbildungsjahr

Es wird kein Schulgeld erhoben.

Zusatzliche Auskinfte

Fachleiterin Wirtschaft, Verwaltung & Gesundheit Frau Sabine Keil

Arbeitsagenturen, Industrie- und Handelskammern, Handwerkskammer

Hausadresse:

Stral3e des Friedens 12
04808 Wurzen
http://www.bsz-wurzen.de

Telefon/Telefax/E-Mail

0 34 25/8569 60
03425/856961
bsz.wurzen@gmx.de

AuBenstelle:

Domplatz 7
04808 Wurzen

Telefon/Telefax/E-Mail:
03425/9092 10
03425/9092119
bsz-wurzen.dom@web.de
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