GLANZENDE PERSPEKTIVEN -
VIELFALTIGE CHANCEN.

AUSBILDUNG BEI DER UNTERNEHMENSGRUPPE GEGENBAUER

Gegenbauer

Facility Management






DIENSTLEISTUNG HAT VIELE
GESICHTER - WERDEN SIE
EINES DAVON.

WILLKOMMEN BEI GEGENBAUER 03

Die Wahl eines Berufs, der Einstieg in das Arbeitsleben - dies
zahlt sicher zu den wichtigsten Entscheidungen und Schritten
jedes jungen Menschen. Denn die richtige Berufswahl bedeu-
tet, im spateren Leben das zu tun, worin man seine Starken
und Begabungen am besten zur Geltung bringen kann. Dies
schafft Zufriedenheit und Perspektiven und ist damit eine we-
sentliche Grundlage fiir ein erfilltes (Arbeits-) Leben.

Das Dienstleistungsunternehmen Gegenbauer bildet bereits
seit dem Jahr 1934 aus. Viele Tausend Berufseinsteiger ha-
ben seither eine fundierte und solide Ausbildung in einer von
mittlerweile 13 Berufsrichtungen absolviert und damit die
Grundlagen fir ein erfolgreiches, sinnstiftendes Arbeitsleben
gelegt. Viele der ehemaligen Auszubildenden sind uns uber
viele Jahre und bis heute als engagierte Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter treu geblieben, einige von ihnen nehmen mittler-
weile verantwortungsvolle Fiihrungsaufgaben innerhalb un-
seres Unternehmens wahr.

Unsere Grofle und Vielfalt bietet auch Ihnen eine Vielzahl von
Mdglichkeiten. Dariber informiert Sie diese Broschiire. Sie
zeigt die Ausbildungswege auf, die lhnen bei uns offen ste-
hen. Viele Mdglichkeiten heiflt aber immer auch viele Fragen.
Wir beraten Sie hierzu gern in einem personlichen Gesprach.

Claus Kohls
Personaldirektor



1925 Grindung eines Glas- und Messingreinigungs-
betriebes durch Carl Gegenbauer in Berlin.

1934 Anerkennung der Gebaudereinigung als Voll-
handwerk und Beginn der Berufsausbildung bei
Gegenbauer. Das Unternehmen zahlt mit iber 200
Mitarbeitern bereits zu den fiihrenden Reinigungsbe-
trieben Berlins und des Umlandes. Ausweitung des
Leistungsspektrums auf die Unterhaltsreinigung bei
Handels- und Industrieunternehmen.

1952 Griindung der Carl Gegenbauer GmbH
in Stuttgart.

1976 Eintritt von Werner Gegenbauer, Sohn des
Unternehmensgriinders, in die Geschaftsfiihrung.

In den Folgejahren Aufbau weiterer Niederlassungen,
u.a. in Kaiserslautern, Hamburg und Ludwigshafen.

1986 Ubernahme der Geschaftsfiinrung durch
Werner Gegenbauer. Sukzessive Ausweitung des

Dienstleistungsportfolios auf z.B. technisches Gebau-
demanagement, Sicherheitsdienste und Catering.
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1990 Markteintrittin den neuen Bundeslandern durch B

den Erwerb verschiedener Gebaudereinigungsunter- = [ ——— —
nehmen in Berlin, Erfurt, Magdeburg und Halle. f [
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FENSTER-UND CENKUDEREINIGUNG

IEGENBAUERLCO WG,

1996 Bezug des neu errichteten Verwaltungsstand-
ortes fiir die Gesamtgruppe im brandenburgischen
Birkenwerder.

1999 Griindung der Europaischen Wirtschaftlichen
Interessenvereinigung EUROLIANCE mit den Partnern
Onet (Frankreich) und OCS Group (GroBbritannien).

2000 Fusion mit dem Berliner Gebaudedienstleis-
tungsunternehmen Bosse.

2003 Verleihung des Heribert-Spath-Preises fir her-
vorragende Aus- und Weiterbildungsleistungen durch
den Zentralverband des Deutschen Handwerks.

2004 Zukunftsorientierte Reorganisation der Unter-
nehmensgruppe in bundesweit tatige Spartengesell-
schaften.

2005 Auszeichnung .Bester Ausbildungsbetrieb der
Branche”, verliehen durch den Bundesinnungsverband
des Gebaudereiniger-Handwerks sowie zweiter Platz
im Wettbewerb ,Berlins bester Ausbildungsbetrieb”.

2008 Ehrung als .Hervorragender Ausbildungsbe-
trieb” durch die Handwerkskammer Berlin. Die Unter-
nehmensgruppe Gegenbauer bildet tiber 300 Jugend-
liche in 13 Berufsbildern aus.



UNTERNEHMENSGRUPPE

GEGENBAUER. GANZHEITLICH.

