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4| EINLEITUNG

,,Mode, Difte und Zahlen

. . /"
Berufsschule Gutenberg. Du mittendrin sind total mein Dll'lg. Berufe: Lagerverwalter”in, Burofachkraft,

Verkaufer®in uvm.

Du bist ein kreativer Mensch, der seine Ideen in die Tat umsetzen will Mission: Spezialisierung im Bereich Handel
und eine ideale Schule dafiir sucht? Der Bereich Handel und Verwaltung bietet und Verwaltung, Aneignung von theore-
Mode, Difte und Zahlen sind total dein Ding? Dann bist du an der Gutenberg genau eine grundlegende Ausbildung in den t|schdem undbpraktlschkTm Fachvwssfe: Sflet_
i standiges Arbeiten inklusive Teamfahigkeit
richtig. Du kennst das auch: Im Geschaft, auf der Suche nach etwas Bestimmtem, Bereichen Verkauf und Verwaltung. ) : i} , :
ek * du anstelle einer ¢ ten Beratuna d ten Blick ei Zu den allgemeinbildenden Fachern zahlen  Uben und starken und nicht zu vergessen,
mm n iner nger n Beratung den genervten Blick einer A Iy ‘
ekommst du anstefle einer typengerechten beratling den genervien blick eine neben den Sprachen und der Mathematik lehrreiche Berufseinblicke durch Praktika
. . . . H 'II
schlecht gelaunten Verkauferin und denkst: ,Das konnte ich besser!” Genau das auch Rechtskunde, Gemeinschaftskunde bekommen.
denken wir auch! Bei uns lernst du nicht nur Kundenbetreuung und Kontaktfreudig- : ; .
it sond  orasnisationstalent und wuslitat und Betriebswirtschaftslehre. Abschluss: Berufsqualifikation als Verkaufer*in
eit, sondern auch Organisationstalent und Managementqualitaten. i icorienti i i ) ‘
9 9 q Die praxisorientierte Ausbildung bildet das oder Burofachkraft oder Lehrabschlussdiplom

Herzstick der Schule. In der Verwaltung
lernst du zusatzlich noch Projektplanung,
korrektes Schreiben und Austausch von

Briefen, E-Mails und vieles mehr! Andere
sehen nur den Dschungel der Birokratie,
doch du hast den Durchblick, setzt Projekte
erfolgreich um und baust schon heute an
der Zukunft der anderen.

! 2nd F)
M-CLR SETUP ALGB SOLVER
ALPHA MATH D D2
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Schulischer Werdegang

Lehrberuf

BERUFSFACHSCHULE FUR HANDEL UND VERWALTUNG Nach der 1. Klasse kannst du eine Lehre be-

v ginnen. Dabei arbeitest du in einem Betrieb
und besuchst parallel dazu die Berufsschule.
Die Lehrzeit betragt drei Jahre.

Unterricht 1x in der Woche

1. Klasse _lagerverwalter

BerUngrundSthe [ XX R R N NN NN NN NN NN NN E|NST|EG}»ooooooooooooooo“ M _BUFOfaChkfaﬂ
HANDEL+VERWALTUNG . .
Weitere Infos auf Seite 10 Blockunterricht (10 Wochen im Jahr)
. _Verkaufer
2.Klasse
Berufswelt

BerUfoaChSChlﬂe Peccccccccccccccccce E|NST|EG}»ooooooooooooooo“ M

HANDEL+VERWALTUNG

Mit dem Diplom der 3. Klasse kannst du
Weitere Infos auf Seite 10

bereits in die Arbeitswelt einsteigen.

