Burokraft

gem. §66 BBiG/842m HWO; Ausbildungsdauer 3 Jahre

Angehende Burokrafte lernen wahrend ihrer dreijdhrigen Ausbildung hauptsachlich
administrative, logistische und organisatorische Arbeitsfelder kennen. Zu ihren
Ausbildungsschwerpunkten und -zielen zdhlen u.a.:

Koordination und Betreuung des Postein- und -ausgangs

Verwaltung von Blromaterialien

Lagerhaltung

Betriebsinterne Verteilungsmechanismen v. Buromaterial u. Geschaftsvorgangen
Eigenstandige Bearbeitung von Firmenkorrespondenz

Umgang mit Burotechnik