INTEGRIERT.

DAS UNTERNEHMEN IM UBERBLICK 05

EFFIZIENT.

Die Unternehmensgruppe Gegenbauer zdhlt zu den fiihrenden Facility Management-Anbietern
Deutschlands. Mit iiber 80-jahriger Erfahrung im Dienstleistungssektor und 14.000 qualifizier-
ten Beschaftigten planen und realisieren wir Service- und Managementkonzepte fiir Immobilien
und Liegenschaften. Zu unseren Kunden zahlen Industrie und Handel, 6ffentliche Auftraggeber,
Einrichtungen des Gesundheitswesens sowie die Wohnungswirtschaft.

Gegenbauer ist der Spezialist fir integriertes
Facility Management. Mit Kompetenz und Inno-
vationskraft betreiben wir Immobilien und An-
lagen. Dabei kimmern wir uns um alles, was
nicht das Kerngeschaft des Immobiliennutzers
umfasst, jedoch fiir den Werterhalt und die Ver-
fligbarkeit von Bauten und Anlagen unerlasslich
ist. Von der technischen Bewirtschaftung tber
die Gebaudesicherung und die Gewahrleistung
einer gepflegten Atmosphare bis hin zur Entlas-
tung in kaufmannischen Angelegenheiten.

Durch die qualitatsorientierte Optimierung
von Prozessen sowie die gezielte Senkung von
Kosten tragen wir zur Sicherung der Wettbe-
werbsfahigkeit unserer Kunden bei. Eine bran-
chenorientierte Aufstellung gewahrleistet, dass

die differenzierten Bediirfnisse unserer Auftrag-
geber bedarfsgerecht und flexibel umgesetzt
werden. Hierzu trdgt ebenfalls unsere Beleg-
schaft bei, die sich aus Uber 70 verschiedenen
Berufsbildern und Qualifikationen rekrutiert.

Mit einem Servicenetzwerk von 40 Niederlas-
sungen ist Gegenbauer in allen wirtschaftlichen
Ballungsraumen Deutschlands zu Hause.

Unsere Mitarbeiter bilden die wichtigste Saule
fur den Erfolg des Unternehmens. Durch ge-
zielte Personalentwicklung und Weiterbildung
fordern wir ihre Potenziale. Dabei kommt der
Ausbildung junger Fachkrafte eine ebenso grof3e
Bedeutung zu wie der Wertschatzung der Erfah-
rung unserer langjahrig Beschaftigten.

Dienstleistungssparten

Industrial & Public Facility Management
Property Services

Health Care Services

Location Management & Services
Gebdudereinigung

Sicherheitsdienste



UBERSICHT
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TECHNISCHE BERUFE

Anlagenmechaniker fiir Sanitar-, Heizungs-
und Klimatechnik (w/m) 09

Elektroniker | Fachrichtung Energie-
und Geb&udetechnik (w/m) 10

Mechatroniker (w/m) "

>12

GEWERBLICHE BERUFE

Gebaudereiniger (w/m)
Servicekraft fiir Schutz und Sicherheit (w/m)
Fachkraft fiir Schutz und Sicherheit (w/m)

Gartner | Fachrichtung Garten- und Landschaftsbau (w/m)

12
13
14
15
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KAUFMANNISCHE BERUFE PRAXISORIENTIERTER STUDIENGANG
Biirokaufmann (w/m) 16 Dualer Studiengang

Kaufmann fiir Birokommunikation (w/m) 17 BWL / Facility Management (w/m) 21
Veranstaltungskaufmann (w/m) 18

Immobilienkaufmann (w/m) 19

IT-Systemkaufmann (w/m) 20







HANDWERK FUR

ALLROUNDER.

ANLAGENMECHANIKER FUR SANITAR-, HEIZUNGS- UND KLIMATECHNIK (W/M)

Sie sind Experten fiir Gebdudetechnik.
Wissen, Know-how und handwerkliches
Geschick sorgen dafiir, dass die Heizungs-
und Versorgungstechnik von Gebdauden
und Anlagen stets reibungslos funktio-
niert. Anlagenmechaniker fiir Sanitar-,
Heizungs- und Klimatechnik errichten
und warten einzelne Rohrleitungen oder
ganze rohrleitungs- und liiftungstechni-
sche Systeme.

Zu ihrer Ausbildung gehodren die Grund-
lagen der Heizungs- und Sanitartechnik
ebenso wie das manuelle Bearbeiten von
Bauteilen sowie die Montage und Wartung
komplexer technischer Anlagen.

