Wahlqualifikation in der Ausbildung Biiromanagement bei WsIS

Auftragssteuerung und -koordination

Die Wahlqualifikation ,, Auftragssteuerung und -koordination® spielt eine entscheidende
Rolle in Unternehmen, die kontinuierlich mit einer Vielzahl von Auftragen arbeiten. Diese
Unternehmen konnen von groen Handelshausern bis zu Online-Handlern und
Energieversorgern reichen.

Was genau wird gemacht?

Angebote schreiben — Hier lernt Thr, wie man professionelle Angebote fiir Kunden
erstellt. Das beinhaltet die Festlegung von Preisen, Leistungen und anderen wichtigen
Details.

Kalkulationen durchfiihren — In dieser Ausbildung geht es darum, die Kosten und
Preise fiir Produkte oder Dienstleistungen zu berechnen. Das sorgt dafiir, dass die
Angebote wirtschaftlich sind.

Termine abstimmen — Thr werdet darauf vorbereitet, Zeitplane fiir Lieferungen,
Dienstleistungen und andere Vereinbarungen zu koordinieren. Ziel ist es, reibungslose
Ablaufe sicherzustellen.

Materialeinsitze planen — Hier erfahrt Thr, wie man den Bedarf an Materialien,
Ressourcen und Mitarbeitern fiir verschiedene Auftrage plant.

Auftragsabliaufe dokumentieren — Die Fihigkeit, alle Schritte und Details der
Auftragsabwicklung genau zu dokumentieren, ist von groBer Bedeutung. Das gewéhrleistet
Transparenz und Nachvollziehbarkeit.

Im Nachgang gehort auch die Priifung der Kundenzufriedenheit und die weitere Bindung
der Kunden zum Aufgabengebiet.

Dazu gehoren aber auch Services, wie zum Beispiel, eine kundenfreundliche Lieferung,
Schulungen oder Wartungsvertrage.

Mehr als nur Auftragsabwicklung

Kundenzufriedenheit priifen — Nach Abschluss der Auftriage lernen Sie, wie man die
Zufriedenheit der Kunden iiberpriift. Das Feedback der Kunden wird gesammelt und
analysiert.

Kundenbindung fordern — Sie erfahren, wie Kunden langfristig ans Unternehmen
gebunden werden konnen. Dies geschieht durch besondere Services wie
kundenfreundliche Lieferungen, Schulungen oder Wartungsvertrage.

Voraussetzungen

Interesse an Kundenkontakt — Da diese Ausbildung enge Zusammenarbeit mit
Kunden beinhaltet, ist Interesse an Kundenkommunikation und -betreuung von Vorteil.

Organisationstalent — Die Fihigkeit, Aufgaben zu planen, zu koordinieren und den
Uberblick zu behalten, ist in diesem Bereich sehr wichtig.

Kommunikationsfihigkeiten — Gute schriftliche und miindliche
Kommunikationsfahigkeiten sind unerlasslich, da die Ausbildung den Umgang mit
Kunden, Kollegen und Vorgesetzten erfordert.

Mathematische Grundkenntnisse — Da Kalkulationen und Kostenberechnungen Teil
der Aufgaben sind, sind grundlegende mathematische Fahigkeiten erforderlich.

Teamfiahigkeit — In vielen Unternehmen arbeitet man in Teams, um Auftrage effizient
abzuwickeln. Teamfahigkeit und die Bereitschaft zur Zusammenarbeit sind daher wichtig.
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kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen

Diese Wahlqualifikation bietet eine breite Palette an Fahigkeiten, die fiir die reibungslose
Geschiftsfiihrung und die finanzielle Stabilitdt von Unternehmen von unschiatzbarem Wert
sind.

Ihr lernt, wie man die finanzielle Gesundheit eines Unternehmens gewahrleistet,
Geschaftsablaufe optimiert und reibungslos koordiniert. Ihr seid wertvolle Knotenpunkte,
die verschiedene Unternehmensablaufe miteinander verkniipfen und die Organisation
optimieren. Von der Buchhaltung iiber das Kostenmanagement bis hin zur
Entgeltabrechnung.

Aufgaben

Was gehort dazu

alle Buchungsvorginge, die im Unternehmen anfallen, erledigen
Forderungen und Mahnungen erstellen

Angebote kalkulieren, Angebote Schreiben

Auftrage planen und Abrechnen

Kosten und Leistung im Blick behalten

die Kasse fithren

Mitarbeiterstunden priifen und Auftragen Zuordnen
Gehaltsabrechnungen vorbereiten

Gehaltsabrechnungen anfertigen, priifen und Zahlungen anweisen
Abrechnung Krankenkassen und Finanzamt vor breiten und Ausfiihren
Forderungsmanagement mit Inkassobiiros, Rechtsanwilten und Gericht

Als Auszubildende dieser Wahlqualifikation iibernehmt ihr zahlreiche Aufgaben, die fiir
das finanzielle Wohl des Unternehmens von zentraler Bedeutung sind. Dazu gehort die
Durchfiihrung von Buchungen sowie die Pflege der Bestands- und Erfolgskonten. Dariiber
hinaus konnt ihr bei Bedarf offene Forderungen gegeniiber Geschaftspartnern verwalten
und bearbeiten.

