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Managen.

Fachkaufleute fur Buromanagement
mit Zusatzqualifikation Fremdsprachen
Haben Sie den Bayer-Spirit?



Die richtige Wahl fur Organisationstalente
mit sprachlichen Fahigkeiten

Ihr Wunschberuf

Protokolle verfassen und Termine koor-
dinieren, Prasentationen vorbereiten
und Sitzungen oder Dienstreisen orga-
nisieren, Korrespondenz bearbeiten.
Nicht nur in Deutsch, sondern auch in
Englisch oder Spanisch — Fachkaufleute
far BUromanagement mit der Zusatz-
qualifikation Fremdsprachen l6sen ihre
vielfaltigen gehobenen Assistenzaufga-
ben auf internationaler Ebene. Naturlich
mit  Unterstitzung aktueller elektro-
nischer Kommunikationstechniken.
Auch in anderen Aufgabenbereichen
kénnen unsere Fachkaufleute fur Buro-
management ihre besonderen F&higkei-
ten nutzen, z. B. bei der eigenstandigen
Betreuung verschiedener Sachgebiete
im Personalwesen oder in Verwaltungs-
funktionen.

lhre Starken

Fachkaufleute fUr Buromanagement mit
der Zusatzqualifikation Fremdsprachen
mussen flr die anspruchsvolle Ausbil-
dung und die spéatere berufliche Heraus-

forderung in einem internationalen Unter-
nehmen vor allem Uber gute
Eigenschaften verfligen: ein Uberdurch-
schnittliches  Organisationstalent und
eine ausgepragte Begabung fur Spra-
chen. AuBerdem brauchen Sie fur die
vielfaltigen Korrespondenzaufgaben und
die direkte Kommunikation ein gutes
Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift.
Ebenso wichtig: Ihre guten Fahigkeiten,
im Team zu arbeiten.

zwei

Ihre Voraussetzungen

e Abitur/Fachhochschulreife

e Gute Noten in Deutsch und Englisch

e Kenntnisse einer weiteren Fremd-
sprache (Spanisch/Franzésisch)

e Teamfahigkeit

Ausbildungsverlauf

1. Ausbildungsabschnitt (eineinhalb Jahre)
Ausbildung zur Kauffrau fr Birokom-
munikation, Abschluss IHK-Prufung

2. Ausbildungsabschnitt (ca. zwei Jahre)
Fortbildung zur Fachkauffrau fur Buro-
management, Abschluss IHK-Prifung

Der vorliegende Text bezieht sich gleichermaBen auf méannliche und weibliche Personen.
Alleine aus Griinden der besseren Lesbarkeit wurde auf die zweifache Schreibweise verzichtet.



Pinar Karatas, Auszubildende bei Bayer, hat den Bayer-Spirit.
Und Sie?
Bei Bayer verfolgen wir taglich ein Ziel: Die Welt ein bisschen

besser zu machen. Diese Leidenschaft ist es, die uns verbindet
und uns die Suche nach dem Neuen niemals aufgeben I&sst.
Wir nennen es den Bayer-Spirit. Wenn auch Sie ihn spiren,

ist es héchste Zeit, zu uns zu kommen.

Parallel zu den beiden Ausbildungsab-
schnitten, Teilnahme an zwei Sprach-
kursen (Englisch, Spanisch).
Abschluss:  International
Sprachzertifikate

anerkannte

Ausbildungsdauer
Ca. drei Jahre
Ausbildungsinhalte

e \/olks- und Betriebswirtschaftslehre

e Personalwirtschaft- und Arbeitsrecht

e |nformations- und Bliromanagement

e |nformations- und Kommunikations-
systeme

e ProtokollfUhrung

e Textformulierung

e Englisch und Spanisch

Ihre Perspektiven

Nach Ende lhrer Fortbildung er6ffnen
sich Ihnen verschiedene Moglichkeiten
der berufsbegleitenden Qualifizierung zur
e Betriebswirtin (IHK)

e Bachelor of Arts

Die Finanzierung

Wahrend der Ausbildung zu Fachkaufleu-
ten fUr BlUromanagement erhalten Sie

eine Ausbildungsvergtitung. Sollte Ihr
bisheriger Wohnort mehr als 100 km
vom Ausbildungsgeldnde entfernt sein,
erhalten Sie bei nachgewiesenem Um-
zug fur die ersten 12 Monate einen Miet-
zuschuss von 100 Euro monatlich.

Ihre Chancen

Hoch qualifizierte Ausbilder und modernste
Ausbildungsmethoden gewaéhrleisten die
Vermittlung des kompletten Know-hows
und eine hohe Qualitat der Ausbildung.
Wenn Sie taglich neue Herausforderungen
schatzen und mit uns gemeinsam lhre
Berufschancen gestalten wollen, freuen
wir uns auf Ihre Bewerbung.

Bei Bayer werden Sie fur die Zukunft
ausgebildet.

Bewerbung

Ihre  Online-Bewerbung (Anschreiben,
Lebenslauf, Unterlagen zu lhrer Schul-
bildung sowie fur die Zeit zwischen
Schulentlassung und angestrebtem Aus-
bildungsbeginn einschlieBlich Wehr-/Zivil-
dienst, Angaben Uber weitere Kenntnisse
und Fertigkeiten wie z.B. Sprach-
kenntnisse, Schreibmaschine, EDV,
SchweiBen, Flhrerscheinklasse) erbitten
wir Uber www.myBayerjob.de.
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