Voraussetzung:

guter Hauptschulabschluss,
Realschul- oder vergleichbarer
Abschluss

Ausbildungsdauer:
3,5 Jahre

Ausbildung (duales System]:

Blockunterricht in der Berufsschule

AUSBILDUNGSINHALTE

Grundlagen
B Priifen und Messen
® Fugen

® Manuelles und maschinelles Spanen,
Trennen und Umformen

B |nstandhalten und Warten von
Betriebsmitteln

B Herstellen elektrischer Anschlisse von
Komponenten, versorgungstechnischen
Anlagen und Systemen

¥ |nstallieren elektrischer Baugruppen und
Komponenten in versorgungstechnischen
Anlagen und Systemen

® Montieren von Mess-, Steuerungs-,
Regelungs- und Sicherheitseinrichtungen

® Transportieren von Bauteilen und
Baugruppen

B Montieren und Demontieren von Rohr-
leitungen und Kanalen

® Beriicksichtigen nachhaltiger
Energie- und Wassernutzungssysteme

® Durchfiihren von Damm-, Dichtungs-
und SchutzmafBnahmen

Fachspezifische Fertigkeiten

® Anwenden von Anlagen- und System-
technik sowie Inbetriebnahme versor-
gungstechnischer Anlagen und Systeme

® Kundenorientierte Auftragsbearbeitung

® Berlcksichtigen bauphysikalischer,
baudkologischer und wirtschaftlicher
Rahmenbedingungen

® Funktionskontrolle und Instandhaltung
versorgungstechnischer Anlagen und
Systeme

Geschafts- und Leistungsprozesse

® Betriebliche, technische und
kundenorientierte Kommunikation

B Planen und Steuern von Arbeitsablaufen

® Kontrollieren und Beurteilen der
Arbeitsergebnisse

® Qualitatsmanagement

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes



OHNE SIE LAUFT NICHTS -

DIE GEBAUDE-SPEZIALISTEN.

(N8} ELEKTRONIKER | FACHRICHTUNG ENERGIE- UND GEBAUDETECHNIK (W/M)

Elektroniker treten dann in Aktion, wenn
die elektrische Energieversorgung und
andere elektrotechnische Anlagen in Ge-
bauden geplant, installiert, iiberpriift, ge-
wartet und repariert werden miissen.

Hierfiir erstellen Elektroniker Steue-
rungsprogramme, definieren Parameter,
messen elektrische Grofien und testen
Systeme. Sie verrichten ihre Tatigkeit
selbstandig und behalten dabei 6konomi-
sche, okologische und alle sicherheits-
technischen Aspekte im Auge.

Voraussetzung:

Realschul- oder
vergleichbarer Abschluss

Ausbildungsdauer:

3,5 Jahre

Ausbildung (duales System):

Blockunterricht in der Berufsschule

AUSBILDUNGSINHALTE

Grundlagen

¥ Analysieren und Messen von Anlagen
und Geraten

® Planung und Realisierung energie- und
gebaudetechnischer Anlagen

® Montieren und Installieren von
Systemkomponenten und Netzwerken

® Auswabhl, Installation und Konfiguration
von Betriebssystemen und Komponenten

¥ Beurteilen von Hardwarevoraussetzungen

B Messen, Berechnen und Bewerten
elektrischer GroBen

® Priifen von Schutzmafinahmen

® Planung, Durchfiihrung und
Dokumentation von Wartungs-
und Inspektionsmafnahmen

® Anschluss von Geraten
® Aufbau und Priifung von Steuerungen
¥ Durchfiihren von Serviceleistungen

¥ Fehleranalyse bei Geraten und Systemen

Fachspezifische Fertigkeiten
¥ Energie- und gebaudetechnische Anlagen
® Planung von Blitzschutzanlagen

¥ |nstallieren von Beleuchtungssystemen,
Kompensationsanlagen, Bussystemen
und Fernwirkkomponenten

B Anschluss von Telekommunikations-
endgeraten und -anlagen

® Eingabe und Anderung von
Steuerprogrammen

® Bewertung von Konzepten analoger und
digitaler Empfangsanlagen

B |nstallieren von Breitbandkommunika-
tionsanlagen

¥ |Inspektion von Brandschottungen und
Leitungseinfihrungen

® Wartungsarbeiten
Qualitdtsmanagement
Beraten und Betreuen von Kunden

Betriebliche und technische
Kommunikation

Planen und Organisieren der Arbeit,
Bewerten der Arbeitsergebnisse

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes
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DOPPELPACK.

MECHATRONIKER (W/M)

Ihr Job ist vielseitig und anspruchsvoll.
Denn das breit gefacherte Tatigkeitsfeld
von Mechatronikern liegt an der Schnitt-
stelle von Elektronik und Mechanik.

In ihrer Ausbildung werden sie mit den
Grundlagen der Mechanik, Elektronik
und Elektrotechnik sowie den neuesten
Techniken elektronischer Steuerungen
vertraut gemacht. Sie arbeiten an ver-
schiedenen Einsatzorten in der Montage
und Instandhaltung von komplexen Ma-
schinen, Anlagen und Systemen.