° Magliche Berufe

: . _Verkaufer®in
& . _Biirofachkraft
° * _Sekretar”in
3.Klasse 3.Klasse P Lehrberuf ) _uvm.
BerUfoaChSChUle BerUfoaChSChUIe see FINSTIEG } Jeeeeecec00cc000 0 00
HANDEL VERWALTUNG Berufswelt
Weitere Infos auf Seite 10 Weitere Infos auf Seite 10

BERUFSBEFAHIGUNGSZEUGNIS BERUFSBEFAHIGUNGSZEUGNIS

: : Matura
= . Mit dem Diplom der 4. Klasse kannst du eine
4. Klasse 4. Klasse m Maturaklasse besuchen..Das kapn eine exter-
Spezialisierungsjahr Spezialisierungsjahr beo EINSTIEGD revescesccscccces (@VINET 155 (hBIIELISSEE, STt RS e G
HANDEL VERWALTUNG berg Maturaklasse sein.
Weitere Infos auf Seite 10 Weitere Infos auf Seite 10 m Dafiir musst du einen schriftlichen Kompe-

DIPLOM DIPLOM tenztest in den Bereichen Mathematik und
(]

Deutsch absolvieren.

5 Klasse Berufswelt Uni itat
E|nJahr|gerMatura|Ehrgang Peoeoeccccscccscccoccoe E|NST|EG}»ooooooooooooooo“ nlverSI a

VERWALTUNG+HANDEL,DL m .
Nach positivem Abschluss der Maturaklasse

Weitere Infos auf Seite 10 . : o
MATURA-DIPLOM m konnen Universitaten besucht werden.
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1.Klasse

BERUFSGRUNDSTUFE
HANDEL UND VERWALTUNG
36 Schulstunden pro Woche

Das neunte Schuljahr (Pflichtjahr) kannst du in der
Berufsschule absolvieren. Ziel der 1. Klasse ist es, dir
eine Entscheidungshilfe fur den zukinftigen Lern-
bzw. Arbeitsweg zu bieten. In den Praxisstunden
werden dir grundlegende Fachkenntnisse sowie
Fertigkeiten aus dem Bereich Handel und Verwaltung
vermittelt.

Praxis Verwaltung: Knigge, Wirtschaftsgrundlagen,
Anwenden des dkonomischen Prinzips, Waren-
einkauf, Durchfuhrung von Verwaltungsaufgaben,
Kommunikation im Betrieb, Umgang mit Geld und
Einkommen

Angewandte Wirtschaftskunde: Anwendung
von MalSeinheiten, Problemlésungen in Textform
anhand von Dreisatz, Prozentrechnung und
Verteilungsrechnung

Praxis Handel: Selbstbild, persénliches und be-
rufliches Anforderungsprofil, Zeitmanagement,
Eigenverantwortung, Werte und Arbeitshaltung,
Umgangsformen, Grundlagen der Kommunikation,
Konfliktmanagement, Umgang mit Produkten und
Betriebsmitteln, Erwerben von Warenkenntnissen im
Lebensmittelbereich

EDV: Schwerpunkt Maschinenschreiben und MS
Word, Computergrundlagen und Dateimanagement

Allgemeinbildende Schulfacher
18 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche

Religion 1 1
Deutsch 3 3
Italienisch 3 3
Englisch 2 2
Gemeinschaftskunde, Zeitgeschichte 3 3
Mathematik 2 2
Informationstechnische Grundbildung 2 2
Bewegung und Sport 2 2

Berufsbildende Schulfacher
18 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche

Schulfach Handel | Verwaltung
Naturwissenschaft und Technik 2 2
Angewandte Wirtschaftskunde 2 2
Entwerfen / Gestalten 2 2
Praxis Handel 6 6
Praxis Verwaltung 6 6

2.Klasse

BERUFSFACHSCHULE
HANDEL UND VERWALTUNG
36 Schulstunden pro Woche

Im zweiten Schuljahr werden die berufsbildenden Schulfécher
im Lernfeld unterrichtet. Das bedeutet: es gibt eine gemeinsa-
me Lernsituation und eine facherbergreifende Leistungsbewer-
tung. In der 2. Klasse gibt es wahrend des Schuljahres jeweils
ein 2-wochiges Praktikum im Bereich Handel und ein 2-waéchi-
ges Praktikum im Bereich Verwaltung. Zudem ist ein 4-wochiges
Praktikum in den Sommerferien vorgesehen. Dafir suchst du dir
einmal eine Praktikumsstelle in einem Geschaft und zum an-
deren eine Praktikumsstelle in einem Unternehmen im Bereich
Verwaltung, in einer Bank oder in einem offentlichen Amt.

