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Der Weg in den Beruf

Welchen Beruf soll ich ergreifen?
Wer bildet aus?
Wie bewerbe ich mich richtig?

Fragen über Fragen: Der richtige Weg, 
die IHK-Broschüre für Schulabgänger und 
Berufseinsteiger, gibt Antworten. Hier 
findet ihr jede Menge Infos und Tipps, 
damit die (Berufs-)Wahl nicht zur Qual 
wird. Denn die Entscheidung für eine 
Ausbildung muss sorgfältig getroffen wer-
den. Der Arbeitsmarkt birgt Risiken, aber 
auch Chancen. Neue Berufsfelder entste-
hen, alte verschwinden. Der Arbeitsmarkt 
wird enger. Eine Lehre zu finden, noch 
dazu im Traumjob, wird immer schwieri-
ger. Die Anforderungen an die Bewerber 
steigen. Möglicherweise werden nicht alle 
Schulabgänger einen Ausbildungsplatz 
finden. Dennoch besteht kein Grund, den 
Kopf in den Sand zu stecken. Talentierte 
und qualifizierte Nachwuchskräfte werden 
immer gesucht.

Erst lesen, dann 
Berufswahl treffen!

Diese Broschüre vermittelt einen Überblick 
über Ausbildungsberufe in Industrie, Handel 
und Dienstleistungen.
Der richtige Weg ist ein Service der 
Industrie- und Handelskammer (IHK), dem 
Partner der Berufseinsteiger und Betriebe. 
Die IHK berät euch in allen Fragen rund 
um den Ausbildungsvertrag, überwacht die 
Ausbildung in den Betrieben und nimmt 
Zwischen- und Abschlussprüfungen ab.

Hier sind die Antworten!

Fragen zur Berufswahl?

4
4
4

�



					   I n h a l t

 1			   Fragen zur Berufswahl

2	 			   Inhalt

 3				   Impressum	

 		  4		  Was kommt nach der Schule? 

 	 5			  IHK-Lehrstellenbörse im Internet

 		  6		  Stärken und Schwächen 

 9				   Berufsausbildung: ein Modell mit Zukunft				  

	

					    Leitfaden für die Berufswahl
	10	 			   Persönlichkeitscheck

 	 10			  Gesucht: Fähigkeiten und Stärken	

		 12		  Was meinen die Eltern? Was raten Freunde?

			  13	 	 Schnupperlehre: Mach den Praxistest

14				   Checkliste – Berufsvorstellungen	

			  15		  Checkliste – Fähigkeiten und Neigungen		

16			   Hat mein Traumjob Zukunft?

			  17	 	 Internetadressen – surf mal vorbei

18			   Wie finde ich mein Berufsfeld?

	19			   Karriere mit Lehre

Der Weg in den Beruf

�



Der Weg in den Beruf

				   Infos über die 
				   verschiedenen Berufsgruppen
		 20	 Metall- und Elektroberufe

		 26	 Medienberufe

28		  Gastronomieberufe	

30			  Handelsberufe

		 33	 Ausbildungsberufe im Dienstleistungsbereich

36			  Kaufmännische Berufe

40			  IT-Berufe

		 41	 Logistikberufe

43	  	 Sonstige Berufe

				 
				   Tipps für eine gute Bewerbung und 
				   einen guten Berufsstart
		 44	 Checkliste für die Bewerbung	

		 45		 Muster eines klassischen Bewerbungsschreibens

46	 	 Neun Richtige für jedes Bewerbungsanschreiben

		 47	 Keine Panik bei deinem Berufsstart

	47		 Checkliste für deinen Berufsstart

		  Impressum:

Herausgeber:		 Industrie- und Handelskammer zu Lübeck
		  Geschäftsbereich Aus- und Weiterbildung
		  Fackenburger Allee 2
		  23554 Lübeck
	
Redaktion:		  Industrie- und Handelskammer zu Lübeck

Verlag:		  WEKA info verlag gmbh
		  Lechstraße 2
		  86415 Mering
		  www.zukunftschancen.de

Anzeigen:		  Susan Riedel

Druck:		  10.500 Exemplare, 9. Auflage
		  Auf umweltfreundlichem Papier

�

http://www.zukunftschancen.de
http://www.zukunftschancen.d


Die Broschüre gibt Ihnen Anregungen und Hinweise, 
wie Sie Ihren Beruf finden können.