Voraussetzung:

guter Realschul- oder
vergleichbarer Abschluss

Ausbildungsdauer:

3,5 Jahre

Ausbildung (duales System]:

Blockunterricht in der Berufsschule

AUSBILDUNGSINHALTE

Grundlagen

B Analysieren von Funktionszusammenhan-
gen in mechatronischen Systemen

B Untersuchen der Energie- und Informa-
tionsflisse in elektrischen, pneumatischen
und hydraulischen Baugruppen

B Design und Erstellen mechatronischer
Systeme

B Untersuchen des Informationsflusses in
komplexen mechatronischen Systemen

B Realisieren von einfachen
mechatronischen Komponenten

B Planen und Organisieren von
Arbeitsablaufen

B Herstellen mechanischer Teilsysteme
B Planen der Montage und Demontage

B |nbetriebnahme, Fehlersuche und
Instandsetzung

Fachspezifische Fertigkeiten

B Manuelles und maschinelles Spanen,
Trennen und Umformen

W |nstallieren elektrischer Baugruppen
und Komponenten

B |nstallieren und Testen von Hard- und
Softwarekomponenten

B Messen und Priifen elektrischer Grof3en

® Priifen und Vormontieren von Baugruppen
und Komponenten

m Uberpriifung mechanischer und
elektrischer Sicherheitsvorkehrungen

® |nbetriebnahme von Werkzeugen,
Priif- und Messmitteln

B Aufbauen und Prifen von elektrischen,
pneumatischen und hydraulischen
Steuerungen

B Zusammenbauen von Baugruppen und
Komponenten zu Maschinen und Systemen

B Programmieren, Priifen und Einstellen
mechatronischer Systeme

® [nbetriebnahme, Bedienen und
Instandhalten mechatronischer Systeme

Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit

Betriebliche und technische
Kommunikation

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes



SIE SORGEN FUR

DEN DURCHBLICK.

(WA CEBAUDEREINIGERW/M) |

Die Gebaudereinigung ist das beschafti-
gungsstarkste Handwerk Deutschlands.
Die hier Tatigen reinigen, pflegen und
schiitzen Bauwerke, Gebaudeeinrichtun-
gen, Verkehrsmittel sowie technische
Anlagen.

Durch den Einsatz modernster Technik,
die Anwendung neuesten Reinigungs-
Know-hows und qualitativ hochwertige
Handarbeit tragen Gebaudereiniger zum
dauerhaften Werterhalt von Immobilien
und Anlagen bei.

Voraussetzung:

guter Hauptschulabschluss,
Realschul- oder vergleichbarer
Abschluss

Ausbildungsdauer:
3 Jahre

Ausbildung (duales System):

Berufsschule: tageweise

AUSBILDUNGSINHALTE

Grundlagen

B Behandeln von Fassaden, nichttextilen
FuBbdden und textilen Flachen

® Reinigen von Glasflachen

B Behandeln von Sanitarbereichen und
Gesundheitseinrichtungen

B Reinigen von elektrotechnischen
Ausstattungsgegenstanden

® Reinigen und Pflegen von AuB3enanlagen

® Reinigen von Verkehrsmitteln und
Industrieanlagen

Fachspezifische Fertigkeiten

B Auftragsiibernahme, Planen und
Vorbereiten von Arbeitsaufgaben

® Anwenden von Oberflachenbehandlungs-
mitteln

B Einsatz von Leitern, Geristen,
Absturzsicherungen, Hubarbeitsbiihnen
und Fassadenbefahranlagen

B Einsatz von Reinigungsgeraten und
Reinigungsmaschinen

® Ausfiihren von Reinigungs-,
Desinfektions-, Pflege- und
Konservierungsarbeiten

® Reinigen und Pflegen von Verkehrseinrich-
tungen und Verkehrsflachen

B Durchfiihren von Mafinahmen zur
Hygiene, Schadlingsbekampfung
und Dekontamination

B Erwerb des Maschinenfiihrerscheins
(Reinigungsmaschinen)

Berufsbildung, Arbeits- und Tarifrecht
Qualitatsmanagement

Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit

Umweltschutz

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes



EINE SICHERE

PERSPEKTIVE.

SERVICEKRAFT FUR SCHUTZ UND SICHERHEIT (W/M)

Servicekréfte fiir Schutz und Sicherheit
unterstiitzen die 6ffentliche, private und
betriebliche Sicherheit und Ordnung.

Sie schiitzen Personen, Sachwerte und
immaterielle Werte, insbhesondere durch
Umsetzung praventiver Manahmen und,
soweit erforderlich, durch Gefahrenab-
wehr. Sie arbeiten in Unternehmen der
Sicherheitsbranche sowie in verschiede-
nen Bereichen der Unternehmenssicher-
heit, des offentlichen Dienstes und der
Verkehrswirtschaft.

