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Fachrichtung Biirowirtschaft

Fahigkeiten & Neigungen

Ziele

Die Ausbildung zum/zur kaufmannischen Assistent/in fiir Bi-
rowirtschaft dauert zwei Jahre und ist in vollschulischer Form
organisiert. Nach bestandener Abschlusspriifung erhalten Sie
ein Abschlusszeugnis, das lhnen den Titel: “Staatlich gepriifte/r
kaufméannische/r Assistent/in fiir Birowirtschaft” verleiht.

Durch Zusatzunterricht und einer zusétzlichen Priifung konnen
Sie den schulischen Teil der Fachhochschulreife und damit eine
Studienberechtigung erwerben.

Ausbildungsinhalte

@ Biirokommunikation

® Geschaftskorrespondenz in
Deutsch und Englisch

@ Wirtschaftslehre

@ Rechnungswesen

@ Sekretariatstechniken

@ Planung von Veranstal-
tungen

@ Projektmanagement

® Termine planen & verwalten

@ Text- und Datenverarbeitung

@ Deutsch, Religion/Ethik,
Sport, Politik

® Reiseplanungen

Aufnahmebedingungen

Praktikum

Berufsperspektiven

@ Berufseinstieg in unterschiedlichen Branchen wie
Industrie, Handel, Banken, Versicherungen...

@ Tatigkeitsfelder sind das Sekretariat, das Finanz-
und Rechnungswesen, Biiroassistenz, Sachbear-
beitung, Verwaltung und Projektmanagement

@ Weiterbildung im Beruf

@ Studium an Fachhochschule/ Hochschule

Kontakt

Gert Friedrich
Abteilungsleiter
gfriedrich@ks-hanau.de
Tel. 06181 9806-0




Kaufmannische Schulen Hanau

Ameliastrae 50
63452 Hanau

Telefon 06181 9806-0
Telefax 06181 9806-18
E-Mail: info@ks-hanau.de

Anfahrt mit
offentlichen
Verkehrsmitteln

Linie 1 und Linie 9
Haltestelle Rosenau

Linie 7, Linie 8 und Linie HU 33 Die Bewerbungsunterlagen stehen
Haltestelle Schwedenstrafle unter www.ks-hanau.de bereit.

www.ks-hanau.de