Die IHK Lübeck wünscht Ihnen eine gute Entscheidung 
beim Berufseinstieg und viel Erfolg im Beruf.

Jugendliche, die zielgerichtet und engagiert in das 
Berufsleben einsteigen, haben hervorragende Perspek
tiven.

Industrie- und Handelskammer zu Lübeck

Der Weg in den Beruf

Am Ende der Schulzeit stehen viele Schülerinnen und 
Schüler vor wichtigen Entscheidungen. Wie geht es 
weiter? Welche Neigungen und Begabungen habe ich 
und wo kann ich diese bestmöglich einsetzen? Wie 
bewerbe ich mich? Welche Weiterentwicklungsmög
lichkeiten bzw. Weiterbildungsmöglichkeiten beste-
hen? Wer kann mich beraten und wo finde ich freie 
Ausbildungsplätze?

Diese und mehr Fragen müssen sich Jugendliche 
stellen. Und sie haben die Qual der Wahl. Das Angebot 
an Ausbildungsmöglichkeiten in unserem IHK-Bezirk 
ist breit gefächert. Das macht die Entscheidungen 
nicht einfacher. Auf der anderen Seite trägt das Ange
bot dazu bei, die unterschiedlichen Begabungen, 
Neigungen und Interessen verwirklichen zu können.

Bernd Jorkisch
Präses

Prof. Dr. Bernd Rohwer
Hauptgeschäftsführer

Bezirk der 
Industrie- und Handelskammer
zu Lübeck

Was kommt nach der Schule?
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Der Weg in den Beruf

Per Mausklick im Internet gibt die Lehrstellenbörse einen Überblick über das Aus­
bildungsangebot im Bezirk der Industrie- und Handelskammer zu Lübeck. Auch die 
Ausbildungsbetriebe der IHK Kiel und IHK Flensburg sind dort zu finden.

Viele der insgesamt etwa 7.000 Ausbildungsbetriebe der IHK´s in Schleswig-Holstein 
stellen ihr Angebot in über 100 Berufen vor. Es bestehen Recherchemöglichkeiten nach 
Landkreisen, Städten und 
nach Wunschberufen.

Lehrstellenbörse im Internet
  www.ihk-schleswig-holstein.de

�

Zu vielen der Unternehmen bestehen Links und es kann direkt per E-Mail Kontakt 
aufgenommen werden.

Weitere Informationen zum Thema Berufswahl und Ausbildung können über umfang­
reiche Link-Listen eingeholt werden. Dabei ist auch der Informationsservice der 
Arbeitsagenturen bei der Suche nach freien Ausbildungsplätzen behilflich.

Weitere praxisnahe Informationen über Ausbildungsberufe und -betriebe erhaltet Ihr 
bei den zahlreichen Berufsinformationsmessen in unserem IHK-Bezirk; so zum Beispiel 
bei der Berufsorientierungsschau in der St. Petri-Kirche in Lübeck (im Mai eines jeden 
Jahres), bei der Nordjob-Ausbildungsmesse in Lübeck in der Musik- und Kongresshalle 
(im Juni eines jeden Jahres), der Jungen Messe im Norderstedter Rathaus (im 
September eines jeden Jahres).
Genaue Termine und weitere Ausbildungsmessen findet Ihr bei uns im Internet.

http://www.ihk-schleswig-holstein.de


Der Weg in den Beruf

So schätzen Ausbildungsbetriebe die Stärken und Schwächen 
von Schulabgängern ein. 

