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Die vollschulische Ausbildung qualifiziert Sie umfassend und ist praxisorientiert. Sie erwerben
fundierte kaufmannische Kenntnisse, entwickeln lhr Organisationstalent und erweitern lhre Medien-
kompetenz. Souveran kommunizieren Sie miindlich und schriftlich in mindestens zwei Fremd-
sprachen (Englisch/Spanisch/Franzdsisch).

Als Fremdsprachenassistent*in unterstiitzen Sie die Geschaftsleitung. Sie ibernehmen als
Sachbearbeiter*in oder im Sekretariat den fremdsprachlichen Schriftverkehr und fiihren Gesprache
mit auslandischen Geschaftspartnern, planen und organisieren Geschdftsreisen sowie inner- und
aullerbetriebliche Veranstaltungen und assistieren beim Besuch auslandischer Gaste.
Ihre kaufmannische Ausbildung macht Sie in wirtschaftlichen Belangen zu einem*r kompetenten
Mitarbeiter*in.

Mittlerer Abschluss mit befriedigenden Leistungen in Deutsch, Mathematik, Englisch

25. Lebensjahr noch nicht vollendet

2 Jahre

Schulische Ausbildung in den Bereichen Sekretariatstechnik | Informationsverarbeitung |
Textformulierung | Datenverarbeitung | Wirtschaftslehre | Rechnungswesen | Englisch | Fran-
zosisch oder Spanisch

Praxisnahe Anwendung in Projekten
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 kaufménnische Assistentin/staatlich gepriifter kaufmannischer Assistent
flir das Fremdsprachensekretariat

Berufseinstieg als Assistent*in/Sachbearbeiter*in/Sekretdr*in bei nationalen und internationalen
Unternehmen und Institutionen | Offentlicher Dienst | Duale Ausbildung | Studium



