KAUFFRAU/-MANN FUR BUROMANAGEMENT

m Aufgaben und Tatigkeiten

Sie flihren organisatorische und kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten aus. Kaufleute fiir Bliroma-
nagement erledigen beispielsweise den internen und externen Schriftverkehr, entwerfen Prasentatio-
nen, beschaffen Biiromaterial, planen und (iberwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organi-
sieren Dienstreisen. Sie unterstiitzen die Personaleinsatzplanung, bestellen Material und kaufen ex-
terne Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit,
schreiben Rechnungen und iberwachen Zahlungseingange. Kaufleute fiir Bliromanagement tiber-
nehmen ggf. auch Aufgaben in Marketing und Vertrieb, in der Offentlichkeitsarbeit und im Veranstal-
tungsmanagement sowie in der Personal- und in der Lagerwirtschaft. Im 6ffentlichen Dienst unter-
stlitzen sie Blirger/innen im Umgang mit der Verwaltung z.B. bei der Antragstellung, kldaren Anliegen
und Zustandigkeiten und wirken an der Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes mit.

B Worum geht es?

Kaufleute fiir Buromanagement organisieren und bearbeiten birowirtschaftliche Aufgaben. Auf3er-
dem erledigen sie kaufmannische Tatigkeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Beschaffung,
Rechnungswesen, Marketing und Personalverwaltung.

B Organisieren und kommunizieren

In Unternehmen der Industrie, des Handels und des Handwerks sowie in der 6ffentlichen Verwaltung
oder auch bei Verbanden wickeln Kaufleute fiir Biromanagement vielfdltige Bliroprozesse ab: Am
Computer schreiben sie Geschaftsbriefe, Protokolle, Aktenvermerke oder Berichte. Sie bereiten Daten
auf und erstellen z.B. Abrechnungen, Prasentationen oder Statistiken. Au3erdem planen, koordinieren
und iberwachen sie Termine, empfangen Besucher, nehmen Telefonate entgegen, sichten die einge-
hende Post oder beschaffen benétigtes Biromaterial. Wenn Geschaftsreisen zu organisieren sind,
buchen und reservieren Kaufleute fiir Biromanagement Hotelzimmer und ermitteln die glinstigsten
Verkehrsverbindungen. Aulerdem bereiten sie Veranstaltungen wie Besprechungen, Konferenzen,
Tagungen oder Web-Seminare organisatorisch vor bzw. nach. Auch wenn es im Biiro einmal etwas
hektisch zugeht, behalten sie den Uberblick.

Damit sie Kunden und Birgern, aber z.B. auch Kollegen, Verbanden oder Lieferanten fundierte Aus-
kiinfte erteilen konnen, miissen Kaufleute fiir Bliromanagement ihren Betrieb bzw. ihre Behorde, die
verschiedenen Arbeitsbereiche sowie die Zustandigkeiten von Kollegen und Vorgesetzten gut kennen
und kommunikativ sein.



m Viele Aufgabengebiete

Auch die Abwicklung von Auftragen kann zu ihren Aufgaben gehéren: Kaufleute fiir Biromanage-
ment nehmen Anfragen entgegen und beraten Kunden lber die jeweils angebotenen Produkte oder
Dienstleistungen. Gemeinsam mit den Kunden stimmen sie die Grundlagen des Angebots aus kauf-
mannischer Sicht ab. Nach der Auftragsbestatigung wirken Kaufleute fiir Biromanagement auch an
der Abwicklung des Auftrags mit: Sie holen z.B. auftragsbezogene Daten ein und werten sie aus oder
priifen, ob die Leistung auftragsgemal erbracht wird. Zudem erstellen sie die zugehérigen Begleitdo-
kumente und Rechnungen, fiihren Vor- und Nachkalkulationen durch und tiberwachen den Zah-
lungseingang. Nicht zuletzt ermitteln sie im Rahmen der Auftragsnachbereitung auch die Kundenzu-
friedenheit. Auch etwaige Beschwerden und Reklamationen nehmen sie entgegen und bearbeiten sie.

Je nach Aufgabengebiet konnen Kaufleute fiir Biromanagement auch in Bereichen wie Einkauf und
Logistik, Personalverwaltung, Rechnungswesen, Marketing oder Offentlichkeitsarbeit tatig werden.
Dann sammeln sie beispielsweise Belege, erstellen, kontieren und begleichen Rechnungen oder bear-
beiten Vorgange wie Urlaubs- und Krankmeldungen. Auch Gibernehmen sie ggf. die Pflege des Fir-
menprofils in sozialen Netzwerken, aktualisieren nach Vorgabe die Homepage des Unternehmens
und wirken bei Onlinemarketing-Kampagnen mit, beispielsweise indem sie die Adressen fiir den
Newsletter-Verteiler aktualisieren.