Das sind die Stärken:
- Teamfähigkeit
- Kommunikatives Verhalten
- Kooperation
- Kritikfähigkeit
- Leistungsbereitschaft

Das sind die Schwächen:
- Einstellung zur Arbeit
- Selbstständiges Lernen
- Verantwortungsbewusstsein
- Belastbarkeit
- Logisches Denken

Auch wenn Jobs immer knapper werden und nicht alle 
Schulabgänger einen Ausbildungsplatz finden: Trotzdem 
spricht vieles für eine Lehre. Deshalb ziehen inzwischen auch 
Abiturienten betriebliche Ausbildung dem Studium vor.

Das sind die fünf wichtigsten Gründe für eine Lehre:
1.	� Mit einer abgeschlossenen Lehre steigen die Chancen  

auf dem Arbeitsmarkt.
2.	 Die Ausbildung ist abwechslungsreich und interessant.
3.	 Bereits während der Ausbildung erhalten Lehrlinge Geld.
4.	� Mit einer abgeschlossenen Lehre steigen die Aufstiegs- 

chancen im Beruf.
5.	� Nach der Lehre bieten sich betriebliche Weiterbildungs- 

möglichkeiten an.

Der WunschkandidatIn die Lehre gehen 

Stärken und Schwächen

Vieles spricht dafür
Viele Betriebe beklagen eine mangeln-
de Qualifikation der Schulabgänger. 
Dies ergab eine Studie des Instituts 
der Deutschen Wirtschaft (IW) in Köln. 
Rechnen, Schreiben und Allgemeinbildung 
wurden als auffälligste Schwachpunkte 
genannt. Die acht Eigenschaften eines ide-
altypischen Schulabgängers, die 
Prof. Dr. Winfried Schlaffke vom Institut 
der Deutschen Wirtschaft anführt, entpup-
pen sich häufig als Wunschvorstellungen.

Die acht Eigenschaften eines idealen 
Schulabgängers:

1.	 Er kann lesen
2.	 Er kann schreiben
3.	 Er kann rechnen
4.	 Er beherrscht eine Fremdsprache
5.	 Er kann arbeiten
6.	 Er kann mit Menschen umgehen
7.	 Er denkt an sich und andere
8.	 Er kennt den Satz von John F. Kennedy
	 "Frage nicht immer, was der Staat für 	
	 dich tun kann, sondern frage dich, was 	
	 du für den Staat und das Gemeinwohl 	
	 tun kannst."
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EUROIMMUN – Diagnostika weltweit anerkannt

EUROIMMUN stellt Re-
agenzien für die medizi-
nische Labordiagnostik
her und beschäftigt zur
Zeit weltweit 800 Mitar-
beiter. Im Vordergrund
stehen Testsysteme, mit
denen man im Serum
von Patienten Antikörper
bestimmen und dadurch
Autoimmun- und Infekti-
onskrankheiten sowie Aller-
gien diagnostizieren kann. An Testmethoden werden vorwiegend indirekte Im-
munfluoreszenz, Mikrotiter-ELISA, verschiedene Blottechniken und alle Techniken
der Molekularbiologie eingesetzt. Das Unternehmen stützt sich auf moderne, zum
Teil weltweit patentierte Produktionsverfahren und Mikroanalysetechniken und
gehört zu den in der Welt führenden Herstellern medizinischer Labordiagnostika.
Weltweit arbeiten über 3000 Laboratorien mit EUROIMMUN-Produkten.

Ausbildungsberufe bei EUROIMMUN/Ansprechpartner
Biologielaborant (m/w) Kerstin Lembicz

Industriekaufmann (m/w) Susanne Aleksandrowicz
Duales Studium: Betriebswirtschaftslehre Susanne Aleksandrowicz

IT-Fachinformatiker (m/w) Dr. Jörn Voigt
IT-Systemelektroniker (m/w) Dr. Jörn Voigt
IT-Systemkaufmann (m/w) Dr. Jörn Voigt
Duales Studium: Wirtschaftsinformatik Dr. Jörn Voigt

Elektroniker für Geräte und Systeme (m/w) Markus Morrin

Industriemechaniker (m/w) Martin Rateike
Zerspanungsmechaniker (m/w) Martin Rateike

Koch (m/w) Alexander Cochius

Bitte reichen Sie Ihre Bewerbungsunterlagen einschließlich des letzten Schulzeug-
nisses ein. Dieses muss dokumentieren, dass Sie zu besonders guten Leistungen
fähig sind.

