Eine Rechnung muss geschrieben, das Besprechungs-
zimmer fiir ein Meeting mit Kunden vorbereitet, das
Hotel fiir die Geschéftsreise des Chefs gebucht und
Telefonate gefiihrt werden. Und das alles mit einem
Lacheln auf den Lippen. Das ist genau Ihr Ding? Dann
ist der Beruf Kauffrau/mann fiir Biromanagement
genau das Richtige fiir Sie!

Sie erledigen Tétigkeiten, die im Biiroalltag an der
Technischen Universitdt Darmstadt (TU Darmstadt)
anfallen, vor allem blirowirtschaftliche und kaufmén-
nische Aufgaben, erledigen den Schriftverkehr, planen
Besprechungen und Konferenzen oder planen und
fithren Projekte durch. Auch im Bereich des Marke-
tings, des Personal- oder des Rechnungswesens sind
Sie tatig.

Fiir Thre Arbeit nutzen Sie die gdngigen Kommunika-
tionssysteme, wie Telefon und E-Mail und arbeiten
viel mit dem PC. Doch auch der persénliche Kontakt
zu den Kundinnen und Kunden, die Sie z.B. vor
Terminen in Empfang nehmen oder denen Sie bera-
tend zur Seite stehen, kommt nicht zu kurz.

Praxis an der TU Darmstadt

In der Praxis werden Sie in verschiedensten Verwal-
tungsbereichen der TU Darmstadt eingesetzt. Im Be-
reich Finanz- und Wirtschaftsangelegenheiten arbeiten
Sie in der Finanzbuchhaltung mit, buchen Rechnun-
gen, veranlassen Reisekostenabrechnungen und erhal-
ten einen Eindruck, wie die knapp 450 Millionen Euro
Finanzmittel der TU Darmstadt verwaltet werden.

Im Immobilienmanagement erfahren Sie aus erster
Hand, welche Aufgaben mit der Verwaltung unserer
mehr als 150 Gebédude verbunden sind und im
Studierendenservice und den Fachbereichen lernen
Sie die Verwaltungsangelegenheiten, die unsere
knapp 26.000 Studierenden betreffen, kennen.

Daneben lernen Sie weitere Bereiche und Einrichtun-
gen der TU Darmstadt kennen und haben dadurch be-
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reits wihrend der Ausbildung intensiven Kontakt
zu administrativ-technischem Personal, den Studie-
renden, Wissenschaftler/innen und Professor/innen.

Ausbildungsinhalte Berufsschule

Im Rahmen der Ausbildung besuchen Sie die Berufs-
schule in Darmstadt, wo Ihnen die theoretischen
Kenntnisse, die Sie fiir Thre spatere Téatigkeit benoti-
gen, vermittelt werden. Ein Fokus liegt dabei auf
dem kaufménnischen Bereich.

Fécher, in denen Sie unterrichtet werden, sind z. B.
die Biirowirtschaft, wo Thnen gezeigt wird, wie man
Projekte plant, Termine organisiert oder Material
beschafft, das Rechnungswesen und Controlling, wo
Thnen gezeigt wird, wie Rechnungen erstellt und ver-
bucht werden, wie sich Kosten errechnen oder wie
eine Finanzbuchhaltung arbeitet oder der Bereich Per-
sonalwesen, wo Thnen die rechtlichen Grundlagen,
die im Personalmanagement zu ber{icksichtigen sind,
nédhergebracht werden.

Auflerdem erhalten Sie u.a. Unterricht in Wirtschafts-
und Sozialkunde, wo Sie sich mit dem Wirtschafts-
kreislauf beschéftigen oder Unternehmensformen ken-
nenlernen, in Informationsverarbeitung, die IThnen das
Arbeiten mit gidngigen Programmen wie Excel, Word
oder PowerPoint erlautert oder auch in Bereichen, wie
Mathematik, Deutsch oder Business-Englisch.

Perspektive

Als Kauffrau/mann fiir Bliromanagement werden

Sie im Offentlichen Dienst sowie in Unternehmen der
Industrie, des Handels und des Handwerks ausgebildet.
Entsprechend vielféltig sind die Einsatzmoglichkeiten.

Da Mitarbeiter/innen mit kaufménnischen und biiro-
wirtschaftlichen Kenntnissen immer gebraucht wer-
den - egal ob im kleinen Handwerksbetrieb oder im
weltweit agierenden Unternehmen —, sind Sie auf
dem Arbeitsmarkt immer gefragt.
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