Kaufminnische Schulen der
Universititsstadt Marburg

Leopold-Lucas-Str. 20, 35037 Marburg ekl "“:ﬁ%ﬁlmu _

| |
HII [TTNFILLD

Tel. 06421 201-710 - Fax 06421 201-427
E-Mail: ksm@marburg-schulen.de
Homepage: www.ksm-mr.de

INFORMATIONSBLATT BW

ZWEIJAHRIGE HOHERE BERUFSFACHSCHULE FUR

KAUFMANNISCHE ASSISTENTEN
(Schwerpunkt Biirowirtschaft)

Ausbildung

Diese Zweijahrige Hohere Berufsfachschule bietet eine vollschulische berufliche Erst-
ausbildung im kaufmannischen Bereich.

Schwerpunkt dieser Ausbildung ist es Fahigkeiten und Fertigkeiten zu erwerben, um
eine kaufmannische Sachbearbeitung in einem Betrieb leisten zu kénnen und dabei
fachlich situationsgerecht in Deutsch und in einfacheren Situationen in Englisch zu
kommunizieren.

Von den Schiler(inne)n wird erwartet, dass sie in geringem Umfang zum persdnlichen
Gebrauch bestimmte Lernmaterialien auf eigene Kosten beschaffen.

Wer die Ausbildung mit Erfolg abgeschlossen hat, kann sich unmittelbar um eine An-
stellung fur eine kaufmannische Tatigkeit bewerben.

Staatlich geprifte kaufmannische Assistentinnen bzw. /Assistenten mit der Fach-
richtung Burowirtschaft verfugen mindestens Uber folgende berufliche Qualifikationen:

Sie fuhren auf Sachbearbeiterebene in kaufmannisch-verwaltenden Bereichen in un-
terschiedlichen Branchen selbststandig Arbeiten aus und treffen in diesem Zusam-
menhang eigene Entscheidungen. Sie wirken mit bei der Organisation einer effektiven
kaufmannischen Verwaltung und bei dem Abschluss von Vertragen und dem Eingehen
von Rechtsbeziehungen. Sie wirken bei allen Geschaftsprozessen, bei der Planung und
Entscheidung, der Durchfiihrung und der Kontrolle von Arbeitsablaufen mit. Dabei
handeln sie selbststandig, kundenbezogen und qualitatsbewusst. Dies schlie3t die
Bereitschaft zur beruflichen Fort- und Weiterbildung ein.

Berechtigung
Diese Ausbildung berechtigt, die Berufsbezeichnung

»otaatlich geprufte(r) kaufmannische(r) Assistent(in)
- Fachrichtung Burowirtschaft -

zu fihren und eine entsprechende berufliche Tatigkeit auszutben.

Sie berechtigt aber auch - bei qualifizierten Leistungen - zum Besuch der Fachober-
schule, Klasse 12 (Form B), und zum Erwerb der Fachhochschulreife.
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Voraussetzung

Wer die Zweijahrige Hohere Berufsfachschule mit dem Abschluss der Berufsausbildung
besuchen will, muss einen Mittleren Bildungsabschluss (Realschule oder gleichwertigen
Abschluss) und i. d. R. jeweils befriedigende Leistungen in zwei der Facher Deutsch,
Mathematik und Englisch nachweisen. Eine mangelhafte Note in diesen Fachern ist
nicht erlaubt.

Wer diese Bedingungen nicht erfullt, kann seine Eignung in einer Aufnahmeprifung
nachweisen.

Diese Aufnahmeprufung findet nicht statt, wenn genugend Bewerber vorhanden sind,
die die 0. g. Voraussetzungen schon erfllen.

Wer zum Bewerbungstermin schon alter als 21 Jahre ist, kann nur noch in Ausnahme-
fallen aufgenommen werden.

Anmeldung

Wer aufgenommen werden mochte, sollte bis spatestens 30. April Gber die abgebende
Schule seine schriftiche Bewerbung richten an die Kaufmannischen Schulen der
Universitatsstadt Marburg. Bewerbungen, die spater eingehen, werden berucksichtigt,
sofern noch freie Platze vorhanden sind.

Zur Bewerbung gehoren:

e Anmeldeformular (im Sekretariat der Kaufmannischen Schulen erhaltlich oder
Download Uber unsere Homepage), ggf. von einem Erziehungsberechtigten
unterschrieben,

o tabellarischer Lebenslauf,

e Lichtbild

e von der bisher besuchten Schule bestatigte Fotokopie bzw. Vorlage vom
Zeugnisoriginal des letzten Schulzeugnisses.

Ausklnfte erteilt das Sekretariat der Kaufmannischen Schulen der Universitatsstadt
Marburg (Tel. 06421 201-710).
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