Lernbiiro: Fihren eines Telefongesprachs, korrektes Auftreten,
Rechtswirkungen des Kaufvertrages, Erstellen von Rechnungen,
Erstellen von Geschaftsbriefen, Durchfiihrung von Zahlungen

Birotechnik: Analyse und Erstellung der Unternehmensphilo-
sophie, Aufbau und Ablaufe in Organisationen, Gestaltung des
Arbeitsplatzes, Umsetzung von Zeitmanagement, Durchfihrung
von Personalbeurteilungen

Angewandte Wirtschaftskunde: Berechnung und Abrech-
nung der Mehrwertsteuer, Ausstellen von Handelsrechnungen,
Berechnen von Zinsen

EDV: In MS Excel Anwendung von Grundrechenarten, Funktionen
und Formeln, Erstellung von Diagrammen. In MS Word Erstellung
von Vorlagen und Serienbriefen

Praxis Verkauf/ Verkaufskunde: Personlichkeitsbildung,
sicheres und selbstbewusstes Auftreten, zielorientiertes Ver-
kaufsgesprach und dessen Analyse, waren- und kundenbezo-
gene Argumentation, Anwendung der Fertigkeiten anhand von
Rollenspielen

Praxis Werbetechnik: Wahrnehmung von Werbung und Kennt-
nis ihrer Wirkung, Gestaltung ansprechender Plakate und Preis-
schilder, praktische Umsetzung der Regeln der Werbegestaltung,
Beherrschen von Kreativitatstechniken, fachgerechte Anwen-
dung von Werkzeugen und Materialien der Schauwerbung

Warenkunde: Erwerben von Warenkenntnissen im Bereich Tex-
til, Pflegesymbole und Produkteigenschaften, Warensteckbrief
und Produktbeschreibung

Allgemeinbildende Schulfacher
18 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche

Religion 1 1
Deutsch 3 3
Italienisch 3 3
Englisch 3 3
Gemeinschaftskunde, Zeitgeschichte 2 2
Rechts- und Wirtschaftskunde 2 2
Mathematik 2 2
Bewegung und Sport 2 2

Berufsbildende Schulfacher
18 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche

Schulfach ‘ Handel | Verwaltung
Angewandte Wirtschaftskunde 2 2
EDV Anwendungen 3 3
Warenkunde / Verkaufskunde 2 2
Burotechnik und -organisation 2 2
Lernbiro 3 3
Praxis Werbetechnik 3 3
Praxis Verkauf 3 3
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3.Klasse Verwaltung

BERUFSFACHSCHULE FUR VERWALTUNG
36 Schulstunden pro Woche

Die Inhalte der 3. Klasse bauen auf dem Unterrichts-
stoff des 2. Schuljahres auf. Die berufsbildenden
Facher werden weiterhin im Lernfeld unterrichtet.
Es kommt das Fach Buchhaltung dazu (2 Stunden).
Es gibt jeweils im Herbst und im Frihjahr ein
2-wochiges Praktikum. Neben Lehrausfligen oder
Betriebsbesichtigungen wirst du auch eine mehrtagi-
ge Reise machen.

Am Ende des Schuljahres wirst du eine Prifung
ablegen. Bei positivem Abschluss erhaltst du ein
Diplom als ausgebildete Verwaltungsfachkraft und
kannst somit die vierte Klasse besuchen oder in die
Berufswelt einsteigen.

Buchhaltung: Erstellen eines Inventars, Gliederung
einer Bilanz, Bildung von Buchungssatzen, Buchung
auf Bestands- und Erfolgskonten, Ermittlung des
Gewinns/Verlustes, Durchfiihrung der Abschreibung,
Verbuchung der Mehrwertsteuer, Bertcksichtigung
von Gutschriften und Warenrtcksendungen

Angewandte Wirtschaftskunde: Berechnung der
Mehrwertsteuer, Ausstellen von Handelsrechnungen,
Durchfuhren von Angebotsvergleichen, Kalkulation
von Verkaufspreisen durch Zuschlagskalkulation,
Finanzierung, Analyse betrieblicher Kennzahlen

