
Ausbildung zur/zum Bürokauffrau/-mann

Bürokaufleute sind die Organisations- und Verwaltungsspezialisten, die in der allgemeinen Verwaltung,
im betrieblichen Rechnungswesen, in der Buchhaltung oder in der Personalabteilung bei Lohn- und
Gehaltsabrechnungen für Ordnung sorgen.

Ausbildungsdauer: 3 Jahre
Beginn 1. September des jeweiligen Jahres

Probezeit:   4 Monate

Berufsschule:   Oberstufenzentrum I Barnim
    Wirtschaft & Verwaltung

Hans-Wittwer-Straße 7
16321 Bernau
Tel.: (0 33 38) 70 93 00

Unterricht in der Berufsschule an zwei Tagen in der Woche – entweder montags und dienstags oder
donnerstags und freitags

Berufliche Fähigkeiten:
Bürokauffrau/-mann

- kennen die betriebliche Organisation und Funktionszusammenhänge
- organisieren bürotechnische Abläufe, Arbeits- und Organisationsmittel sowie Arbeitsplätze
- handhaben Textverarbeitungssysteme und kennen Büroorganisationstechniken
- arbeiten in der Buchführung, der Kostenrechnung und im Personalwesen
- arbeiten in der Entgeltabrechnung, in der Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

Unsere Anforderungen:

- Schulabschluss: Fachoberschulreife oder Abitur
- Sehr gute – gute Leistungen in den Fächern Deutsch und Mathematik
- Organisationstalent
- Kontaktfreudigkeit und Aufgeschlossenheit

Einsatzabteilungen in unserer Einrichtung:

- Zentralarchiv
- Technische Abteilung
- Sekretariate
- Patientenverwaltung/Kasse
- Telefonzentrale/Poststelle/Patientenaufnahme
- Versorgungswirtschaft - Küche
- Finanzbuchhaltung
- Kostenrechnung/Controlling
- Materialwirtschaft/Lager
- Personalabteilung



Interessiert?

Dann erbitten wir eine schriftliche Bewerbung mit einem Anschreiben, Lebenslauf mit Foto und aktuellen
Zeugnissen an die

Klinikum Barnim GmbH
Personalleiterin

Frau Liane Treudler
R.-Breitscheid-Straße 100

16225 Eberswalde