Voraussetzung:

guter Hauptschulabschluss,
Realschul- oder vergleichbarer
Abschluss

Ausbildungsdauer:
2 Jahre

Ausbildung (duales System]:

Berufsschule: tageweise

AUSBILDUNGSINHALTE

Schutz und Sicherheit

® Durchfiihrung von Mafinahmen der Siche-
rung und praventiven Gefahrenabwehr

¥ Beurteilung von Gefahrdungspotenzialen
® Einleiten von SicherungsmafBnahmen

= Uberpriifen und Uberwachen von
objektbezogenen Schutz- und Sicherheits-
vorschriften, insbesondere von Arbeits-,
Brand-, Umwelt- und Datenschutz

® Ermittlung, Aufklarung und Dokumentation

m Uberpriifen der Funktion von Schutz- und
Sicherheitseinrichtungen und Einleitung
von Maf3nahmen bei Mangeln

Verhalten und Handeln bei Schutz- und
Sicherheitsmafnahmen

Sicherheitstechnische Einrichtungen und
Hilfsmittel

¥ |dentifizieren der Wirkungsweise und
des Gefahrdungspotenzials von Waffen,
gefahrlichen Gegenstanden und Stoffen

Sicherheitsdienste

¥ Rechtsgrundlagen

® Sicherheitsbereiche

¥ Arbeitsorganisation

¥ Informations- und Kommunikationstechnik

B Qualitatssichernde Mafinahmen

Kommunikation und Kooperation
® Teamarbeit und Kooperation
= Kundenorientierte Kommunikation

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes



VERANTWORTUNG FUR

MENSCHEN UND WERTE.

(WA FACHKRAFT FUR SCHUTZ UND SICHERHEIT (W/M)

Fachkrafte fiir Schutz und Sicherheit un-
terstiitzen die 6ffentliche, private und be-
triebliche Sicherheit und Ordnung.

Sie schiitzen Personen, Objekte, Anlagen
und Werte. lhnen obliegt die vorbeugende
Planung und Durchfiihrung von Mafinah-
men fiir deren Sicherheit bzw. zur Ab-
wehr von Gefahren. Zudem erstellen und
kalkulieren sie betriebliche Angebote fiir
Kunden. Sie arbeiten in Unternehmen der
Sicherheitsbranche sowie in verschiede-
nen Bereichen der Unternehmenssicher-
heit, des dffentlichen Dienstes und der
Verkehrswirtschaft.

Voraussetzung:

guter Hauptschulabschluss,
Realschul- oder vergleichbarer
Abschluss

Ausbildungsdauer:

3 Jahre

Ausbildung (duales System]:

Berufsschule: tageweise

AUSBILDUNGSINHALTE

Schutz und Sicherheit

B Durchfiihrung von Mafinahmen der Siche-
rung und praventiven Gefahrenabwehr

® Beurteilung von Gefahrdungspotenzialen
® Einleiten von SicherungsmafBnahmen

® Uberpriifen und Uberwachen von
objektbezogenen Schutz- und Sicherheits-
vorschriften, insbesondere von Arbeits-,
Brand-, Umwelt- und Datenschutz

B Ermittlung, Aufklarung und Dokumentation

m Uberpriifen der Funktion von Schutz- und
Sicherheitseinrichtungen und Einleitung
von Maf3nahmen bei Mangeln

Verhalten und Handeln bei Schutz- und
Sicherheitsmafinahmen

Sicherheitstechnische Einrichtungen und
Hilfsmittel

® |[dentifizieren der Wirkungsweise und
des Gefahrdungspotenzials von Waffen,
gefahrlichen Gegenstanden und Stoffen

Planung und betriebliche Organisation von
Sicherheitsdienstleistungen

B Betriebliche Angebotserstellung

B Auftragsbearbeitung

B Arbeitsorganisation

Sicherheitsdienste

B Rechtsgrundlagen

B Sicherheitsbereiche

B Arbeitsorganisation

B [nformations- und Kommunikationstechnik

B Qualitatssichernde Mafinahmen

Kommunikation und Kooperation
B Teamarbeit und Kooperation
B Kundenorientierte Kommunikation

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes



KARRIERE MIT DEM

GRUNEN DAUMEN.

GARTNER | FACHRICHTUNG GARTEN- UND LANDSCHAFTSBAU (W/M)

Schulabganger, die sich fiir eine Ausbil-
dung im Gartenbau entscheiden, wahlen
einen abwechslungsreichen Beruf, der
viel Raum fiir Kreativitat lasst und fiir
den auch langfristig ,.griines Licht" signa-
lisiert wird. Der Gartenbau ist eine bedeu-
tende Wirtschaftsbranche, in der Strohhut
und GieBkanne langst passé sind.

