Ausbildungsabschluss unserer ersten Burokauffrau

Zeit fur einen Ruckblick

Nur noch wenige Tage und die Ausbildungszeit un-
serer ersten Auszubildenden Frau Miriam Schmidt
ist beendet. Und dabei sind es gefihlt doch nur eini-
ge Wochen, seit wir in der Verwaltung unsere erste
Auszubildende zur Burokauffrau begriflen konnten.
Gern erinnern wir uns an den Tag, als Frau Schmidt
im August 2008 ihren Platz in unserer Verwaltung
bezog, dann Schritt fir Schritt die vielféltigen Aufga-
ben einer Burokauffrau erlernte und wie fir sie aus
der unbekannten Birowelt dann Alltagliches und
teilweise auch Routine wurde. Dabei sind die beiden
Lehrjahre sehr schnell vergangen. Und nun im ,Fi-
nale“ der Lehrzeit steht die stressige Zeit der Pru-
fungsvorbereitungen an. Besonders in dieser inten-
siven Lernphase werden alle wichtigen Themen

noch einmal durchgegangen und vor allem alte Ab-
schlussprifungen sind bei den Jahrgangspriflingen
die liebste und wichtigste Abendlektire. Gerade jetzt
wird besonders deutlich, was eine gelernte Biro-
kauffrau alles wissen muss und wie umfangreich
und vielseitig die Sachverhalte und damit auch die
spateren Einsatzmoglichkeiten sind.

Die einfache Schreibkraft im Sekretariat gibt es so
schon lange nicht mehr. Das heutige Berufshild der
Birokaufleute stammt aus den Entwicklungen der
friher in den Biiros tatigen, so bezeichneten ,Blro-
gehilfen* ab. Im Jahr 1991 wurde dann die duale
Ausbildung zur/m staatlich anerkannten Birokauf-
frau/-mann eingefiihrt und somit die Basis fiir eine



geregelte Aushildung nach der Ausbildungsordnung
geschaffen.

Aufgrund des umfangreichen Aufgabenfeldes und
ihrer vielfaltigen Einsatzmoglichkeiten in nahezu allen
Branchen zeichnen sich Birokaufleute heute neben
der Fachlichkeit durch Flexibilitat, eine gute Auffas-
sungsgabe und Organisationstalent aus. Und es ver-
steht sich von selbst, dass Burokaufleute eine Reihe
von Informations- und Burokommunikationsmitteln
beherrschen missen. Hinzu kommt, dass sich Blro-
kaufleute auf das einst in der Ausbildung Erlernte
nicht ,ausruhen” kénnen. Um den zukiinftigen Arbeit-
anforderungen gerecht werden zu kdénnen, missen
Burokaufleute auf die breit angelegte Basis der Aus-
bildung aufbauen, ihr Fachwissen stets aktuell halten,
ihre Fachkenntnisse erweitern und sich auf bestimmte
Aufgabenbereiche spezialisieren. Kurz - in dem heu-
tigen modernen Biro finden wir Blrokaufleute, die
sich zu Recht als dienstleistungsorientierte Allrounde-
rinnen bezeichnen dirfen.

Alles in allem ist und bleibt der Beruf Burokauffrau/-
mann ein abwechslungsreicher, kaufmannischer
Beruf, der bei jungen Ausbildungssuchenden sehr
beliebt ist.

Nun wollen wir den Blick auf die Ausbildung in der
Verwaltung der KJHB richten und die Auszubildende
Frau Schmidt bitten, uns etwas Uber ihre Erfahrun-
gen erzahilt.

