+ guter Realschulabschluss
+ gute Leistungen in Mathe und Deutsch
+ gute MS-Office-Kenntnisse

+ vorteilhaft ist das Beherrschen des
10-Finger-Tastschreibens

+ Eigenschaften wie Kommunikationsstarke,
Sorgfalt, FleiB, Teamfahigkeit, logisches Denken

+ Freude am Organisieren und Umgang mit Menschen

Wie und Wo wird ausgebildet?

Die Ausbildung im dualen System erfolgt sowohl
im Ausbildungsbetrieb als auch in der Berufsschule.

+ im Ausbildungsbetrieb in folgenden
Einsatzbereichen:
- Personalabteilung, Rechnungswesen
- Schreibdienst
- IT-Abteilung
- Poststelle
- Unternehmenskommunikation
- Versorgungswirtschaft

+ im Beruflichen Schulzentrum Zittau mit
Schwerpunkten im Bereich:
- Wirtschaft
- Betriebslehre
- Rechnungswesen
- Datenverarbeitung

Ansprechpartnerin: STADTISCHES » Klinikum

Cindy Haupt, Ausbildungsleiterin e e .
Telefon: 03581 37-1262 Gorlitz:

haupt.cindy@klinikum-goerlitz.de

So erreichst du uns: . . 5
Stadtisches Klinikum Gérlitz gGmbH Kaufmannische Ausbildung
Girbigsdorfer StraBe 1 - 3
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KAUFFRAU/-MANN

FUR BUROMANAGEMENT

Fiir wen ist der Beruf geeignet?

Fiir Bewerber, die Interesse an biirowirtschaftlichen
sowie kaufmannischen Aufgaben haben und Freude
am Umgang mit Menschen mitbringen. Des Weiteren
solltest du gerne organisieren und dich sprachlich gut
ausdriicken konnen.

Was machen Kaufleute fiir Biromanage-
ment bei uns?

+ steuern biirowirtschaftliche Ablaufe

+ koordinieren Termine, bereiten Besprechungen vor
und bearbeiten Schriftverkehr

+ pflegen Kundenbeziehungen und fiihren
qualitatssichernde MaBnahmen durch

+ bearbeiten Beschaffungsvorgidnge

+ unterstiitzen bei personalbezogenen Aufgaben und
wenden Buchungssysteme sowie Instrumente des
Rechnungswesens an

+ recherchieren Daten und Informationen und bereiten
diese fiir Prasentationen auf

+ sind Profis in der Informationsverarbeitung

» AUSZUBILDENDE IN DER VERWALTUNG
EINES KLINIKUMS UNTERSTUTZEN
DEN KLINIK-ALLTAG IN FAST ALLEN
ADMINISTRATIVEN BEREICHEN «

Informationen zur Ausbildung

Der Schwerpunkt der betrieblichen und schulischen
Ausbildung liegt in der Vermittlung von Kern- und
Wahlqualifikationen.
+ Kernqualifikation:
Biiro- und Geschaftsprozesse

+ Wabhlqualifikationen z. B.:
- Einkauf + Logistik
- Personalwirtschaft
- Assistenz und Sekretariat
- Kaufménnische Steuerung und Kontrolle

+ Zusatzqualifikationen:
Leistungsstarke Auszubildende haben die Moglich-
keit, eine weitere Wahlqualifikation
zu belegen und priifen zu lassen.

+ Dauer der Ausbildung: 3 Jahre

+ Es erfolgt eine gestreckte Abschlusspriifung.
Teil 1 der Priifung wird im zweiten Ausbildungsjahr
abgelegt. Der zweite Teil wird zum Ende der
Ausbildung gepruft.

+ Attraktive Ausbildungsvergiitung:
1. Lehrjahr 800 Euro / Monat
2. Lehrjahr 860 Euro / Monat
3. Lehrjahr 920 Euro / Monat

ALLGEMEINE HINWEISE

Bewerbungsunterlagen

Bewerbungsmappe mit:

Bewerbungsschreiben

Lebenslauf

Lichtbild

Zeugniskopien (aktuelles Zeugnis sowie Zeugnis
Klasse 10 bei Abiturienten und Fachoberschiilern)
Leistungseinschatzungen/Beurteilungen

(z. B. Praktikumseinsatz, Freiwilligendienst)
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Sende uns deine Bewerbungsunterlagen per Post oder
online als PDF-Datei an:
bewerbungen@klinikum-goerlitz.de

Zukunftsperspektiven

+ Absolventen konnen vielseitig eingesetzt werden und
sind interessant fiir den Arbeitsmarkt in Industrie,
Handel, Handwerk und Verwaltung.