Als zukiinftige Fachkrifte seid ihr in der Lage, Angebotskalkulationen durchzufiihren und
die Kosten im Zusammenhang mit Auftriagen zu tiberwachen. Ein Blick auf die
Unternehmenskasse gehort ebenfalls zu den Aufgaben.

Voraussetzungen

Fiir eine Ausbildung zum Kaufmann fiir Biiromanagement mit der Wahlqualifikation
,<Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen®
sind folgende Fahigkeiten wichtig:

Organisationstalent
Kommunikationsfahigkeit
Teamarbeit
Zuverlassigkeit
analytisches Denken
Kundenorientierung
Zahlenverstandnis
Flexibilitat
Selbstorganisation
IT-Kenntnisse
Verantwortungsbewusstsein und Serviceorientierung

Die Ausbildung ist fiir w/m/d geeignet
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Marketing und Vertrieb

Wenn Du ein so’n richtiger Netzwerker und Kommunikator bist (gilt auch in weiblich!) bist
Du mit dieser Wahlqualifikation so richtig gut bedient.

Die Aufgaben in ,Marketing und Vertrieb“ erfordern gute kommunikative Fahigkeiten,
strategisches Denken und Kreativitdt, um Kunden zu gewinnen und das Unternehmen
erfolgreich auf dem Markt zu positionieren.

Die Wahlqualifikation ,Marketing und Vertrieb“ in der Ausbildung zum Kaufmann fiir
Biliromanagement beinhaltet vielfaltige Aufgaben, die darauf abzielen, Kunden zu
gewinnen, zu binden und den Markt effektiv zu beobachten.

Aufgaben

Kundengewinnung — Du arbeitest daran, potenzielle Kunden zu identifizieren und
anzusprechen, um ihr Interesse fiir die Produkte oder Dienstleistungen des Unternehmens
zu wecken. Dies kann durch gezielte Marketingaktionen, Werbung oder personliche
Kontakte geschehen.

Kundenbindung — Nachdem du Kunden gewonnen hast, ist es wichtig, langfristige
Beziehungen aufzubauen. Du entwickelst Strategien, um die Kundenbindung zu starken
und sicherzustellen, dass sie zufrieden bleiben und gerne wiederkommen.
Marktbeobachtung — Du haltst dich iiber die Entwicklungen im Markt auf dem
Laufenden, analysierst Trends und Veranderungen, um das Unternehmen auf dem
neuesten Stand zu halten und strategische Entscheidungen zu unterstiitzen.

Ressourcen fiir Vertriebsaktivititen planen — Du kalkulierst die benotigten
Ressourcen wie Budget, Personal und Material, um die Vertriebsaktivitaten effektiv zu
planen und durchzufiihren.

Kundeninteresse wecken: Du entwickelst Marketingstrategien, um das Interesse
potenzieller Kunden fiir die Produkte oder Dienstleistungen des Unternehmens zu wecken.
Das kann durch gezielte Werbekampagnen, Online-Prasenz oder Veranstaltungen
erfolgen.

Geschiiftsfelder recherchieren und analysieren — Du recherchierst und analysierst
potenzielle Geschiftsfelder und Markte, um neue Chancen fiir das Unternehmen zu
identifizieren und die Ausrichtung der Vertriebsaktivititen zu optimieren.

Angebote erstellen — Du erstellst maBgeschneiderte Angebote fiir potenzielle Kunden,
die ihre Bediirfnisse und Anforderungen erfiillen. Dabei achtest du auf wettbewerbsfahige
Preise und attraktive Konditionen.

Kundenpflege — Die Pflege bestehender Kundenbeziehungen ist essenziell. Du haltst
Kontakt zu Kunden, informierst sie iiber neue Produkte oder Angebote und stellst sicher,
dass sie sich gut betreut fiihlen.

Beschwerdemanagement — Du bearbeitest Kundenbeschwerden professionell und
kundenorientiert. Ziel ist es, Probleme zu 16sen und das Vertrauen der Kunden zu erhalten.

Voraussetzungen

Interesse an Marketing und Vertrieb — Du solltest eine Leidenschaft fiir
Marketingstrategien, Kundenbindung und Vertriebsaktivitaten haben.
Kommunikationsstirke — Da Marketing und Vertrieb eng mit Kundeninteraktionen
verbunden sind, sind ausgezeichnete kommunikative Fahigkeiten von Vorteil.
Kreativitiit — Die Fiahigkeit, innovative Marketingansatze zu entwickeln, kann dir in
dieser Spezialisierung helfen.
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