Welche Tatigkeiten umfasst das Berufshild der
Biirokauffrau/des Biirokaufmanns?

Biirokaufleute sind qualifizierte Fachkrafte, die in Betrieben des
Handels, der Industrie, des Handwerks, im Dienstleistungssek-
tor und in freien Berufen eingesetzt werden. Sie fiihren zum
Beispiel die Buchhaltung in einem Industriebetrieb, kontrollie-
ren die Gehaltsabrechnungen in einem IT-Unternehmen, bear-
beiten die Rechnungen oder fiihren Einkaufsverhandlungen in
einem Handwerksbetrieb.

Biirokaufleute sind Organisationstalente und bewahren selbst
dann einen kiihlen Kopf, wenn das Telefon klingelt, ein Kollege
dringend Unterlagen bendtigt und gleichzeitig ein wichtiges
Angebot erstellt werden muss. Je nach Einsatzgebiet fiihren
Sie Terminkalender und Lagerbiicher. Sie priifen und lagern die
eintreffende Ware, kontrollieren die Lagerbestande und tiber-
wachen die Lagerkosten. Sie erstellen Statistiken, bearbeiten
Anfragen, Angebote und Auftragsbestatigungen, tiberwachen
Liefer- und Zahlungstermine oder erledigen Aufgaben des
Rechnungswesens wie das Erstellen von Buchungsbelegen
oder das Kontrollieren von Rechnungen. Werden Sie im Perso-
nalwesen eingesetzt, bearbeiten Sie die Lohn- und Gehaltsab-
rechnungen oder fiihren Personalakten.

Wer wird ausgebildet?

Das Erstaushildungsangebot zur Biirokauffrau / zum Biirokauf-
mann richtet sich an korperbehinderte junge Erwachsene. Auf-
grund der beruflichen Anforderungen zielt dieses Angebot vor
allem auf Jugendliche und junge Erwachsene mit mittlerem
Bildungsabschluss sowie auf sehr gute und motivierte Haupt-
schulabsolventen.

Wie erlangen Sie die Aushildungsreife?

Zur Erlangung der Ausbildungsreife - falls noch nicht vorhanden
- kann eine berufsvorbereitende Bildungsmalnahme mit einer
Dauer von 11 bzw. 5 Monaten vorgeschaltet werden. Neben der
Forderung der personlichen Kompetenzen wie Selbstandigkeit
und aktivem Lernverhalten werden bestehende schulische Defi-
zite aufgearbeitet.

Wie lange dauert lhre Aushildung?

Die regulare Ausbildungszeit betragt 36 Monate und endet mit
der Abschlusspriifung vor der Industrie- und Handelskammer
GieRen-Friedberg, erganzt durch das Abschlusszeugnis der Be-
rufsschule sowie ein qualifiziertes Zeugnis des Berufsforde-
rungswerkes Frankfurt am Main.

Wo und wie werden Sie ausgebildet?

Im ersten Jahr findet die Praxisaushildung sowie der Berufs-
schulunterricht in modern ausgestatteten Rdumen des Berufs-
forderungswerkes Frankfurt am Main statt. Die Staatliche Be-
rufsschule ist im Gebdude untergebracht. Damit wird das Kon-
zept der aufeinander abgestimmten Ausbildung von Praxis und
Berufsschule unterstitzt. Handlungsorientierung und Beschaf-
tigungsfahigkeit stehen bei der Aushildung in Projekt-, Grup-
pen- und Einzelarbeit im Vordergrund, um eine ganzheitliche
Forderung und Entwicklung der Schliisselkompetenzen zu errei-
chen und damit den Weg zur Integration in den Arbeitsmarkt
fir Jugendliche entscheidend zu verbessern. Dabei unterstiit-
zen Sie die Mitarbeiter durch berufsspezifische und padagogi-
sche Forderung.

Im zweiten Ausbildungsjahr
wird die Ausbildung vorwie-
gend in kooperierenden Unter-
nehmen fortgesetzt. Die Berufs-
schule sowie die Férderung fin-
det weiterhin im BFW Frankfurt
am Main statt. Dadurch hat der
Auszubildende die Mdglichkeit,
mit Unterstiitzung durch die Mit-
arbeiter des Berufsforderungs-
werkes die neuen Kenntnisse
und Fahigkeiten in externen Be-
trieben effektiv einzusetzen und
dort auf die besonderen betrigb-
lichen Bediirfnisse einzugehen.

Im dritten Ausbildungsjahr sind die Auszubildenden sechs Mo-
nate im Berufsforderungswerk Frankfurt am Main zur intensi-
ven Vorbereitung auf die letzte betriebliche Phase bis zur
Priifung vor der Industrie- und Handelskammer.

Welche ausbildungsbegleitende Beratung und
Betreuung konnen Sie erwarten?

Neben dem Medizinischen Dienst mit den Fachgebieten Ortho-
padie, Innere Medizin und Psychiatrie stehen den Auszubilden-
den Therapiebereiche (Physiotherapie) sowie eine pflegerische
Unterstiitzung zur Verftigung. Erganzt wird Ihre Betreuung durch
die Fachdienste. Reha-Berater und Psychologen férdern und
unterstitzen Sie in lhrer personlichen und beruflichen Entwick-
lung.