Lernbiiro: Geschaftskorrespondenz, Verwalten von
Schriftstiicken, Veranstaltungen planen und durch-
fuhren, Businessplan als Grundlage fur die Finanzie-
rung, der Umgang mit Geld, private und unterneh-
merische Haushaltsplanung

Burotechnik: Informationen beschaffen, verschiede-
ne Ablagesysteme, Projekte managen, Marktanalyse
durchfuhren, Marketingkonzept erarbeiten, Marke-
tingmix

EDV: Online-Grundlagen, richtiges Einsetzen von MS
Power Point, spezielle Word und Excel Tools, Anwen-
dung von Outlook

Allgemeinbildende Schulfacher
18 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche

Schulfach Handel | Verwaltung
Religion - 1
Deutsch . 3
Italienisch - 3
Englisch = 3
Gemeinschaftskunde, Zeitgeschichte - 2
Mathematik > 2
Rechts- und Wirtschaftskunde - 2
Bewegung und Sport = 2

Berufsbildende Schulfacher
18 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche

Angewandte Wirtschaftskunde - 2
Buchhaltung = 2
EDV Anwendungen - 6
Warenkunde

Verkaufskunde

Werbetechnik
Praxis Werbetechnik
Praxis Verkauf

Burotechnik und -organisation - 2

Lernbiro - 6

3.Klasse Handel

BERUFSFACHSCHULE FUR HANDEL
36 Schulstunden pro Woche

Die Inhalte der 3. Klasse bauen auf dem Unterrichts-
stoff des 2. Schuljahres auf. Die berufsbildenden
Facher werden weiterhin im Lernfeld unterrichtet. Es
gibt jeweils im Herbst und im Frihjahr ein 2-wochiges
Praktikum. Neben Lehrausfliigen oder Betriebsbe-
sichtigungen wirst du auch eine mehrtagige Reise
machen.

Am Ende des Schuljahres wirst du eine Prifung able-
gen. Bei positivem Abschluss erhaltst du ein Diplom
als ausgebildete Verkaufsfachkraft und kannst somit
die vierte Klasse besuchen oder in die Berufswelt
einsteigen.

Praxis Verkauf/ Verkaufskunde:

> Durchfuhrung von Erganzungs-, Zusatz- und Aus-
weichangeboten zum richtigen Zeitpunkt

> Bedeutung des Preises fir das Verkaufsgesprach
erkennen und angemessen reagieren

> Berechnung und gezielte Anwendung von Preis-
nachldssen

> Situationsgerechte Reaktion auf Einwande des
Kunden

> Meisterung von schwierigen Situationen im Verkauf

Theorie und Praxis Werbetechnik:

> Verkaufs- und kundengerechte Platzierung von
Waren

> Nutzung der Wirkung der AuRenprasentationen und
der Innengestaltung des Verkaufsraumes

> Durchfuhrung von Sonderaktionen, Planung von
Werbeveranstaltungen

> Verstandnis von Marketingkonzepten

> Informationsgewinnung durch Marktforschung

Warenkunde: Warensteckbrief und Produktbeschrei-
bung mit Sie-Ansprache und Kundennutzenargumen-
tation, Warenkennzeichnungen auf Verpackungen,
Gutesiegel, HACCP. Hygienevorschriften, Erwerben von
Warenkenntnissen in verschiedenen Bereichen

EDV: Online-Grundlagen, richtiges Einsetzen von
MS Power Point

Aligemeinbildende Schulfacher
18 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche

Schulfach ‘ Handel | Verwaltung
Religion 1
Deutsch 3
Italienisch 3
Englisch 3
Gemeinschaftskunde, Zeitgeschichte 2
Mathematik 2
Rechts- und Wirtschaftskunde 2
Bewegung und Sport 2

Berufsbildende Schulfacher
18 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche
Schulfach Handel | Verwaltung
Angewandte Wirtschaftskunde 2

Buchhaltung

EDV Anwendungen 2
Warenkunde 2
Verkaufskunde 2
Werbetechnik 2
Praxis Werbetechnik 4
Praxis Verkauf 4

Burotechnik und -organisation

Lernburo
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4.Klasse

SPEZIALISIERUNGSJAHR
HANDEL UND VERWALTUNG
36 Schulstunden pro Woche

Wenn du die Fachrichtung Verwaltung besuchst, starkst
du deine Kompetenzen in Buchhaltung und Lernburo.
Wenn du dich fur die Fachrichtung Handel entscheidest,
beschaftigst du dich mit Innovation und Entwicklung und
Verkaufspraxis. In der 4. Klasse erfahrst du zudem eine
Spezialisierung in den Bereichen Betriebswirtschaft und
EDV-Anwendungen. Zudem bekommst du Einblicke in das
Projektmanagement. Das selbststandige Arbeiten wird
gefordert.

