BERUFSINFO

Biiro / Handel / Finanzen

Berufsbereich:

Bildungsweg:
Lehrberuf
Lehrzeit: 3 Jahre
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Buch- und Medienwirtschaft - Buch- und Pressegrofhandel

(Lehrberuf)

BERUFSBESCHREIBUNG

Buch- und PressegrofShandler*innen arbeit-
en an der Schnittstelle der Buch- und Medi-
enwirtschaft. Der Buch- und Presse-
groBhandel kauft Blicher, Zeitungen,
Zeitschriften etc. von Verlagen in groBer
Zahl ein und verkauft sie in kleineren Men-
gen an Buchhandlungen, Zeitungs-
geschafte etc. weiter. Buch- und Presse-
groBhandler*innen kimmern sich um alle
kaufmannischen und organisatorischen Ar-
beiten, die beim Vertrieb anfallen. Sie
fuhren Bestellungen durch, kontrollieren
die Lagerbestande und den Versand und
bearbeiten Reklamationen und Warenruck-
sendungen. Sie stehen dabei in Kontakt
mit Mitarbeiter*innen von Verlagen und Lie-
feranten, ebenso wie mit Kolleginnen und
Kollegen in Buchhandlungen.

Ausbildung

Die Ausbildung erfolgt als Lehrausbil-
dung (= Duale Ausbildung). Vorausset-
zung dafur ist die Erfullung der 9-jahrigen
Schulpflicht und eine Lehrstelle in einem
Ausbildungsbetrieb. Die Ausbildung erfolgt
Uberwiegend im Ausbildungsbetrieb und
begleitend dazu in der Berufsschule. Die
Berufsschule vermittelt den theoretischen
Hintergrund, den du fir die erfolgreiche
Auslbung deines Berufs bendtigst.

Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e Bedarf fur die Warenbeschaffung und Durch-
flihrung der Warenbestellungen in der be-
triebsiblichen Kommunikationsform ermit-
teln

e Warenlieferungen tberwachen und adminis-
trativ bearbeiten

e Waren Uibernehmen, kontrollieren, lagern
und pflegen

o Verlagskontakte pflegen
e \ertretereinsatz koordinieren

e Remissionen und Warenriicksendungen (Re-
touren) bearbeiten

e Leistungen verschiedener Zustelldienste be-
werten, Vertrage schliefen, Logistik bew-
erten

e Auflagenhdhe fir die einzelnen Vertriebs-
partner bestimmen

e FEinsatz von Leseexemplaren planen

e Abonnements den Sendungsarten zuordnen
und die Logistik verschiedener Vertriebs-
netze abstimmen

e mit Abonnementverwaltungssystemen ar-
beiten

e Kundenbetreuung organisieren

e administrative Arbeiten mit Hilfe der betrie-
blichen Informations- und Kommunika-
tionssysteme durchfliihren

e an der betrieblichen Buchfiihrung und
Kostenrechnung mitwirken

e Statistiken, Dateien und Karteien anlegen,
aktuell halten und auswerten
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Anforderungen

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz

gute Deutschkenntnisse

gute rhetorische Fahigkeit

gutes Gedachtnis

kaufmannisches Verstandnis
Zahlenverstandnis und Rechnen

e Argumentationsfahigkeit / Uberzeugungs-
fahigkeit

Aufgeschlossenheit
Kommunikationsfahigkeit

Kontaktfreude

Kund*innenorientierung
Verhandlungsgeschick

e Aufmerksamkeit

Beurteilungsvermdégen / Entscheidungs-
fahigkeit

Eigeninitiative

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein

e gepflegtes Erscheinungsbild

e |nformationsrecherche und Wissensmanage-
ment

Koordinationsfahigkeit
Organisationsfahigkeit

systematische Arbeitsweise

Umgang mit sozialen Medien
unternehmerisches Denken
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