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Buroangestellter / Buroangestellte

BERUFSBESCHREIBUNG

Bliroangestellte sind kaufmannische Mitar-
beiter*innen eines Betriebes und als
solche flr verschiedene Tatigkeiten und
Aufgaben in Verwaltung, Organisation,
Buchhaltung oder Lohnverrechnung
zustandig. Sie fuhren die betriebliche Kor-
respondenz (Briefe schreiben, E-Mails
versenden) durch und fihren Telefonate
mit Kundinnen/Kunden, Lieferantinnen/Lie-
feranten sowie mit Amtern und Behérden.

Blroangestellte arbeiten in Unternehmen
aller GréBen und Branchen im Team mit
Berufskolleg*innen, Vorgesetzten und Mi-
tarbeiter*innen anderer Abteilungen.

Siehe auch: Blirokaufmann / Biirokauffrau
(Lehrberuf) oder Sachbearbeiter*in.

Ausbildung

Fir den Beruf Bliroangestellter /
Bliroangestellte ist in der Regel eine
kaufmannische Ausbildung einer berufsbil-
denden mittleren Schule (z. B. Han-
delsschule, Fachschule flr wirtschaftliche
Berufe) oder berufsbildenden héheren
Schule (z. B. Handelsakademie, Hohere
Lehranstalt fiir wirtschaftliche Berufe) er-
forderlich.
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Wichtige Aufgaben und Tatigkeiten

e Blirowesen und Blroorganisation; Ablage-
und Ordnungssysteme flihren

e Telefon- und Schriftverkehr durchfiihren

e Buchhaltung und Kostenrechnung vor-
bereiten

e Lohn- und Gehaltsabrechnung (Personalver-
rechnung) vorbereiten

e Bestellungen durchfiihren, Lagerbestande
kontrollieren

e eingehende Waren prifen, Inventuren zum
Jahresende durchflihren

e Auftrags- und Rechnungsbearbeitung (Auf-
tragsannahme)

e Kunden- und Mahnwesen: Zahlungse-
ingange (berwachen, Mahnbriefe schreiben

e Telefonate entgegennehmen, Termine ein-
teilen und koordinieren

e mit Geschaftspartnern, Kund*innen und Lie-
ferant*innen kommunizieren

e Geschaftstreffen, Tagungen, Dienstreisen
etc. vorbereiten

© ibw-Institut far Bildungsforschung der Wirtschaft

W K|S k=

Anforderungen

e gutes Sehvermdgen (viel Lesen bzw. Arbeit-
en am Computer)

Anwendung und Bedienung digitaler Tools
Datensicherheit und Datenschutz
Fremdsprachenkenntnisse

gute Deutschkenntnisse

kaufmannisches Verstandnis

e Aufgeschlossenheit
e Kommunikationsfahigkeit
e Kontaktfreude

Aufmerksamkeit

Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
Freundlichkeit

Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein

e gepflegtes Erscheinungsbild

e Organisationsfahigkeit
e Planungsfahigkeit
e systematische Arbeitsweise
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