Am Ende des Schuljahres wirst du eine Prifung ablegen.
Bei positivem Abschluss erhaltst du ein Diplom als aus-
gebildete ,Spezialisierte Fachkraft fur Verwaltung oder fur
den Verkauf” Du kannst nach Absolvierung einer Aufnah-
meprifung in den Fachern Deutsch und Mathematik die
funfte Klasse besuchen oder in die Berufswelt einsteigen.

Betriebswirtschaftslehre: Einblicke in das Bankwesen,
Personalmanagement, Arbeitsrecht, Marketing

EDV-Anwendungen: Grundlagen zu IT-Security und On-
line Zusammenarbeit

Innovation und Entwicklung: Entwicklung von innova-
tiven und nachhaltigen absatzwirtschaftlichen Maflnah-
men, Auseinandersetzung mit Markttrends und Erarbei-
tung von verkaufsorientierten Marketingkonzepten, den
Themen Okomarketing und Nachhaltigkeit im Verkauf

Praxis Handel: Vermittlung von spezifischen Kenntnis-
sen und Fertigkeiten in den Bereichen Warenwirtschaft,
Marketing und E-Commerce, praktische Umsetzung von
Kundenberatung und Warenprdsentation

Buchhaltung: Verbuchung von laufenden Geschaftsfal-
len, wie z.B. Lohne und Gehdlter, Wareneinkaufe und
Warenverkaufe, Anzahlungen, Verkauf von Anlagegitern,
Erstellung des Jahresabschlusses, Einfuhrung in die EDV-
Buchhaltung (Ombis)

Lernbiiro: interne und externe Kommunikation, Be-
schwerdemanagement, Storungen der betrieblichen
Kommunikation und Konfliktlosungsstrategien, Dokumen-
tenmanagement, Arbeitssicherheit und Risikovorbeugung
im Betrieb, Aufbau und Inhalt eines Businessplanes

Allgemeinbildende Schulfacher
18 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche

Religion 1 1
Deutsch 3 3
Italienisch 3 3
Englisch 3 3
Geschichte und Gesellschaftslehre 2 2
Rechts- und Wirtschaftskunde 2 2
Mathematik 3 3
Bewegung und Sport 1 1

Berufsbildende Schulfacher
18 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche

Betriebswirtschaftslehre 4 4
EDV Anwendungen 4 4
Innovation und Entwicklungen 4
Praxis Handel 6
Buchhaltung - 4
Lernbiro = 6

5.Klasse

EINJAHRIGER LEHRGANG VERWALTUNG, HANDEL
UND DIENSTLEISTUNGEN; VORBEREITUNG AUF DIE
STAATLICHE ABSCHLUSSPRUFUNG (,, MATURA”)
35 Schulstunden pro Woche

In der 5. Klasse wirst du auf die staatliche Abschluss-
prifung - die Matura - vorbereitet. Der Schwerpunkt
der Ausbildung im 5. Jahr verlagert sich auf die
allgemeinbildenden Unterrichtsfacher. Gefordert und
verstarkt trainiert wird das facheribergreifende und
interdisziplinare Arbeiten anhand der Umsetzung
eigener Projektideen. Anhand von facheriibergreifen-
den Impulsmaterialien wird das vernetzte Denken
angereqgt.

Am Ende des Schuljahres wirst du die Prifung able-
gen. Bei positivem Abschluss erhaltst du das Matura-
Diplom der berufsbildenden Oberschule.

