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Mit der Anmeldung reichen Sie bitte folgende
Unterlagen ein:

1. Lebenslauf mit Bildungsweg in tabellarischer Form

2. ein Lichtbild neueren Datums
3. das (Zwischen-)Zeugnis des mittleren Bildungs-
abschlusses in beglaubigter Kopie

Minderjahrige fiigen eine Einverstandniserklarung
eines Erziehungsberechtigten hinzu.

% Hinweis: Das Anmeldeformular kann von
der Homepage heruntergeladen werden.
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Richard-Miiller-Schule
Pappelweg 8

W

Ansprechpartner:

Andreas Orth

Telefon: 0661102-4712

E-Mail: andreas.orth@fulda.de

Richard-Miiller-Schule Kaufmannische
Schulen der Stadt Fulda Pappelweg 8 |
36037 Fulda

Telefon: 0661102-4700

Telefax: 0661102-4699

Internet: www.rims-fulda.de
https://gogrims.de

Stand: 2021
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> Zweijahrige hohere
Berufsfachschule
mit Option auf
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AUFGABEN UND ZIELE

AUFNAHMEVORAUSSETZUNGEN

UNTERRICHTSFACHER

Die zweijdhrige hohere Berufsfachschule fiir Assisten-
tenberufe Fachrichtung Buirowirtschaft bietet eine
vollschulische praxisorientierte Ausbildung. Ziel der
Ausbildung ist es, die Auszubildenden mit dem Den-
ken und Handeln an Buroarbeitsplatzen vertraut zu
machen, um kaufmannisch verwaltende Aufgaben in
verschiedenen Branchen austiben zu konnen. Schwer-
punkte der Ausbildung sind die Bereiche Buiroassistenz,
Grundlagen der Betriebswirtschaftslehre, die Infor-
mations- und Kommunikationstechnologien sowie
die Schulung der berufsspezifischen kommunikativen
Fahigkeiten insbesondere auch in englischer Sprache.

Die praxisnahe vollschulische Ausbildung dauert
zwei Jahre. Schulgeld wird nicht erhoben. Die schuli-
sche Ausbildung wird erganzt durch ein vierwéchiges
Betriebspraktikum, das in zwei Schul- und zwei
Ferienwochen zu absolvieren ist.

Die Berufsbezeichnung nach dem Abschluss lautet:
Staatlich gepriifte/r Assistent/in fiir Biirowirtschaft.

Dieser Abschluss ermaglicht einen direkten Einstieg
in die berufliche Praxis im kaufmannisch verwalten-
den Bereich.

Die Aufnahme setzt einen mittleren Abschluss
voraus. Dabei miissen mindestens befriedigende
Leistungen in zwei der Facher Mathematik, Deutsch
und Englisch nachgewiesen werden und in keinem
dieser Facher duirfen die Leistungen schlechter als
ausreichend sein. Bewerber, die diese Mindestleis-
tungen nicht erfiillen, kénnen in begrtindeten Aus-
nahmefallen aufgenommen werden, insofern noch
freie Ausbildungsplatze zur Verfligung stehen.

Aufgenommen werden kann aulerdem nur, wer
das 25. Lebensjahr noch nicht vollendet hat. Uber
Ausnahmen entscheidet die Schulleiterin oder der
Schulleiter.

Weiterhin bietet sich die Mdglichkeit die Doppelquali-

fikation Berufsabschluss und Fachhochschulreife zu

erhalten. Zur Erlangung der Fachhochschulreife muss

e wahrend der Ausbildung am Zusatzunterricht
teilgenommen,

e am Ende der Ausbildung die Zusatzpriifung
abgelegt und

® im Anschluss an die Ausbildung ein sechs-
monatiges Praktikum absolviert werden.

Damit wird es moglich, im Anschluss an die Ausbil-
dung ein Hochschulstudium aufzunehmen.

Facher des allgemeinbildenden Bereichs:
Deutsch

Politik

Religion

Lernfelder des berufsbezogenen Bereichs:

e Kommunikationsregeln erarbeiten und anwenden

e Geschaftskorrespondenz erledigen

e [nformationen in Englisch erfassen und auswerten

e Sachverhalte aus dem Englischen und ins Englische
ubersetzen

e Das Betriebspraktikum planen, durchfiihren und
nachbereiten

e Die Position des Unternehmens am Markt
bestimmen

® Bei der Personalverwaltung assistieren

e Daten und Texte erfassen und gestalten

e Burowirtschaftliche Tatigkeiten an einem
multifunktionalen Arbeitsplatz austiiben

e Bei der Beschaffung von Glitern, Dienstleistungen

und Rechten mitwirken

Bei der Planung einer Buroausstattung mitwirken

Informationen verarbeiten und prasentieren

Im Team arbeiten und bei Konflikten vermitteln

Auftrage bearbeiten und dokumentieren

Veranstaltungen vor- und nachbereiten

Verkaufsfordernde MaRfnahmen begleiten

Burowirtschaftliche Arbeitsablaufe dokumentieren

Reisen organisieren

Termine planen, iiberwachen und verwalten

Projekte planen, durchfithren und auswerten

Wahlunterricht Fachhochschulreife:
Mathematik, Deutsch, Englisch