Wo und wie leben Sie wahrend Ihrer
Ausbildung?

Bei Bedarf wohnen Sie wahrend lhrer Ausbildung in behinder-
tengerechten, gerdumigen und modern eingerichteten Inter-
natszimmern mit Dusche, WC, Telefon und TV-Anschluss.

Das Berufsforderungswerk Frankfurt am Main bietet ein umfas-
sendes und abwechselungsreiches Freizeitangebot. Es ermég-
licht somit den Jugendlichen und jungen Erwachsenen, abzu-
schalten und ohne Leistungsdruck Angebote wahrzunehmen.

Fiir sportliche Aktivitdten wie Badminton, Basketball, Hockey,
Tischtennis, Klettern, Krafttraining, Riickenschule uvm. stehen
den Teilnehmerinnen und Teilnehmern eine Sporthalle sowie
ein Fitness- und Gymnastikraum zur Verftigung. Ein nach den
modernsten Gesichtspunkten ausgestatteter Saunabereich
lasst kaum Wiinsche offen. Eine grofe Anzahl von Weiterbil-
dungs-, Entspannungs- und Kreativkursen wie Autogenes Trai-
ning, Fremdsprachen-, Rhetorik- und Computerkurse bis hin zu
Malerei- und Topferkursen runden das Freizeitangebot ab.

Unser gemeinsames Ziel

Ziel dieser kooperativen Aushildung ist die berufliche Einglie-
derung der Teilnehmer in den Arbeitsmarkt durch Erreichen von
Beschaftigungsfahigkeit. Dies setzt voraus, dass der Auszubil-
dende zum Unternehmer in eigener Sache wird und mit Unter-
stiitzung des Berufsforderungswerks Frankfurt am Main zentra-
le Kompetenzen zur Auswahl und Bewertung von mdglichen
Praktikums- und Arbeitgebern erlangt. Der junge Erwachsene
beteiligt sich aktiv an der Gestaltung seines Integrationspro-
zess6S.

Mit [S3ereit® wurde im BFW Frankfurt am Main ein standardi-
siertes Programm geschaffen, das die Integrationsarbeit der
Teilnehmer mit Beginn der Aushildung parallel begleitet.



Lernen Sie uns kennen

Unter www.bfw-frankfurt.de erhalten Sie weitere Informationen
zum Berufsforderungswerk Frankfurt und seinen vielfaltigen Angebo-
ten. Gerne vereinbaren wir mit lhnen einen personlichen Termin oder
informieren Sie am Telefon. Bitte wenden Sie sich an den zentralen
Ansprechpartner, Herr Nestmann.

Fiir Informationen zu Inhalten der Erstaushildung stehen lhnen
Jutta Bernert, Centerleiterin

Telefon 06101 400-393,

E-Mail bernert@bfw-frankfurt.de

oder

Hans Groll, Reha-Berater
Telefon 06101 400-422
E-Mail groll@bfw-frankfurt.de

zur Verfiigung.

Staatliche Berufsschule
Schulleiter: Werner Mller

Standort |

Berufshildungswerk Siidhessen

Am Heroldsrain 1, 61184 Karben

Telefon 06039 926300, Telefax 06039 9263030

Standort I

Berufsforderungswerk Frankfurt am Main
Huizener StrafRe 60, 61118 Bad Vilbel

Telefon 06101 408-654, Telefax 06101 408-656

Zentraler Ansprechpartner

Vetrieb:

Engelbert Nestmann

Tel. 06101 400-283

E-Mail  nestmann@
bfw-frankfurt.de

In Kiirze

Ausbildungsziel
Beginntermin
Dauer

Vorbereitung

Durchfiihrung

Betriebliche Phase

Beratung und Betreuung

Wohnen und Freizeit

Eingliederungsziel

Birokauffrau / Biirokaufmann
September jeden Jahres
drei Jahre

Berufsvorbereitende Bildungs-
malinahme bis zu 11 Monaten

Duale Ausbildung zwischen Be-
rufsfdrderungswerk und Berufs-
schule in Kooperation mit exter-
nen Betrieben

Im zweiten Ausbildungsjahr fin-
det die Aushildung vorwiegend
in externen Betrieben statt. Im
dritten  Ausbildungsjahr  fiinf
Monate.

Medizinische, psychologische,
sozialpadagogische und pflegeri-
sche Begleitung nach Bedarf
durch das Mitarbeiter-Team (Ein-
zelfall-Hilfe)

Attraktive Internatsunterbringung
in Einzelzimmern, vielféltige Frei-
zeitangebote

Allgemeiner Arbeitsmarkt.
Durchgangige Eingliederungsun-
terstiitzung durch Jereit® Beruf-
liches Training zur Integration

Huizener Stralle 60
61118 Bad Vilbel

Postfach 11 40
‘ 61101 Bad Vilbel
Tel. 06101 400-0

Fax 06101 400-170

Besuchen Sie uns im Internet
www.bfw-frankfurt.de
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Erstausbildung fiir
junge Erwachsene
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Ihr Erfolg ist unser Ziel