Betriebswirtschaftslehre: Erarbeitung eines Busi-
nessplanes, der buchhalterische Jahresabschluss und
die Bilanzanalyse, die betriebliche Kostenrechnung,
Erstellung und Umsetzung von Marketingkonzepten
fur Kleinbetriebe

Fachrichtungsbezogene Wissenschaft- Okologie
und Nachhaltigkeit: ,Nachhaltigkeit” ein Begriff, der
oft fallt. Was steckt dahinter? Als verantwortungs-
bewusste junge Menschen beschaftigt ihr euch mit
Beispielen aus dem Alltag und erfahrt viel Gber die
eigenen Werte sowie dariber, wie ihr euch eure
Zukunft vorstellt.

Projektmanagement: zielorientierte Vorbereitung,
Planung, Steuerung, Dokumentation und Uberwa-
chung von Projekten mithilfe spezifischer Instru-
mente, die Einteilung von Projekten in Phasen, die
Entwicklung spezieller Plane, komplexe Aufgaben
planen, organisieren und kontrollieren, Sponsoren
suchen, Risiken kalkulieren und minimieren

Projekte: Durchfiihrung eines Projektes in Einzel-
oder Partnerarbeit unter Beriicksichtigung eines
sozialen Aspektes, Projektmanagement, Fihrung
eines Portfolios

Allgemeinbildende Schulfacher
24 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche

Religion 1 1
Deutsch 5 5
Italienisch 4 4
Englisch 2 2
Geschichte 3 3
Mathematik 4 4
Betriebswirtschaftslehre 4 4
Bewegung und Sport 1 1

Berufsbildende Schulfacher
11 Schulstunden pro Woche

Stunden pro Woche

Schulfach Handel | Verwaltung

Fachrichtungsbezogene Wissenschaft
- Okologie und Nachhaltigkeit

Projektmanagement

Projekte



BANKKAUF FRAU"MANN

Sie fihren den Zahlungsverkehr durch, nehmen Einzahlungen entgegen, geben

Bargeld aus, wechseln Fremdwadhrungen und beraten ihre Kunden (MoneyTalk).
Aulerhalb der Bankéffnungszeiten fihren Bankkaufleute organisatorische

und betriebliche Aufgaben wie die Verarbeitung von Belegen, Ablage

von Dokumenten und dergleichen durch. Als Bankkauf“frau“mann sollte man
Eigeninitiative ergreifen kénnen, sowie Entscheidungsfahigkeit,

Neugierde und Uberzeugungsfahigkeit mitbringen.
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BERATUNG

BUCHHALTER”IN

Trocken und 6de? So sehen viele die Buchhaltung. Doch was Buchhaltung

eigentlich ist und welche Voraussetzungen man erfiilllen muss, wissen
die wenigsten. Die Buchhaltung dokumentiert alle sogenannten
Geschaftsvorfdlle. Der Buchhalter oder die Buchhalterin sollte eine
grindliche und organisierte Arbeitsweise, sowie eine hohe Sorgfalt beim
Umgang mit Zahlen zeigen.

BERUF DES BUCHHALTERS ODER DER BUCHHALERTIN INTERESSANT

' ' DURCH DEN EINSATZ VON DIGITALER SOFTWARE WIRD DER
UND VIELFALTIG.
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Lagerverwalter®innen begleiten den gesamten Prozess von Waren in
Industrie- und Handelsunternehmen, von der Warenannahme iber die
Lagerhaltung bis hin zum Versand. Sie kontrollieren beispielsweise die
eingehenden Waren auf Qualitat, Unversehrtheit und Vollstandigkeit,
lagern die Waren ein und erstellen die Begleitpapiere fir den Versand.
Man sollte korperlich belastbar, selbststandig und zuverldssig sein,
Verantwortung Gbernehmen, organisieren kdnnen, Kreativitat und

Teamfahigkeit mitbringen.



' MANAGER™IN

wichtigsten Aufgaben zahlen Planung, Organisation,

Fihrung sowie Kontrolle. Manager“innen werden in

den unterschiedlichsten Berufsfeldern benétigt. Dazu

— / gehdoren beispielsweise: IT, Gesundheit, Accounting,
Marketing, Consulting, Business Development.
Als Manager~in sollte man Kommunikationsfahigkeit
/

besitzen, Organisationstalent haben, belastbar sein,

—_—
- teamfahig sein und Wissen bezuglich richtiger

Z—

=

Kommunikation haben.