Heute muss mit ,,Képfchen” gearbeitet
werden, denn das Gestalten und Pflegen
von Park- und Sportanlagen oder die Be-
griinung von Dachern und Innenrdumen
verlangen eine anspruchsvolle Ausbil-
dung. Der Garten- und Landschaftsbau ist
ein vielseitiger und abwechslungsreicher
Beruf, der fiir den Kunden ebenso an Be-
deutung gewinnt wie fiir die Umwelt.

Voraussetzung:

guter Hauptschulabschluss,
Realschul- oder vergleichbarer
Abschluss

Ausbildungsdauer:

3 Jahre

Ausbildung (duales System]:

Berufsschule: tageweise

AUSBILDUNGSINHALTE

Grundlagen

® Boden, Erden und Substrate

B Kultur und Verwendung von Pflanzen

B Pflanzen und ihre Verwendung

B Kultur- und Pflegemafinahmen

B Nutzung pflanzlicher Produkte

B Maschinen, Gerate und
Betriebseinrichtungen

Garten- und Landschaftsbhau

B Einrichten von landschaftsgartnerischen
Baustellen

B Herstellen von befestigten Flachen
B Arbeiten an und mit der Pflanze

B Durchfiihrung von Erdarbeiten sowie
Be- und Entwasserungsmafinahmen

B Herstellen von Bauwerken in
AuBlenanlagen

Betriebliche Ablaufe und wirtschaftliche
Zusammenhange

B Wahrnehmen und Beurteilen von
Vorgangen

® Planen, Vorbereiten und Kontrollieren von
Produktion, Dienstleistungen und Arbeit

B Erfassen und Beurteilen betriebs- und
marktwirtschaftlicher Zusammenhange

Natur- und Umweltschutz

Rationelle Energie- und Material-
verwendung

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes



DAS BURO

PERFEKT IM GRIFF.

Biirokaufleute erledigen alle kaufman-
nisch-verwaltenden und organisatori-
schen Tatigkeiten innerhalb eines Betrie-
bes, einer Behorde oder eines Verbandes
und sorgen dafiir, dass die betrieblichen
Informations- und Kommunikationsfliisse
reibungslos funktionieren.

Uberall gefragt sind Teamarbeit und Ko-
operation mit Kollegen und Fachleuten
sowie Initiative und Verantwortungsbe-
reitschaft.

Voraussetzung:

guter Realschulabschluss
oder Abitur

Ausbildungsdauer:

3 Jahre

Ausbildung (duales System]:

Blockunterricht in der Berufsschule

AUSBILDUNGSINHALTE

Informationsverarbeitung

® Textverarbeitung

® Birokommunikationstechniken

® Datenverarbeitung fir kaufmannische
Anwendungen

Betriebliches Rechnungswesen

® kaufmannische Steuerung und Kontrolle

® Buchfiihrung

® Kostenrechnung

Biirowirtschaft

® Organisation des Arbeitsplatzes
¥ Arbeits- und Organisationsmittel
® Birowirtschaftliche Ablaufe

® Statistik

Personalwesen

® Grundlagen des betrieblichen
Personalwesens

¥ Personalverwaltung

¥ Entgeltabrechnung

(J] BUROKAUFMANN(W/M) |

Organisation und Leistungen

® |Leistungserstellung und
Leistungsverwertung

u Betriebliche Organisation und
Funktionszusammenhange

Biiroorganisation
Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
Lagerhaltung

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes



ORGANISATIONSTALENTE "

SIND GEFRAGT.

Kaufleute fiir Biirokommunikation erle-
digen innerbetriebliche Sekretariats- so-
wie Assistenzaufgaben und iibernehmen
bereichsbezogene kaufmannisch-verwal-
tende Tatigkeiten.

Dabei gehoren Computer, Fax, Diktierge-
ratsowie Telefonanlage zum Arbeitsalltag,
Ubersicht und Organisationstalent zur ide-
alen Grundausstattung.

guter Realschulabschluss

3 Jahre

Blockunterricht in der Berufsschule

Informationsverarbeitung
Textverarbeitung

Schreibtechnische Qualifikationen,
Textformulierung und -gestaltung

Blrokommunikationstechniken

Automatisierte Textverarbeitung

Biirowirtschaft
Organisation des Arbeitsplatzes
Arbeits- und Organisationsmittel
Birowirtschaftliche Ablaufe
Statistik

Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

Kommunikation und Kooperation im Biiro
und Biirokoordination

Bereichsbezogene Organisationsaufgaben

Bereichsbezogenes Rechnungswesen
Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

Aufgaben des bereichsbezogenen
Rechnungswesens

Organisation und Leistungen

Leistungserstellung und
Leistungsverwertung

Betriebliche Organisation und
Funktionszusammenhange

Bereichsbezogene Personalverwaltung

Grundlagen des betrieblichen
Personalwesens

Aufgaben der bereichsbezogenen
Personalverwaltung

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes
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FLEXIBILITAT .
MEETS KREATIVITAT.