EUROIMMUN
M e d i z i n i s c h e
L a b o r d i a g n o s t i k a
A G

EUROIMMUN AG · Seekamp 31 · D-23560 Lübeck · www.euroimmun.de

Mit einer Ausbildung wachsen Dir Flügel im Beruf.

Noch kein Plan für die Zukunft? Hilfen bietet die
Berufsberatung. Werde aktiv. Lass Dich beraten.
Termine gibt es unter 0 18 01 / 555 111*.
Unter www.planet-beruf.de findest Du interessante
Informationen und zu Dir passende Berufsziele.
*Festnetzpreis 3,9 ct/min; Mobilfunkpreise abweichend

http://www.euroimmun.de
http://www.planet-beruf.de
mailto:geso.luebeck@grone.de
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.edu

Das Studium findet parallel zur Ausbildung in einem
Unternehmen statt.

7-semestriges Hochschulstudium zum
Bachelor of Arts in den Studiengängen
• International Management*
• Steuerrecht
• Wirtschaft/Business Administration

Bachelor of Laws im Studiengang
• Wirtschaftsrecht

Bachelor of Science in den Studiengängen
• Wirtschaftsinformatik
• Wirtschaftsinformatik Vertiefung Web-Engineering
*)Für diesen Studiengang werden Englischkenntnisse vorausgesetzt.

Abitur 2009

Studium oder
Ausbildung im Betrieb?
Machen Sie doch beides!

Verwaltung: Rothenbaumchaussee 5 | Hamburg

IKK Nord
jederzeit · gebührenfrei
0800/4557378
www.ikk-nord.de Nord

Geht nicht? Gibt ’s nicht!
Die IKK Nord ist für Berufsanfänger die erste Wahl.
Das sieht nicht nur der Meister so – 220.000 Ver-
sicherte vertrauen der Innungskrankenkasse Nord.
Warum nicht auch Sie? Tipps für einen perfekten
Berufsstart unter: www.ikk-nord.de.

http://www.ikk-nord.de
http://www.ikk-nord.de
http://www.bzm.de
mailto:bzm@bzm.de
http://www.bbz.edu
http://www.fom.de
mailto:info@fome.de
http://www.ibaf.de
mailto:altenpflegeschule-hlibaf.de


Der Weg in den Beruf

Die Praxisnähe der betrieblichen Berufs-
ausbildung garantiert die schnelle Anpas-
sung an den ständigen wirtschaftlichen 
und technischen Wandel.

Nur hier kann die notwendige Berufs-
erfahrung vermittelt und auf die ständig 
wachsenden Anforderungen der Arbeits-
welt vorbereitet werden.

Außerdem wird sichergestellt, dass der 
Übergang von der Ausbildung in das 
Berufsleben nahezu reibungslos möglich 
ist. Dies zeigt die Zahl der jugendlichen 
Arbeitslosen, die in Deutschland erheblich 
unter den Werten des europäischen Aus-
lands liegt.

Ca. 373 anerkannte Ausbildungsberufe 
bieten eine solide Grundlage für das 
Erwerbsleben und sichern berufliche Mobi-
lität. Sie sind die Basis für mehr als 40.000 
Tätigkeiten, die in der Wirtschaft angebo-
ten werden.

