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~ Fraunhofer

Du arbeitest gerne im Team, bist kommunikativ und kooperativ
und zudem ein echtes Organisationstalent? Wenn du wissen
mochtest, wie Verwaltungsaufgaben geldst und Abldufe im Blro
gesteuert werden, solltest du eine Ausbildung zur Kauffrau oder
zum Kaufmann fir Biromanagement in Betracht ziehen.

Dabei lernst du verschiedene Buchungssysteme kennen, koordi-
nierst Termine und bereitest Besprechungen vor. Zu deinen ab-
wechslungsreichen Tatigkeiten gehdren auch die Bearbeitung
des internen und externen Schriftverkehrs und die Erstellung von
Prasentationen. Du recherchierst Informationen und bereitest die
Daten ansprechend auf. Neben der Arbeit am Computer hast du
viel mit anderen Menschen zu tun —in deinem Team oder mit
Kunden.

Zwei Wahlqualifikationen im Verlauf der Ausbildung bieten dir
die Moglichkeit, dich weiter zu spezialisieren. Im Laufe des Bewer-
bungsverfahrens erfahrst du, welche Wahlqualifikationen das
jeweilige Institut bzw. die Zentrale der Fraunhofer-Gesellschaft
dir anbietet.

— Auftragssteuerung und -koordination

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

— Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren
Unternehmen (KMU)

— Einkauf und Logistik

— Personalwirtschaft

— Marketing und Vertrieb

— Assistenz und Sekretariat

Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

Drei Jahre, unter bestimmten Voraussetzungen ist eine
Verklrzung maglich.



Schulische Vorbildung:

In der Regel haben unsere Auszubildenden einen mittleren Bildungs-
abschluss, Fachhochschulreife oder Abitur. Auch ein Hauptschulab-
schluss kann an manchen unserer Institute und fir manche Berufe
der Start in eine Ausbildung bei Fraunhofer sein.

Unsere Institute sind in der Ausbildung eigenstandig — ob du dich
mit deinem Schulabschluss fur einen Ausbildungsplatz bewerben
kannst, kannst du an dem Fraunhofer-Institut, an dem du dich
bewerben mochtest, erfragen.

Du brennst fir dein Fachgebiet, doch im Studium ging dir die Luft
aus? Falls du dir mehr Praxis winschst, kann auch fir dich als

Studienabbrecher/in eine Ausbildung bei Fraunhofer die richtige
Entscheidung sein.

Weitere Informationen zur Ausbildung und Vergiitung bei
Fraunhofer (FAQ):
www.fraunhofer.de/ausbildung

Steckbrief zum Beruf:
www.berufenet.arbeitsagentur.de