1. Hallo Mariam, das Ende Deiner Ausbildungszeit
ist in Sicht - wie sieht es zur Zeit bei Dir aus?
Ja, meine Ausbildung ist im Juni zu Ende und die
Abschlusspriifungen stehen an. Die erste prakti-
sche Abschlussprifung in Textverarbeitung und
Tabellenkalkulation habe ich schon geschafft, die
nicht leicht war. Fur die restlichen zwei Prifungs-
tage lerne ich zur Zeit noch sehr viel. Aber ich
muss auch schon an die Zeit nach meiner Ausbil-
dung denken, deshalb stehen jetzt auch die Woh-
nungssuche und das Bewerbungsschreiben an.

2. Erzahl einmal, wie kamst Du eigentlich auf die
Idee, Biurokauffrau zu werden und die Ausbil-
dung in der Verwaltung der KJHB zu machen?
Da ich schon seit langerem an dem kaufmanni-
schen Bereich interessiert war, dachte ich mir, ei-
ne Ausbildung zur Biurokauffrau zu starten. Da ich
selbst in einer gruppenpadagogischen Einrichtung
lebte, konnte ich mir ein Bild von der Verwaltung
machen, was mich positiv beeindruckte.

3. Gibt es etwas, was Du an dem Beruf beson-
ders magst?
Zu meinen Lieblingsaufgaben zahlt der Telefon-
dienst, weil man damit viel Kontakt mit verschie-
denen Personen und unterschiedlichen Win-
schen hat. Viel Spald macht mir auch das Planen
und Vorbereiten von Terminen.

4. Welche Dinge/Aufgaben, die auch zu dem Be-
ruf Burokauffrau gehoéren, bereiten Dir evtl.

nicht so viel Freude?
Mir macht der Beruf rundum Spaf3. Er ist ab-
wechslungsreich und alle Aufgaben, die dazu ge-
hdéren, mache ich gern.

5. Wenn Du zurtickblickst, wir wirdest Du deine

Ausbildungszeit zusammengefasst beschrei-
ben?
Insgesamt war es eine aufregende Zeit, gerade
auch weil es viele Veranderungen im Betrieb,
aber auch bei mir personlich gab. Insgesamt hat
mir die Ausbildung sehr viel Spafd gemacht.

6. Gibt es ein bestimmtes Ereignis wéhrend Dei-

ner Ausbildung, das Dir in besonderer Erinne-
rung geblieben ist?
Ein besonderes Ereignis habe ich jetzt nicht im
Kopf, aber insgesamt werde ich mich immer an
die besondere Unterstlitzung der Verwaltungs-
Mitarbeiterinnen erinnern. Sie hatten bei Fragen
immer die Zeit gefunden, mit mir das ein oder an-
dere Berufsschulthema noch einmal durchzuge-
hen.

7.Was wiuirdest Du zukinftigen Auszubildenden
raten, die auch Birokauffrau/mann werden
wollen?
Auf jeden Fall in der Berufsschule immer am Ball
bleiben. Immer die Themen verstehen oder sofort
nachlernen, wenn es Probleme mit der Thematik
gibt. Ein Azubi muss auch lernen, dass man haufi-
ger auf seine Fahigkeiten vertrauen und in be-
stimmten Situationen auch mutiger sein darf. Denn
jeder kann auf das einmal Gelernte zuriickgreifen
und es in verschiedenen Fallen auch anwenden.

8. Erzahl uns von Deinen Zukunftsplanen!
Mein Ziel ist es, nach der Ausbildung schnell eine
eigene Wohnung und einen guten Arbeitsplatz zu
finden.

Fir diese Eindriicke einen herzlichen Dank an unse-
re Auszubildende!

Wir freuen uns natirlich dariiber (und sind dann
auch ein bisschen stolz), wenn es unsere liebge-
wonnene Auszubildende geschafft hat und ihr Ab-
schlusszeugnis in den Handen halt. Aber auch mit
einem weinenden Auge lassen wir sie dann in die
weite Berufswelt ziehen und hoffen und wiinschen
ihr von Herzen, dass sie, ausgestattet mit dem er-
lernten Ristzeug, ihre personliche und berufliche
Zukunft erfolgreich gestaltet.
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