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AUSBILDUNGSBERUFE

W Burokaufmann /-frau

Was macht man in diesem Beruf?*

Birokaufleute iibernehmen in Betrieben und Institutionen organisatorische und kaufméannisch-verwaltende Téatig-
keiten. Sie erledigen die Buchhaltung, erstellen Lohn- und Gehaltsabrechnungen und wickeln den Schriftverkehr
z.B. mit Lieferanten und Kunden ab. Darliber hinaus schreiben sie Rechnungen, liberwachen Zahlungseingénge und
leiten ggf. Mahnverfahren ein. In der Lagerwirtschaft prifen sie die eintreffende Ware und kontrollieren die Lager-
bestande.

B Kaufmann/-frau

im Einzelhandel

Was macht man in diesem Beruf?*

Kaufleute im Einzelhandel verkaufen Konsumgiter wie z.B. Bekleidung, Spielwaren, Nahrungsmittel, Unterhaltungs-
elektronik oder Einrichtungsgegensténde. Sie flihren Beratungsgesprache mit Kunden, verkaufen Waren und bear-
beiten Reklamationen. AuBerdem planen sie den Einkauf, bestellen Waren und nehmen Lieferungen entgegen.
AnschlieBend priifen sie die Qualitat der gelieferten Ware und sorgen fiir eine fachgerechte Lagerung. Sie zeichnen
die Ware aus und helfen beim Aufflllen der Regale sowie bei der Gestaltung der Verkaufsraume. Auch bei der
Planung und Umsetzung von werbe- und verkaufsférdernden MaBnahmen wirken Kaufleute im Einzelhandel mit.
Sie beobachten den Markt und planen die Sortimentsgestaltung.
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B Kaufmann/-frau

im GroB- und AuBenhandel der Fachrichtung GroBhandel

Was macht man in diesem Beruf?*

Kaufleute im GroB- und AuBenhandel der Fachrichtung GroBhandel kaufen Waren bei Herstellern ein und
verkaufen diese an Handels-, Handwerks- und Industrieunternehmen weiter. Sie beraten ihre Kunden umfassend
Uber die Eigenschaften der Waren und sorgen fiir eine termingerechte Lieferung an den richtigen Ort. Fir den
Wareneinkauf ermitteln sie Bezugsquellen und den Bedarf an Waren. Sie holen Angebote ein, vergleichen Konditionen
und fiihren Einkaufsverhandlungen mit Lieferanten. Nach dem Wareneingang kontrollieren Kaufleute im GroB- und
AuBenhandel der Fachrichtung GroBhandel Rechnungen und Lieferpapiere und sorgen fir eine fachgerechte
Lagerung. Im Warenausgang planen sie die Auslieferung, indem sie z.B. die Waren versandfertig machen. Sie
kalkulieren Preise, bearbeiten Verkaufsauftrage und stellen Rechnungen fir den Wiederverkauf von Waren aus.

* Quelle: BERUFENET (www.berufenet.arbeitsagentur.de )

Weiterbildungsmoglichkeiten

Zertifizierter Fachberater PBS ¢ Handelsfachwirt ¢ Betriebswirt
PBS = Papier Biirobedarf Schreibwaren




VERSANDHANDEL

GROSSHANDEL

EINZELHANDEL

Ausbildungsdauer:

e Drei Jahre

Bewerbungsvoraussetzungen:

* Mittlerer Bildungsabschluss

* Freude am Umgang mit Kunden
* Interesse und Motivation

* Teamfahigkeit

Interessiert?

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung

Biiro-Schlang GmbH
WieslauftalstraBe 139
73614 Schorndorf

Ansprechpartner:
Andreas Schert

Telefon 07181 9285-12
a.schert@buero-schlang.de

BuroMarkt
BuroVersorger

BuroEinrichter




