Kaufleute
flir Bliro-
management

Wie schon der Name sagt, handelt es sich um einen
kaufmannischen Beruf, mit dem man sehr unter-
schiedliche Aufgaben wahrnehmen kann. In der
Stiftung Haus Lindenhof sind Kaufleute fiir Bliro-
management an verschiedenen Stellen eingesetzt:
In den Sekretariaten und Verwaltungen der Hauser,
Einrichtungen und Werkstéatten, aber auch in den
Ressorts der Zentralverwaltung, d.h. in der Finanz-
buchhaltung, der Leistungsabrechnung, der Kosten-
rechnung, der Personalverwaltung und in der Lohn-
und Gehaltsabrechnung.

Patricia Rieg
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ARBEITSORT

Zentralverwaltung im Dienstleistungs-
zentrum, Ressort Rechnungswesen:
Leistungsabrechnung fiir Menschen
mit Behinderung

®

WIE LANGE IN DER STIFTUNG

2004: Ausbildung zur Blrokauffrau
2007: Ubernahme in die Leistungsab-
rechnung, zunéchst fiir ein halbes Jahr
befristet, als Elternzeitvertretung -
inzwischen unbefristet angestellt
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SCHULISCHE VORAUSSETZUNGEN
Mittlerer Bildungsabschluss

©

VERDIENST

Bruttoeinstiegsgehalt als Berufseinsteiger
in Vollzeit von ca. 2.600 € bis hin zu ca.
4.000 € brutto mtl. + Weihnachtszu-
wendung und Urlaubsgeld. Es bestehen
vielseitige Karriere- und Entwicklungs-
moglichkeiten, die sich dann auch im
Gehalt wiederspiegeln.

T
And
EINSATZFELDER
- Kaufmannische Fachkraft
Empfangskraft
- Sekretar/-in
- Buchhalter/-in
- Lohn- und Gehaltsbuchhalter/-in
- Registrator/-in
- Personalsachbearbeiter/-in
- Vertriebsassistent/-in

Was hat Sie dazu bewegt, den Beruf zu
ergreifen?

Blrokauffrau ist ja ein bekanntes Be-
rufsbild, das ich mir als Realschiilerin
gut vorstellen konnte. Auch weil ich
durch meinen Vater erste Erfahrungen
in kaufmannischen Tatigkeiten sammeln
konnte. Zwischendurch, als ich wéhrend
meiner Ausbildung im Haus Michael
eingesetzt wurde, habe ich allerdings
tatsdchlich kurz Uiberlegt, ob ich nicht
eine Ausbildung zur Heilerziehungspfle-
gerin anschlieBen soll. Aber das hat sich
dann ja anders ergeben.

Was tun Sie in flinf Satzen?

Meine Hauptaufgaben bestehen darin,
abrechnungsrelevante Daten von
Klient/-innen in unseren Hausern und
Werkstéatten fur Menschen mit Behin-
derung zu erfassen, diese Leistungen
abzurechnen und manchmal auch
anzumahnen. Ich muss auch viele Be-
scheinigungen fiir unsere Klient/-innen
erstellen, die diese fiir Kontakte mit
verschiedenen Institutionen, z.B. Amter,
Krankenkassen, Kostentrager bendtigen.
Auch das Taschengeld muss ich abrech-
nen und die Taschengeldkassen priifen
und den Angehdrigen eine Ubersicht zur
Verfiigung stellen.

Was ist aktuell das Highlight und die
Herausforderung?

Ich fange mit der Herausforderung an.
Diese stellt momentan die aktuelle Pro-
grammumstellung dar. Friiher haben wir
in einem einzigen Programm die Daten
angelegt und abgerechnet, jetzt nutzen
wir verschiedene Programme, die iber
Schnittstellen miteinander verbunden
sind. Da muss noch vieles kontrolliert
werden.

Als Highlight sehe ich das BTHG. Noch
befinden wir uns in der Ubergangs-
phase, aber sobald die Fachleistungen
und der Gesamtplan vorliegen und fir
die Klient/-innen individuell umgesetzt
werden, wird es richtig spannend.

Dieser Beruf ist wichtig fiir die Gesell-
schaft, weil...

... wir hier viel Verantwortung fur die
Abrechnung der Leistungen liberneh-

»ES ist mir ein Anliegen, dass ich fiir die
Angehdrigen ihre Abrechnungen iibersichtlich
und nachvollziehbar gestalte.”

men. Die richtigen Leistungen missen
der richtigen Person zugeordnet werden
und niemand soll zu viel oder zu wenig
erhalten. Es ist mir ein Anliegen, dass
ich fiir die Angehorigen, die jai.d.R. kei-
ne Fachleute sind, ihre Abrechnungen
tbersichtlich und nachvollziehbar ge-
stalte. Wenn ich dann nach einer kom-
plizierten Abrechnung wenig Rickfragen
bekomme, denke ich, dass mir dies gut
gelungen ist.

Was geben Sie Neueinsteigern mit auf
den Weg?

Der Beruf der Kauffrau fiir Biromanage-
ment ist sehr vielseitig. Mein Arbeits-
platz und mein Aufgabengebiet sind
sehr abwechslungsreich und jeder Tag
ist anders, (iberhaupt nicht einténig.
Ich habe Kontakt mit Angehdrigen,

mit Kolleg/-innen aus dem DLZ, mit
Mitarbeitenden aus dem Bereich, mit
Krankenkassen und mit Amtern. Nur
Bewohner/-innen kommen leider nicht
mehr vorbei, seit wir in den zweiten
Stock umgezogen sind. Das ist schade.

Berufliche Chancen

Studium der Betriebs-
wirtschaftslehre/Wirt-
schaftswissenschaften
IHK-Weiterqualifizie-
rung z.B. zum Wirt-
schaftsfachwirt
Leitungspositionen,
z.B. Teamleitung,
Ressortleitung

Interessiert?

Kontaktieren Sie gerne
Sabine Renner:

07171 802-127
sabine.renner@
haus-lindenhof.de



