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Berufs- und Fachschule
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Lerngebiete und Lehrgénge
des berufsbezogenen Unterrichts fir den Ausbildungsberuf

Biirokaufmann/-frau

Lerngebiet: Wirtschafislehre

Lehrgtinge:  Awusbildungs- und Personalwesen
Wirtschaft und Recht
Zahlungsverkehr
Wirtschaftliche Grundiatbestdnde
Betriebh und Wirtschaft
Rechtsformen der Unternghmen
Finanzierung
Arbeits- und Sazialrech!

Steuern
Wirtschoftspolitik

Lerngehiet: Rechnungswesen

Lehrgdnge: Angewandtes Wirtschaftsrechnen
Grundlagen der doppelien Buchfihrung
Geschaftsbuchfihrung 1
Geschaftsbuchfihrung 2
Johresabschlufy
Statistik
Kosten- und Leistungsrechnung

Lerngebiet: Biirowirtschaft

Lehrgange: Gestaltung der Arbeitsbedingungen
Arbaitsabléufe im Biro
Planung, Organisation, Kontralle
Ablauforganization
Auftrogsbearbeitung und Malerialwirischafi
Information und Kommunikation
DV-Einsatz im Unternehmen

Lerngebiet: Informationsverarbeitung

Lehrgdnge: Datenverarbeitung
Erarbeiten der Griffwege auf der Tastatur
Mormgerechie Texigestaliung
Textverarbeitung |
Textverarbeitung 2
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