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An den Standorten in Kiel, Flensburg, Budelsdorf, Libeck, Schwerin, Rostock und Neubrandenburg
bilden wir in dem staatlich anerkannten Ausbildungsberuf , Kauffrau/-mann fir Birokommunikation®
aus. Im Rahmen dieser Ausbildung bereiten wir unseren Nachwuchs optimal auf die Herausforderun-
gen und Aufgaben von qualifizierten Arbeitsplatzen vor.

Die Ausbildung erfolgt im Dualen System (Ausbildungsbetrieb und Berufsschule) und dauert in der
Regel 3 Jahre. Unter bestimmten Voraussetzungen ist eine Verkirzung auf 2,5 Jahre mdglich.

Nach der Ausbildung bieten sich grundsatzlich weitere

berufsbegleitende Fortbildungsmdglichkeiten, z. B. Buro- ) % .
fachwirt/in, Fachkaufmann/-frau fir Marketing, Fachkauf- f'll : / \ | 'i ] | i l \ i/
mann/-frau flir Biromanagement, Personalfachkaufmann/- ™~ \-A )

frau usw. Damit verbunden ergeben sich die

verschiedensten Aufstiegschancen.

ZZZ

Das Tatigkeitsfeld gelernter Kaufleute fir Blirokommunikation ist sehr vielfaltig. So sind Kaufleute
fir Barokommunikation in nahezu allen Branchen anzutreffen, wobei sie immer wieder andere Auf-
gabenbereiche erflllen. Das Klischee der ,langweiligen und eingestaubten™ Sekretarin ist also schon
lange nicht mehr aktuell.

Die Tatigkeiten zusammengefasst

Zu den kaufmannisch-verwaltenden und organisatorischen Tatigkeiten zahlen
unter anderem allgemeine Verwaltungsaufgaben, das Rechnungswesen als auch
der Einkauf.

Zudem kimmern sich Kaufleute flir Burokommunikation um jegliche Art von
Schriftverkehr; sei es die Aufbereitung von Unterlagen fiir Besprechungen oder
die Vorbereitung von Prasentationen. Neue und sehr interessante
Aufgabengebiete finden Kaufleute fur Birokommunikation z.B. auch im Mar-
keting.

Um ihre vielseitigen Aufgaben effizient erledigen zu kénnen, missen sich Kaufleute fiir Birokommu-
nikation gut in der Handhabung der aktuellen Hard- und Software sowie mit den modernsten Kom-
munikationsmitteln auskennen.
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Berufliche Fahigkeiten — Kaufleute fiir Biirokommunikation...

.. kennen die betriebliche Organisation und Funktionszusammenhange,

.. organisieren birotechnische Ablaufe, Arbeits- und Organisationsmittel und Arbeitsplatze
.. wenden Textverarbeitungssysteme an und kennen Blroorganisationstechniken,

.. arbeiten in der Buchflihrung, der Kostenrechnung und in der Personaladministration,

.. arbeiten in der Entgeltabrechnung sowie Auftrags- und Rechnungsbearbeitung usw.

Als schulische Voraussetzungen sollten Sie einen guten Realschulabschluss (Deutsch und Mathe Note
»gut") bzw. einen vergleichbaren Abschluss mit ebensolchen Noten, Fachhochschulreife oder Abitur
mitbringen. Neben der Bereitschaft, einen anspruchsvollen und vielseitigen Beruf erlernen zu wollen,
sollten Sie Freude an der Textverarbeitung sowie den Ublichen MS Office-Produkten und der Kom-
munikation haben. Ebenso wichtig ist ein sympathisches und souverdnes Auftreten sowie ein gewis-
ser Hang zur Organisation, Text- und Chartgestaltung und zu Berechnungen.

Die IKK Nord legt groBten Wert auf eine strukturierte und doch flexible Ausbildung. Selbstverstand-
lich werden im Verlauf der Ausbildung alle ausbildungsrelevanten Themen in Theorie und Praxis
vermittelt.

Die Praxisausbildung findet in den verschiedensten Abteilungen und Service-Centern der IKK Nord
statt - je nach Bedarf und zu vermittelndem Lernbereich.

Erganzt wird dies durch die theoretische Ausbildung.
Diese erfolgt in den zustandigen Berufsschule der
Bundeslander Schleswig-Holstein (z.B. in Kiel) und
Mecklenburg-Vorpommern (z.B. in Schwerin).

Hier werden in mehreren Schulblécken (& 6 - 8 Wochen)
wahrend der dreijahrigen Ausbildungszeit Schwerpunkt-
facher wie Allgemeine Wirtschaftslehre, Spezielle
Wirtschaftlehre, Textverarbeitung, Datenverarbeitung,
Kommunikation, Rechnungswesen und Politik vermittelt.

Unser Grundsatz lautet:
~Wir bilden aus, um zu iibernehmen."

Die Ubernahmechancen sind bei entsprechenden Leistungen grds. gut — vorausgesetzt, es besteht
ein entsprechender Bedarf.
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Grundsatzlich ist der Bereich Personalentwicklung bei der Planung des weiteren Berufsweges betei-

ligt und berilcksichtigt dabei die persénlichen Neigungen und Fahigkeiten, aber auch den Bedarf der
IKK Nord, z. B. als

= Assistenz in den Abteilungen
- Leistungen
- Beitrage/Versicherungen
- Vertrage

= Sachbearbeiter/in
- in der Abteilung Personalmanagement oder Interne Dienste
- in der Finanzabteilung
- im Marketing

Zur Zeit bilden wir insgesamt 34 Auszubildende in den aufgeflihrten Berufsgruppen aus:

Aktuelle Ausbildungsvergtitung (in EUR):

kaufmannische Auszubildende

2. Al

726,95 789,26 872,34

Alle Angaben sind ohne Gewahr. Es gelten die Angaben im Ausbildungsvertrag.

Frau Loreen Kristin

IKK Nord

Abteilung Personalmanagement
Ellerried 1,

19061 Schwerin

mailto: loreen.kristin@ikk-nord.de

oder

unter der Rufnummer: 0385/64019-26
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