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Berufsbild

Die Berufspraxis von Bürokaufleuten ist gekennzeichnet durch eine 
Kombination von...

Ákaufmännisch-betriebswirtschaftlichen

Áorganisatorischen

Áinformationstechnischen

Ázahlenorientiert-auswertenden

Ásprachlich-gestalterischen sowie

Ásozialen und kommunikativen Tätigkeiten

Zurück
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Á
Zugangsvoraussetzungen

ÁZugehörigkeit zur katholischen Kirche

ÁMittlere Reife 

ÁInteresse an kaufmännischen Arbeitsbereichen

Águte grammatikalische und sichere Rechtschreibkenntnisse

Ágepflegtes Erscheinungsbild

Áaufgeschlossenes und freundliches Wesen

Áorganisatorisches Verständnis

ÁPünktlichkeit und Gewissenhaftigkeit

Zurück
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Ausbildungsort

ErzbischöflichesOrdinariat

Schoferstraße 2

79098 Freiburg 

und weitere kirchliche Dienststellen in 

Freiburg

Zurück
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Ausbildungsgang

Die Berufsausbildung dauert 3 Jahre. Bei Mittlerer Reife ist eine Verkürzung auf 
2,5 Jahre möglich. Die Ausbildung endet mit einer Abschlussprüfung.

Ausbildungsschwerpunkte:

ÁBetriebliche Organisation

ÁBürowirtschaftliche Abläufe

ÁTextverarbeitung

ÁDatenverarbeitung für kaufmännische Anwendungen

ÁBuchführung

ÁGrundlagen des betrieblichen Personalwesens

ÁPersonalverwaltung

ÁEntgeltabrechnung

ÁAuftrags- und Rechnungsbearbeitung

ÁStatistik
Zurück
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Praktische und theoretische 

Ausbildung

Die betriebliche praktische Ausbildung erfolgt in den Büros der 
Sachbearbeiter/-innen und Sekretariaten des Erzbischöflichen 
Ordinariats und wird durch den internen betrieblichen Unterricht
ergänzt.

Der berufstheoretische Unterricht wird in der Berufsschule
α²ŀƭǘŜǊ-Eucken-Gymnasium/Kaufmännische {ŎƘǳƭŜƴ Lάin Freiburg erteilt.

Zurück
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Azubi-Arbeitsplatz

Zurück
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Abschlüsse/Prüfungen

Zwischenprüfung:
In der Mitte der Ausbildung ist eine Zwischenprüfung über den
Ausbildungsstand abzulegen. Diese Prüfung wird von der Industrie- und
Handelskammer Südlicher Oberrhein durchgeführt und ist Voraussetzung zur 
Zulassung der Abschlussprüfung.

Abschlussprüfung:
Die Abschlussprüfung besteht aus einem schriftlichen und mündlichen Teil.

Zurück
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Berufsaussichten

Das Erzbischöfliche Ordinariat stellt jährlichbis zu fünf Auszubildende ein. 

Eine Weiterbeschäftigung nach der Ausbildung erfolgt im Rahmen der normalen 

Personalfluktuation.

Zurück
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Berufsschule

Walter-Eucken-Gymnasium

Kaufmännische Schulen I

Glümerstraße4

79102 Freiburg 

Zurück
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Der betriebliche Unterricht

Zurück
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Bewerbung

Bewerbungen werden regelmäßig im September und Oktober des Vorjahres 
entgegengenommen. 

Was gehört zu den Bewerbungsunterlagen?

Möchten Sie sich beim Erzbischöflichen Ordinariat bewerben, 
sollte Ihre Bewerbung folgende Unterlagen enthalten:

ÁBewerbungsschreiben  
ÁLebenslauf mit Lichtbild  
ÁKopien der Schulzeugnisse

Zurück
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Termine

Bewerbung bis: 31. Oktober eines jeden Jahres 

Ausbildungsbeginn: 01. September des folgenden Jahres 

Zurück
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Vorstellungsgespräch

Eine Vorauswahl erfolgt anhand Ihrer Bewerbungsunterlagen, danach werden 
geeignete Bewerber/-innen zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen.

Zurück
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Praktika

Schülerpraktika:

Biszueiner Dauervon zweiWochensindSchülerpraktikamöglich. Interessenten/-
innen müssen sich schriftlich bewerben. Dazu gehören Lebenslaufund eine
Bescheinigungder Schule,aus der hervorgeht,zu welchemZeitpunkt die Schule
dasBetriebspraktikumdurchführt, wer die betreuendeLehrkraft ist und dassdie
Schüler/-innenwährenddesPraktikumsversichertsind.

Schülerpraktikawährendder Ferienzeitsindnicht möglich.

Zurück
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Aktuelles

ÅJob-Startbörse 2010

Zurück

ÅPrüflinge 2010/2011

ÅAzubi Ausflug 2010

ÅAusbildungsbeginn 2011
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Ausbildungsbeginn
01. September 2011

Zurück
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Ausbildungsleiterin

Petra Bumann

Kontakt: Tel.-Nr. 0761/2188-364

Petra.Bumann@ordinariat-freiburg.de

Zurück
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1. Lehrjahr

Zurück

Michaela Knörr

Leonie Mahler

Maike Dischinger 

Julia Pfefferle

Jana Schmitt 
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2. Lehrjahr

Zurück

Marina Weidner

Raphael Volk

Jessica Mayer 

Steffen Voll 

Katharina Kömmler 
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3. Lehrjahr

Melanie Rest

Dorothea Ringwald

Tatjana Dorer

Isabel Herr

Zurück
Silvia Stratz








