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Was dir an dem Beruf gefallen könnte

Du kümmerst dich eigenständig um Auftragsbearbeitung, 
Einkauf oder Buchhaltung. Dabei macht es dir Spaß, mit 
Kund*innen und Auftraggeber*innen zu sprechen.

Was dazu gehört

Du behältst im Büro den Überblick. Du arbeitest viel mit dem 
Telefon und dem Computer. Du hast keine Angst vor dem Um-
gang mit Zahlen. Du kannst gut Deutsch sprechen und schrei-
ben. Manchmal muss man auch in anderen Sprachen wir z.B. 
Englisch sprechen.

Das lernst du in der Ausbildung
	 ·	 Du lernst verschiedene Büroprozesse kennen
	 ·	 Du erstellst Aufträge und Rechnungen
	 ·	 Du bearbeitest Kundenanfragen und -wünsche
	 ·	 Du bestellst Material  		
	 ·	 Du kontrollierst die kaufmännischen Abläufe
	 ·	 Du sprichst mit Kunden und Lieferanten

Arbeitsplätze findest du zum Beispiel

	 ·	 in Industrie-, Handels- und Dienstleistungs- 
		  unternehmen
	 ·	 in Verwaltung und Behörden

Die Ausbildung im TSBW ist für junge Menschen  
gedacht,
	 ·	 denen das Lernen manchmal schwer fällt
	 ·	 denen klare Strukturen wichtig sind
	 ·	 die Hilfestellungen brauchen, um gut mit Problemen 
		  umgehen zu können

Ausbildungsdauer und Abschluss

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

Was ist das Besondere an einer Ausbildung im Theodor-
Schäfer-Berufsbildungswerk?
Die Ausbildung findet an verschiedenen Orten statt:
Du arbeitest in deinem Fachbereich direkt auf dem TSBW-Ge-
lände. Du gehst in die Berufsschule und machst Praktika in 
Partner-Betrieben. Diese Betriebe sind vorzugsweise in der 
Nähe vom TSBW oder deines Heimatortes. Nach deiner Aus-
bildung unterstützt das TSBW dich dabei, eine Arbeitsstelle 
zu finden.
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