Fachpraktiker*in

Biromanagement

Erstausbildung

Theoriereduzierte
Ausbildung

Was dir an dem Beruf gefallen konnte

Du arbeitest unterstiitzend in der Auftragsbearbeitung und
im Einkauf. Dabei macht es dir SpaR, deine Kolleg*innen bei
der Beratung von Kund*innen zu helfen.

Was dazu gehort

Du behltst im Biiro den Uberblick. Du arbeitest viel mit dem
Telefon und dem Computer. Du arbeitest gut im Team und
kannst gut Deutsch sprechen und schreiben.

Das lernst du in der Ausbildung

- Du lernst verschiedene Biiroprozesse kennen
- Du erstellst Auftrage

- Du bearbeitest Kundenanfragen

- Du bestellst Material

- Du planst Besprechungen

Arbeitspldtze findest du zum Beispiel

- in jeder Branche mit Biirotdtigkeiten

Theodor-Schafer-Berufsbildungswerk
Theodor-Schafer-StraRe 14-26 | 25813 Husum

info@tsbw.de | www.tsbw.de

Die Ausbildung im TSBW ist fiir junge Menschen
gedacht,

- denen das Lernen manchmal schwer fallt

- denen klare Strukturen wichtig sind

- die Hilfestellungen brauchen, um gut mit Problemen
umgehen zu kdnnen

Ausbildungsdauer und Abschluss

Die Ausbildung dauert drei Jahre. Die Ausbildung endet mit
einer Priifung vor der Industrie- und Handelskammer.

Was ist das Besondere an einer Ausbildung im Theodor-
Schafer-Berufsbildungswerk?

Die Ausbildung findet an verschiedenen Orten statt:

Du arbeitest in deinem Fachbereich direkt auf dem TSBW-Ge-
l@nde. Du gehst in die Berufsschule und machst Praktika in
Partner-Betrieben. Diese Betriebe sind vorzugsweise in der
Nahe vom TSBW oder deines Heimatortes. Nach deiner Aus-
bildung unterstiitzt das TSBW dich dabei, eine Arbeitsstelle
zu finden.
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