Kauffrau/-mann fiir Biromanagement
— Das Buro perfekt im Griff —

Ziel der Ausbildung ist die berufliche Handlungsfahigkeit. Es
werden fachbezogene und fachibergreifende Qualifikatio-

nen vermittelt. Dazu gehoéren selbststandiges Planen,
Durchfuhren und Kontrollieren.

Ausbildungsinhalte:

* allgemeine Burowirtschaft und Organisationsaufgaben
erledigen,

* verwaltungstechnischen Schriftverkehr erledigen,

* Dienst- und Organisationsplane erstellen,

¢ Informationen und Daten einholen, erstellen, aufbereiten,

» Schriftsatze aller Art, Berichte, Aufstellungen, Statistiken
und Zwischenbilanzen anfertigen,

* Haus- und Grundstlcksverwaltung,

e allgemeine Verwaltungsaufgaben,

* Auftrage und Rechnungen bearbeiten,

* Aufbau und Organisation des Ausbildungsbetriebes,

e Aufgaben im betrieblichen Rechnungswesen ausfuhren.

Voraussetzungen:

* Realschulabschluss

* ausgepragtes Interesse an kaufmannischen und verwal-
tungstechnischen Aufgaben

* EDV-Kenntnisse

* Teamfahigkeit

Ausbildungsort:
* Hauptverwaltung Wuppertal

Erfahrungsberichte:

Christian Beckmann:
,Im Rahmen der Ausbildung durchlaufe ich viele Abtei-
lungen, in denen ich verschiedenste Aufgaben bekom-
me. Meinen Tag kann ich groBtenteils selbst gestalten.”

Jessica Reimann:

,ESs ist spannend, die vielen Bereiche kennen zu lernen
und selbststandig arbeiten zu kénnen. Mir gefallt die Ab-
wechslung. Die Zeit im Klarwerk Buchenhofen fand ich
besonders gut. Zweimal in der Woche findet in Wupper-
tal an zwei Schulen der Berufsschulunterricht statt, in
dem folgende Facher unterrichtet werden: Textverarbei-
tung, Organisationslehre, Betriebswirtschaftslehre und
Rechnungswesen.*

Ausbildungsberufe beim Wupperverband:
e Bauzeichner/in
* Kauffrau/-mann fur Buromanagement
» Elektroniker/in fir Betriebstechnik
* Fachkraft fir Abwassertechnik
e Forstwirt/in
* Industriemechaniker/in
e Informatikkaufmann/-frau
* Vermessungstechniker/in / Geomatiker/in
* Wasserbauer/in

Vorteile einer Ausbildung beim Wupperverband

Die Ausbildung hat beim Wupperverband einen sehr ho-
hen Stellenwert. Im Hinblick auf die nach wie vor sehr ho-
he Anzahl der arbeitslosen Jugendlichen ist es fur den
Wupperverband als offentlich-rechtliches Unternehmen
selbstverstandlich, regelmaBig Ausbildungsplatze im tech-
nischen und kaufmannischen Bereich zur Verfigung zu
stellen. Durch eine abgeschlossene Ausbildung haben die
Jugendlichen bessere Chancen auf dem Arbeitsmarkt.

Links:

http://www.berufenet.de — beschreibt Berufe umfassend
von A-Z, Bundesagentur fur Arbeit

http://www.bmbf.de — Weitergehende Berufsinformatio-
nen, Ausbildung und Beruf, Rechte und Pflichten wah-
rend der Berufsausbildung u.a., Bundesministerium far
Bildung und Forschung

http://www.arbeitsagentur.de — KURS - Datenbank fur
Aus- und Weiterbildung der Bundesagentur fur Arbeit

http://www.bibb.de — Das Bundesinstitut fur Berufsbildung
(BIBB) gibt jahrlich das Handbuch ,Lieferbare Verof-
fentlichungen* heraus, in dem vielfaltige Materialien zu
allen Themen der Berufsbildung zu finden sind. Diese
auch auf CD erschienenen Ubersichten erhalten Sie di-
rekt beim BIBB.



Wie erhalte ich einen Ausbildungsplatz beim Wup-
perverband?

Stufe 1: Information, Praktikum

Wenn Sie sich fur einen Ausbildungsberuf interessieren, ist
es wichtig, sich ausfuhrlich dartber zu informieren. Infor-
mationen zum Thema Ausbildung finden Sie auch auf un-
serer Homepage: www.wupperverband.de

Schulerinnen und Schler haben die Maglichkeit, beim Wup-
perverband ihren Wunschausbildungsberuf vorab im Rah-
men eines Schulerbetriebspraktikums kennen zu lernen.

Stufe 2: Bewerbung

Wenn Sie eine Ausbildung beim Wupperverband machen
mochten, senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen

e Bewerbungsschreiben

e Lichtbild

* Lebenslauf

* Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse

e Praktikumsbescheinigung

bis zum 15.10. des Jahres.

Bewerbung:

Online:
bewerben@wupperverband.de

Schriftlich:
Wupperverband
Koérperschaft des 6ffentlichen Rechts
Personalverwaltung
Untere Lichtenplatzer Str. 100
42289 Wuppertal

Fragen zum Thema Ausbildung beantwortet:

Silvia Heise
Tel.: 0202/583-229, E-Mail: hs@wupperverband.de

Stufe 3: Vorstellungsgespréach

Wir schauen uns die Bewerbungsunterlagen an und laden
geeignete Bewerber zu einem Vorstellungsgesprach ein. Ne-
ben einem personlichen Gesprach gibt es meist auch einen
Test mit allgemeinen Fragen und Rechenaufgaben.

Das Vorstellungsgesprach findet in der Regel in unserer
Hauptverwaltung statt. Sie werden auch unsere Ausbilder/in-
nen fur dieses Berufsbild kennen lernen.
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