VERANSTALTUNGSKAUFMANN (W/M)

Veranstaltungskaufleute nehmen Aufga-
ben im Rahmen der Planung, Organisa-
tion, Durchfithrung und Nachbereitung
von Veranstaltungen wahr.

Unter Beachtung okonomischer, dkologi-
scher sowie rechtlicher Grundlagen kon-
zipieren, koordinieren und vermarkten sie
zielgruppengerecht eigene und fremde
Veranstaltungsdienstleistungen. Dazu
sind soziale und kommunikative Kom-
petenz ebenso gefordert wie eine ausge-
pragte Kunden- und Serviceorientierung,
Kreativitat, Teamfahigkeit und kaufman-
nisches Geschick.

Voraussetzung:

guter Realschulabschluss
oder Abitur

Ausbildungsdauer:

3 Jahre

Ausbildung (duales System]:

Berufsschule: tageweise

AUSBILDUNGSINHALTE

Kalkulieren, Durchfiihren und
Nachbereiten von Veranstaltungen

B Veranstaltungsphasen planen
und begleiten

® Erfolgskontrolle und Dokumentation

B Finanzielle Abwicklung

Veranstaltungstechnik

B Sicherheit und Infrastruktur von
Veranstaltungsstatten

® Einsatz von Veranstaltungstechnik

Geschifts- und Leistungsprozess
® Betriebliche Organisation

® Beschaffung

® Dienstleistungen

B Besuchergastronomie
Information, Kommunikation und
Kooperation

B Informations- und
Kommunikationssysteme

B Arbeitsorganisation
B Teamarbeit und Kooperation

B Kundenorientierte Kommunikation

Marketing und Verkauf
B Markte, Zielgruppen
B Besucherbetreuung

® Verkauf

Kaufméannische Steuerung und Kontrolle
® Betriebliches Rechnungswesen

B Kosten- und Leistungsrechnung

® Controlling

B Kassenfiihrung

Personalwirtschaft
Versammlungsstattenspezifisches Recht
Methoden des Projektmanagements

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes



EXPERTEN FUR DIE

IMMOBILIENWIRTSCHAFT.

IMMOBILIENKAUFMANN (W/M]) 19

Immobilienkaufleute arbeitenin allen Be-
reichen der Immobilienwirtschaft, wo sie
ihre Kunden in samtlichen Fragen rund
um Haus, Wohnung oder Grundstiick
beraten. Sie verwalten Immobilien und
Grundstiicke, vermitteln, vermieten oder
verpachten sie und kiimmern sich um die
Finanzierung beim Kauf oder Bau.

Sie miissen stets iiber den Immobilien-
markt bzw. das entsprechende Markt-
segment auf dem Laufenden sein und die
richtigen Marketingkonzepte fiir ihre Ziel-
gruppe entwickeln.

Voraussetzung:

Abitur

Ausbildungsdauer:

2,5 Jahre

Ausbildung (duales System]:

Berufsschule: tageweise

AUSBILDUNGSINHALTE

Immobilienbewirtschaftung

¥ Vermietung

¥ Pflege des Immobilienbestandes

® Grundlagen des Wohnungseigentums

= Verwaltung gewerblicher Objekte

® Erwerb, VerauBerung und Vermittlung
von Immobilien

Begleitung von Bauvorhaben

® Baumafinahmen

® Finanzierung

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

® Betriebliches Rechnungswesen
® Controlling

® Steuern und Versicherungen

Organisation, Information und
Kommunikation

B Arbeitsorganisation

B |nformations- und
Kommunikationssysteme

® Teamarbeit und Kooperation

Marktorientierung

® Kundenorientierte Kommunikation
® Entwicklungsstrategien

B Marketing

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes
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SPEZIALISTEN MIT

UBERBLICK.

IT-SYSTEMKAUFMANN (W/M)

£ .

IT-Systemkaufleute stellen Kunden in-
formations- und telekommunikations-
technische Losungen zur Verfiigung. Sie
arbeiten in Vertrieb und Beratung, fithren
Serviceleistungen durch und stehen den
Kunden als zentrale Ansprechpartner zur
Verfiigung.

Das Aufgabenspektrum von IT-System-
kaufleuten erstreckt sich liber den gesam-
ten Bereich der aktuellen Informations-
und Telekommunikationstechnologien:
von Branchen- und Standardsystemen
iber technische oder kaufmannische An-
wendungen bis hin zu Lernsystemen.

