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Conerus-Schule

Berufsbhildende Schulen Norden B eru fS SC h u | e
Schulstral3e 55
26506 Norden

Ausbildungsberuf
Telefon: 04931 9337-0
Fax: 04931 933750 Burokauffrau/
Bildungsangebote BilUrokaufmann

in den Berufsfeldern E-Mail:
post@bbsnorden.de

e Wirtschaft und Verwaltung

e Metalltechnik Internet:

www.bbsnorden.de

e Fahrzeugtechnik

e Elektrotechnik

e Bautechnik

e Holztechnik

e Chemie, Biologie, Physik

e Farbtechnik und Raumgestaltung

_ Ansprechpartner:
e Technik

) Herr Schmoll
o Korperpflege

e Agrarwirtschaft
e Erndhrung
e Hauswirtschaft und Pflege

e Sozialpadagogik
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Voraussetzungen und Ziele

Voraussetzung fur diese Ausbildung
ist der Abschluss eines Ausbildungs-
vertrages.

Dauer

Die Ausbildung dauert in der Regel 3
Jahre. Sie kann auf 2 bzw. 2 %2 Jahre
aufgrund der Vorbildung bzw. guter
Leistungen verkurzt werden.

Typische Aufgabengebiete sind:

- Personalverwaltung und
Entgeltabrechnung

- Buchfuhrung und
Kostenrechnung

- Auftrags- und Rechnungs-
bearbeitung

- Lagerhaltung

Schulische Inhalte

Basis der schulischen Ausbildung
sind vor allem die Richtlinien fir den
berufsspezifischen Unterricht fur die-
sen Ausbildungsberuf. Die Struktu-
rierung und Systematisierung der
Lerninhalte erfolgt nicht Gber Unter-
richtsfacher, sondern Uber Lernge-
biete.
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Die Lerngebiete beinhalten folgende
Themenbereiche:

e Ziele und Zwecke betrieblicher Leis-
tungsprozesse

e Personalbeschaffung und Arbeits-
platzgestaltung

e Komponenten der Informationsver-
arbeitung

¢ Rechnungswesen als Kontroll- und
Steuerungsinstrument

e Beschaffung von Gitern zur
Leistungserstellung

¢ Grundlagen des Informationsflusses

Entgeltabrechnung und Personal-

verwaltung

Organisation der Textverarbeitung

Absatz der Leistung auf dem Markt

Zahlungsverkehr und Liquiditat

Jahresabschluss und Statistik

Finanzierung, Investition und

Unternehmensformen

Ubermittlung von Informationen

¢ Staatliche Lenkung des
Wirtschaftslebens

e Kosten- und Leistungsrechnung

¢ Regelungsstrukturen betrieblicher
Vorgange

Die berufsspezifischen Lerngebiete wer-
den durch allgemeinbildende Facher
(Deutsch/Kommunikation, Politik, Sport
und Religion) ergénzt.

Der Unterricht in der Fremdsprache

Englisch ist berufsspezifisch ausgerich-
tet.
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Sofern noch nicht erreicht, erwirbt
man mit erfolgreichem Berufsschul-
abschluss und einer erfolgreichen
Berufsausbildung den Sekundarab-
schluss | - Realschulabschluss.

Den Erweiterten Sekundarab-
schluss | hat man erworben, wenn

a) im Abschlusszeugnis einen Ge-
samtnotendurchschnitt von 3,0
oder besser erreicht und

b) im Fach Deutsch, in einer Fremd-
sprache und in einem berufsspe-
zifischen Fach jeweils mindes-
tens befriedigende Leistungen
erbracht wurden.

Unterrichtsorganisation
1. Ausbildungsjahr (Grundstufe)

e 2 Berufsschultage

e Unterrichtstage: Dienstag und
Freitag

e Unterrichtszeit: 07:50 — 14:45 Uhr

2. Ausbildungsjahr (Fachstufe 1)

¢ 1 Berufsschultag
e Unterrichtstag: Donnerstag
e Unterrichtszeit: 07:50 — 14:45 Uhr

3. Ausbildungsjahr (Fachstufe 2)

¢ 1 Berufsschultag
e Unterrichtstag: Mittwoch
e Unterrichtszeit: 07:50 — 14:45 Uhr
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