T

Sekretar‘innen bewaltigen sémtliche administrative Aufgaben: Von der

Burokommunikation tber die Buchhaltung bis zur Personalverwaltung.

Sie betreut nebenbei die Kunden und ist Ansprechpartnerin fir alle
Bei groflen Unternehmen sind die Aufgabenbereiche dagegen viel
klarer abgegrenzt und das Jobprofil ist spezialisierter. Zudem erfillen
Sekretarinnen auch internationale Aufgaben.

Burofachkrafte kdnnen selbst- und eigenstandig ein Sekretariat

fuhren, Sie organisieren die innerbetriebliche Kommunikation, sichern

Projekt- und Arbeitsabldufe und sind zustandig fur den Schriftverkehr

eines Unternehmens. Zudem verwalten sie Informationen, bereiten
Besprechungen vor und erledigen die Buchhaltung.
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FALLS DU DICH SELBSTSTANDIG MACHEN WILLST, DANN IST
VERSICHERUNGSKAUF*FRAU*MANN EINE WAHL.

VERSICHERUNGSKAUF*FRAU*MANN

Die Versicherungskaufleute arbeiten zumeist fiir Versicherungs-

gesellschaften. Sie beraten Kunden, erstellen individuelle

Versicherungsvertrage und prifen und dokumentieren Schadens-

und Leistungsfélle. Ebenso ist ein gewisses Verkaufstalent noétig.

Sie betreuen Versicherungsvertrage und bearbeiten Schadensfalle
sowie Reklamationen.

J SCHUT] J BETREUUNG

v VERTRAGE 7 TIEDIEST < VERTRAUEN

& AUSSENDIENST o BEATUNG
v VERMITTLUNG
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Vertreterinnen verkaufen Waren oder Dienstleistungen diverser Firmen an

verschiedene Betriebe oder Einzelpersonen. Sie beraten und informieren
Kunden Gber das Angebot der Herstellerfirmen. Meistens sind fir diesen
Beruf eine grofRe Mobilitat (im Pkw) und auch Flexibilitat erforderlich.
Vertreter”innen sollen wirtschaftlich denken kénnen, Kontaktfahigkeit

besitzen, selbststandig sein und Verkaufstalent haben.

UBERZEUGE DICH SELBST, DAMIT DU
AUCH ANDERE UBERZEUGEN KANNST

FACHWISSEN

-30%



ENTWURFE

' Deine Leidenschaft war schon immer Malen, Zelchnen Basteln und
7 I S [~

Werken? Neben der Gestaltung von Schaufenstern sowie Verkaufs und §
4 e T et EN
‘ Ausstellungsraumen befassen sich Schaufenstergestalter innen auch
] T W -
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VERKAUFER®IN

Verkauferinnen konnen nicht nur Waren verkaufen, sondern verfiigen

auch dber jede Menge Produktkenntnisse. Sie informieren Kunden tber
Warenangebote, fihren Beratungsgesprdche, prasentieren, verpacken und
verkaufen ihre Produkte. Des weiteren ordnen sie Waren ein und dekorieren

Verkaufsraume und Schaufenster. Freundliche Beratung steht an erster Stelle.

VERKAUFEN HEISST DEM KUNDEN ZU HELFEN, DAS ZU BEKOMMEN, WAS
ER BRAUCHT UND IHM DABEI EIN GUTES GEFUHL ZU VERMITTELN.




Schuldenberater®in

Knietief verschuldet und kein Land in Sicht: So kommen viele
Menschen zu einer Schuldenberaterin/einem Schuldenberater.

Er/sie muss versuchen, sie aus der Schuldenfalle herauszufiihren.

Wirtschaftsberater®in

Ein Wirtschaftsberater hat gute Verdienstmdglichkeiten und
aullerdem Jobsicherheit. Dariiber hinaus bringt der Beruf der
Wirtschaftsberaterin/des Wirtschaftsberaters auch den

Vorteil der Selbststandigkeit.
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