B Verwaltung, Recht, Finanzen

Im offentlichen Dienst haben Kaufleute fiir Biromanagement direkten Kontakt zu Kunden und Biir-
gern, z.B. wenn sie Antrage auf das Ausstellen von Ausweisen oder Pdssen entgegennehmen. Sie sind
nicht nur bei der Antragstellung behilflich, sondern klaren auch Sachverhalte und priifen z.B., ob ein
Widerspruch gegen die Entscheidung einer Behérde form- und fristgerecht eingereicht wurde. Hierzu
wenden sie die spezifischen Vorschriften an und stellen Bescheide aus. Zudem wirken sie an Verwal-
tungsvorgangen sowie im Haushaltsund Kassenwesen mit.

Aufgaben und Tatigkeiten im Einzelnen:
< Bliroprozesse abwickeln

= internen und externen Schriftverkehr erledigen

= Schriftsdtze aller Art anfertigen

= Unterlagen fiir Vorgesetzte und Kollegen aufbereiten und bereitstellen; Prasentationen vorbe-
reiten, gestalten und durchfiihren

organisatorische Vor- und Nachbereitung fiir Besprechungen und Konferenzen durchfiihren
Dienst- und Organisationsplane erstellen

Daten aufbereiten, sichern und pflegen

Kunden und Besucher empfangen und betreuen

Termine planen und Giberwachen, Urlaubslisten fiihren

Postein- und -ausgang bearbeiten, Post verteilen

flr Geschaftsreisen optimale Verkehrsverbindungen ermitteln und Reiseunterlagen besorgen
Bliromaterial verwalten, bestellen und ausgeben

Auftrage und Rechnungen entgegennehmen und bearbeiten, Rechnungen erstellen und Zah-
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lungsverkehr tiberwachen



< Aufgaben im Bereich kaufmannische Steuerung und Kontrolle ausfiihren

=N

an Finanzbuchhaltung, Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling mitwirken

2 Aufgaben im Personalbereich ausfiihren

=N

=
=
=

Personalakten flihren und verwalten, z.B. Arbeits- und Fehlzeiten erfassen
bei der Entgeltabrechnung mitwirken

die Personalbedarfsermittlung und Personalbeschaffung unterstiitzen
Arbeitsvertrage vorbereiten

2 Aufgaben in Einkauf und Logistik ausfiihren

=
=
=

Angebote fiir Produkte und Dienstleistungen einholen, Bestellungen durchfiihren
Lagerbestande erfassen und kontrollieren
Wareneingang priifen, Warenmangel reklamieren

2 Aufgaben in Marketing und Vertrieb sowie in Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsorga-

nisation tibernehmen

=
=

=
=

Kundenbedarf feststellen, Angebote unterbreiten

an der Entwicklung und Durchfiihrung von MarketingmafBnahmen bzw. MaBnahmen der Of-
fentlichkeitsarbeit mitwirken

ggf. Social-Media-Angebote pflegen und an Onlinemarketing-Kampagnen mitarbeiten

an der Veranstaltungsplanung, -organisation und -kalkulation mitwirken

2 Aufgaben im 6ffentlichen Dienst

=
=

4

bei der Haushaltsplanaufstellung mitwirken, Haushaltsiiberwachungslisten fiihren

Antrage klaren und annehmen, fiir die Bearbeitung der Antrage erforderliche Sachverhalte er-
mitteln (z.B. form- und fristgerechte Einlegung von Widerspriichen priifen)

Fristen und Termine berechnen

an der Vorbereitung von Verwaltungsvorgangen mitwirken

Bescheide erteilen




Mitbringen sollte man folgendes:

2 Interesse an Biro- und Verwaltungsarbeiten und Buchfiihrung \

< Neigung zum Umgang mit Daten und Zahlen (z.B. Lagerbestande und -kosten
kontrollieren, Kostenrechnungen und Kalkulationen durchfiihren, Geschafts-
vorgange buchen)

< Kaufmdnnisches, systematisches und planvolles Vorgehen und Denken
2 Spald an einer kundenorientierten Tatigkeit (z.B. Kunden und Besucher betreuen)

2 Teamfdhigkeit, Kommunikationsfahigkeit, selbstandige und sorgfaltige
Arbeitsweise

Ausbildungsdauer:

Q Jahre /




