
kaufmännische Ausbildung

   Der Beruf und seine Aufgaben   
 

Als Industriekauffrau bzw. Industriekaufmann hast du in den unterschiedlichen Bereichen eines modernen 
Unternehmens deine Aufgaben. Bei den Berliner Wasserbetrieben werden dir in den verschiedenen Fachberei-
chen während deiner Ausbildung spezielle Kenntnisse vermittelt, die du in den unterschiedlichen Fachrichtun-
gen einsetzen kannst. Diese Abteilungen sind z. B. das Kundenmanagement, das Personalmanagement, das 
Controlling, der Einkauf sowie das Rechnungswesen.

Postadresse: 
Berliner Wasserbetriebe 
10864 Berlin

Telefon: 
030.8644-3452 

E-Mail: 
ausbildungsplaetze@bwb.de

   Noch Fragen?   
   Wir helfen dir gerne weiter.    

   www.ausbildung.bwb.de   

   Ausbildungsinhalte   

�� Materialwirtschaft:  
	 Bestellungen anfertigen, Warenannahme und -prüfung,  
	 Bearbeiten von Lieferscheinen und Rechnungen von  
	 Lieferanten, Verwalten eines Materiallagers

�� Produktionswirtschaft:  
	 Fertigungsplanung der Produktion

�� Personalwesen:  
	 Vorbereiten, Durchführen und Prüfen der Lohn- und  
	 Gehaltsabrechnung, Berufsaus- und Weiterbildung,  
	 Kennen und Anwenden der Arbeitsschutz- und Unfall-	
	 verhütungsvorschriften, Anwesenheits- 	 
	 und Urlaubsplanung

�� Absatzwirtschaft/Kundenmanagement:  
	 Betreuen und Bearbeiten von Kundenanfragen, Pflegen 	
	 von Stammdaten der Kunden, Erfassen der Zählerstände 	
	 und Schreiben von Ausgangsrechnungen, Überwachen 	
	 von Zahlungseingängen ggf. Einleiten  
	 von Mahnverfahren

�� Rechnungswesen:  
	 Buchführung und Zahlungsverkehr, Prüfen  
	 von Rechnungen, Kosten- und Leistungsrechnung 

   Berufsschule   

Die Berufsschule, das OSZ für Industrie und Daten- 
verarbeitung, befindet sich in Berlin-Wilmersdorf in der  
Prinzregentenstraße. Der Berufsschulunterricht erfolgt an 
zwei Tagen in der Woche.

   Einsatzort   

Du wirst während und nach der Ausbildung berlinweit in den 
verschiedenen Verwaltungen, Wasser- und Klärwerken und 
den Außenstellen der Berliner Wasserbetriebe eingesetzt.

   Voraussetzungen   

�� Schulabschluss: Mittlerer Schulabschluss
�� Aufgeschlossenheit
�� Teamfähigkeit
�� Sicherheit in den Grundrechenarten
�� Freude an der Arbeit mit dem Computer

   Ausbildungsdauer   

Die reguläre Ausbildungszeit beträgt 2,5 Jahre.

   Ausbildungsgrundlagen   

Die Ausbildung erfolgt nach der gesetzlichen Ausbildungs-
ordnung und im begleitenden Berufsschulunterricht nach 
den Rahmenlehrplänen der Bundesländer. Die Ausbildung 
endet mit Bestehen der Abschlussprüfung vor dem Prüfungs-
ausschuss der Industrie- und Handelskammer.

Industriekauffrau / Industriekaufmann


