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Die vollschulische Ausbildung qualifiziert Sie umfassend und ist sehr praxisorientiert. Sie lernen die
kaufmannischen Tatigkeiten in verschiedenen innerbetrieblichen Unternehmensbereichen
kennen, erwerben fundierte betriebswirtschaftliche Kenntnisse und erweitern Ihre Medienkompe-
tenz. Als Assistent*in unterstiitzen Sie die Geschaftsleitung bei der Kommunikation mit Geschafts-
partnern und ibernehmen kaufmannische und organisatorische Aufgaben.

Dank der umfangreichen Ausbildung kdnnen Sie analysieren und bei wirtschaftlichen Entscheidun-
gen unterstiitzen. Sie sind in der Lage, sowohl planende und disponierende als auch informierende
und kontrollierende Aufgaben wahrzunehmen. Dadurch sind Sie vielseitig einsetzbar und haben
eine abwechslungsreiche Tatigkeit.

Mittlerer Abschluss mit befriedigenden Leistungen in Deutsch, Mathematik, Englisch

25. Lebensjahr noch nicht vollendet

2 Jahre

Schulische Ausbildung in den Bereichen Biirowirtschaft | Informationsverarbeitung | Textfor-
mulierung | Datenverarbeitung | Wirtschaftslehre | Rechnungswesen | Englisch

Zielgerichtete und praktische Anwendung der Lerninhalte im Lernbiiro
Praktikum im Inland oder Ausland

Zusatzqualifikation: Erwerb der Fachhochschulreife durch Zusatzunterricht in Deutsch,
Englisch, Mathematik und Naturwissenschaften wahrend der Ausbildung oder durch den
Besuch der Fachhochschule nach der Ausbildung.

Staatlich gepriifte kaufméannische Assistentin/staatlich gepriifter kaufmannischer Assistent
flr Blirowirtschaft

Berufseinstieg als Assistent*in der Geschaftsleitung/Sekretar*in/Sachbearbeiter*in
bei Unternehmen aller
Branchen | Offentlicher Dienst | Duale Ausbildung | Studium



