Zweckverband Wasserversorgung &

E e CHEEVETRAN Abwasserbeseitigung
Wasserversorg'u.ng & Zum Achterwasser 6
Abwasserbeseitigung 17459 Seebad Uckeritz

INSEL usepom Insel Usedom

Tel. (038 375) 5 30, Fax (038 375) 53155

Ausbildungsberufsbild: Kaufmann/-frau fur Biromanagement

Zugangsvoraussetzungen:
- Realschulabschluss
Ausbildungsorte:

- Zweckverband Wasserversorgung und Abwasserentsorgung Insel Usedom (Praxis)
- Berufsschule in Greifswald (Theorie)

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Ausbildungsvergutung:
- Die Ausbildung findet im 6ffentlichen Dienst statt und wird nach dem TVAGD verglitet.

Inhalte der Berufsausbildung:

e Biroprozesse

e Geschéaftsprozesse
e Gestaltung und Organisation von Blroprozessen und Arbeitsvorgangen
e Bearbeitung von Auftragen

e Beschaffung von Sachgitern und Dienstleistungen

e Akquise und Bindung von Kunden

o Erfassung und Beurteilung von Wertestromen

e Bewaltigung von Gesprachssituationen

¢ Wahrnehmung personalwirtschaftlicher Aufgaben

e Sicherung der Liquiditat und Vorbereitung zur Finanzierung
e Steuerung erfolgsorientierter Wertschopfungsprozesse

e Darstellung und Optimierung der Geschaftsprozesse

e Organisation von Veranstaltungen und Geschéaftsreisen

e Planung und Durchfiihrung eines Projektes

Wahlqualifikationen:

e Auftragssteuerung und Auftragskoordination
o Kaufménnische Steuerung und Kontrolle

e Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen
e Einkauf und Logistik

e Marketing und Vertrieb

e Personalwirtschaft

e Assistenz und Sekretariat

o Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

e Verwaltung und Recht

o Offentliche Finanzwirtschaft

Im Zweckverband bilden wir die Wahlqualifikationen Personalwirtschaft und Assistenz und
Sekretariat aus.