Voraussetzung:

Realschul- oder
vergleichbarer Abschluss

Ausbildungsdauer:
3 Jahre

Ausbildung (duales System):

Berufsschule: tageweise

AUSBILDUNGSINHALTE

Informations- und telekommunikations-
technische Produkte und Markte

B Einsatzfelder und Entwicklungstrends

B Systemarchitektur, Hardware und
Betriebssysteme

® Anwendungssoftware
® Netze, Dienste

B Herstellen und Betreuen von
Systemlosungen

B |st-Analyse und Konzeption

B Programmiertechniken

¥ |nstallieren und Konfigurieren
® Datenschutz und Urheberrecht

® Systempflege

Geschafts- und Leistungsprozesse

B | eistungserstellung und -verwertung
B Betriebliche Organisation

B Beschaffung

® Markt- und Kundenbeziehungen

® Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

Arbeitsorganisation und Arbeitstechniken
B Informieren und Kommunizieren
® Planen und Organisieren

B Teamarbeit

Kundenspezifische Systemléosungen

® Analyse, Konzeption und Servicekonzepte
® Auftragsbearbeitung

B Angebotserstellung

® Vertrage

® Abrechnen von Leistungen

Fachaufgaben im Einsatzgebiet

B Projektplanung, -durchfiihrung
und -kontrolle

B Qualitatssicherung

Aufbau und Organisation des
Ausbildungsbetriebes



THEORIE UND PRAXIS

IDEAL VERBUNDEN.

DUALER STUDIENGANG BWL / FACILITY MANAGEMENT (W/M) 21

Die Fachhochschule fiir Wirtschaft Berlin
bietet in Zusammenarbeit mit der Unter-
nehmensgruppe Gegenbauer Abiturienten
und Abiturientinnen eine praxisbezogene
Alternative zum Hochschulstudium. Die
Kombination fiihrt zu einer abwechs-
lungsreichen und anwendungsorientier-
ten Ausbildung, die nahtlos in die spatere
berufliche Tatigkeit liberleitet und gute
Berufschancen erdffnet.

Fiir die intensive Vernetzung von Studien-
inhalten und praktischen Erfahrungen
werden unter anderem Praxistransferbe-
richte zu Fragestellungen aus dem Unter-
nehmensalltag geschrieben, akademisch
begleitet und bewertet.

Voraussetzung:

Abitur

Ausbildungsdauer:

6 Semester,
Studienbeginn jeweils im Oktober

Duales Vollzeitstudium:

Pro Semester ca. 3 Monate Studium
und 3 Monate praktische Tatigkeit im
Facility Management

AUSBILDUNGSSCHWERPUNKTE

Allgemeine Betriebswirtschaftslehre

Eine solide betriebswirtschaftliche Wissens-
basis wird fiir jede Management-Tatigkeit
bendtigt. Dabei wird auf die bewusste Ver-
besserung der sogenannten ., Soft Skills” wie
Kommunikationskompetenz, Teamfahigkeit
oder Fihrungs-Know-how besonderer Wert
gelegt.

Facility Management

Da ein Facility Manager Universalist fiir jeg-
liche Aktivitat rund um die Bereitstellung von
Arbeitsplatzen bzw. von Gebauden ist, sind
die fachspezifischen Studieninhalte breit ge-
fachert:

B Gebdudemanagement

B Gebdudetechnik

B |nfrastrukturelle Dienstleistungen
(Hygiene, Sicherheit, Catering etc.)

B Projektmanagement und
Gebaudeinformationsmanagement

® Personalmanagement
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WAS ERWARTEN WIR IM
RAHMEN DER BEWERBUNG?

UND WAS ERWARTET SIE?

I, 73

DAS BEWERBUNGSSCHREIBEN

Eine korrekte Form mit Name, Adresse und
Datum sind selbstverstandlich. Das Ganze
erganzt um vollstandige Unterlagen mit aktu-
ellem Foto, tabellarischem Lebenslauf und Ko-
pien der letzten Zeugnisse. Dies alles sauber,
lesbar und iibersichtlich zusammengestellt.
So werden personliche Reife und Qualifikation
signalisiert.

DER EIGNUNGSTEST
(FUR DEN TECHNISCHEN BEREICH)

In einer etwa 4-stiindigen Priifung werden

u.a. technisches Allgemeinwissen, Lesen und
Verstehen technischer Texte, Fingerfertigkeit,
die Grundrechenarten und raumliches Vorstel-
lungsvermdégen geprift. Konzentriertes und
zligiges Arbeiten sind hier gefragt.

DER EIGNUNGSTEST
(FUR DEN KAUFMANNISCHEN BEREICH)

In einem Test werden u.a. wirtschaftliches
Allgemeinwissen, Lesen und Verstehen wirt-
schaftlicher Texte, mathematische Fahigkeiten
sowie grammatikalisches Wissen gepriift.

DAS VORSTELLUNGSGESPRACH

... dient dem persénlichen Kennenlernen. Es
werden beidseitig offene Fragen geklart, u.a.
zur Organisation der betrieblichen und schu-
lischen Ausbildung. Zur Vorbereitung sollten
sich auch die Bewerber die Fragen iiberlegen,
die sie stellen mochten.
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