BRAUN

HEEENE L 0 C K E N H A U 5 S

DU SUCHST
AUF BIEGEN
& BRECHEN?

BEI UNS WERDEN NUR STUHLE GEBOGEN
— DU ENTFALTEST DICH.

AUSBILDUNG - BUROKAUFFRAU | -MANN w0

Burokaufleute kaufen keine Buros, sondern haben das Biiro perfekt im Griff.
Dieser Beruf zihlt zu den beliebtesten Lehrberufen in Osterreich.

Die Marke BRAUN steht fiir weit mehr als ,,nur” einen klassischen Sesselfabrikanten. Seit der
Grundung der ,,Sessel- und Holzwarenfabrik” am FuBe der Burg Lockenhaus im Jahr 1921 durch
Kommerzialrat Johann Braun wurden die Kernkompetenzen von BRAUN Lockenhaus stetig
weiterentwickelt. Der burgenldndische Objekt- und Designmdébelhersteller ist stolz, sich
sukzessive am Produktionsstandort in Lockenhaus, Osterreich, zu einem der landesweiten
Marktfuhrer mit maRBgeschneiderten Raumkonzepten im Markt etabliert zu haben.

WAS MACHT EIN BUROKAUFMANN/HNE BUROKAUFFRAU? In dieser kaufmannischen Lehre

bist du fur die unterschiedlichsten anfallenden Burotatigkeiten zustandig, von der Buchhaltung und Tatigkeiten im Bereich
Rechnungswesen und Zahlungsverkehr, Uber die Kundenkommunikation bis hin zu verschiedenen Sekretariatsaufgaben.

Du organisierst den gesamten Buroalltag, kimmerst dich um den Schriftverkehr, verfasst und verschickst Geschaftsbriefe, planst
und erstellst Termine, bearbeitest die eingehende Post, schreibst Rechnungen, organisierst Geschaftsreisen, empfangst Besucher
und Kunden und assistierst bei Besprechungen, wo du beispielsweise das Protokoll schreibst. Dartber hinaus verwaltest du auch
das Materiallager und sorgst dafr, dass immer ausreichend Blromaterialien wie z.B. Papier vorratig sind.

Nach deiner Ausbildung kannst du in den unterschiedlichsten Bereichen tatig sein: vom kleinen mittelstandischen Betrieb bis hin
zum grol3en Unternehmen, aber auch in der 6ffentlichen Verwaltung, bei Verbanden und Organisationen, in Bildungseinrichtungen
oder in Spitalern. Du hdltst dich bei deiner Arbeit Uberwiegend in Blirordaumen und Besprechungszimmern auf, aber auch an
Kundenschaltern und erledigst einen GroRteil deiner Aufgaben am Computer.

VORAUSSETZUNGEN FUR DIE LEHRE schulische Voraussetzung fiir die Lehrlingsausbildung zum
Burokaufmann/zur Burokauffrau ist der Abschluss der 9-jahrigen Schulpflicht. Daneben sind gute Noten in Deutsch
und Mathe sowie ein gutes Organisationstalent und eine sorgfaltige Arbeitsweise wichtige Voraussetzungen fur
diesen Beruf.

ART DER AUSBILDUNG DAUER DER AUSBILDUNG VERGUTUNG
Lehre (Lehrbetrieb & 3 Jahre 870, — EUR brutto/mtl.
Berufsschule) (im 1. Lenhhahr)

Kontaktperson: Kerstin Friihstiick
kerstin.fruehstueck@braunlockenhaus.at
T. +43 616 2204-0
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