Ein Modell mit Zukunft

Berufsausbildung

Kosten der Ausbildung

Die Wirtschaft lässt sich die Ausbildung 
viel Geld kosten. In Industrie, Handel und 
Dienstleistungen betragen die Kosten 
für ein Ausbildungsjahr im Durchschnitt 
17.000 €. Hierzu gehören neben den 
Ausbildungsvergütungen auch Ausgaben 
für das Ausbildungspersonal, für Maschi-
nen und Werkstoffe. Die Auszubildenden 
leisten insbesondere gegen Ende ihrer 
Ausbildungszeit schon Arbeit, die sich für 
die Betriebe in Euro und Cent auszahlt; 
der durchschnittliche Jahresertrag der von 
Auszubildenden geleisteten Arbeit beläuft 
sich in diesen Berufen auf etwa 6.000 €. 
Ein Auszubildender kostet also unter dem 
Strich ca. 11.000 € pro Jahr. Dies ist ein 
Beitrag der Wirtschaft für die Zukunft 
unserer Jugend und die Sicherung des 
Fachkräftebedarfs.
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Fähigkeiten und Stärken gesucht:

Der Weg in den Beruf

Es gibt rund 373 verschiedene Ausbildungs
berufe. Doch welcher ist der richtige? 
Diese Tipps erleichtern die Berufswahl. 
Mache dir ein genaues Bild von dir: 
Was interessiert dich? Hat mein Beruf Zukunft? 
Wie sind die Aussichten auf einen Ausbil-
dungsplatz? In manchen Bereichen 
sind Lehrstellen Mangelware. Deshalb: 
Rechtzeitig Alternativen überlegen!

Was kann ich?
Was will ich?
Wer seine Fähigkeiten, Interessen, Eigenschaf
ten und Schwächen gut kennt, dem fällt es 
leichter, einen geeigneten Beruf zu finden. 
Wenn du selber nicht weißt, was du willst, 
wie sollen es dann die anderen wissen?
Ein Beruf passt zu einem, wenn die Anfor
derungen des Berufs mit den Fähigkeiten 
des Bewerbers übereinstimmen und wenn 
die individuellen Erwartungen an den Beruf 
tatsächlich erfüllt werden. 

Die persönlichen Interessen und Fähig
keiten, nicht zwischenzeitliche Launen, 
sollten die Berufswahl entscheiden. 
Das sind die wichtigsten Fragen beim 
Persönlichkeits-Check.

Mit diesen Fragen lassen sich die eigenen 
Erwartungen und Fähigkeiten genauer 
feststellen. So kristallisieren sich die geeig-
neten Berufsfelder heraus.

Was will ich? 

Leitfaden  für die Berufswahl

Der Persönlichkeits-Check
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Der Weg in den Beruf

In welcher Branche möchte ich überhaupt 
tätig sein?
Der Arbeitsort gibt weitere Aufschlüsse:
Wo möchte ich arbeiten? Im Freien? Oder 
doch lieber in der Werkstatt? Im Labor? In 
einer Praxis? 
Wie wär´s mit einem Bürojob? 
Womit möchte ich arbeiten? 
Arbeitsmittel und Arbeitsgegenstände gibt 
es viele: Computer, Bilanzen, Motoren, For­
mulare, Reagenzgläser u.v.a.
Oder möchte ich lieber mit Menschen 
zu tun haben? Im Verkauf? In der Gastro­
nomie? Liegt mir Beraten, Verhandeln und 
Verkaufen? Kann ich überzeugen? 
Bin ich kontaktfreudig, sprachgewandt und 
verständnisvoll? Wie sieht es mit Fremd­
sprachen aus?
Möchte ich anderen Menschen helfen, sie 
pflegen, betreuen, erziehen und unterrich­
ten? Dann böte sich ein sozialer Beruf an.
Technisch? Bin ich technisch versiert? Hier 
kommt es darauf an, Anlagen, Geräte und 
Maschinen zu entwerfen, zu bedienen und 
zu reparieren. 

Hm, welcher Arbeitsort?

Kaufmännisch? Mag ich häufigen Kontakt 
mit Kunden? Wie sieht es mit Büroarbeit 
aus: telefonieren, beraten, Briefe schreiben? 
Körperlich? Will ich zupacken?
Gestalterisch? Bin ich kreativ? Gehen mir 
Entwürfe, Zeichnungen leicht von der 
Hand? Wie steht es um das räumliche  
Vorstellungsvermögen?
Handwerklich? Bin ich handwerklich 
geschickt und arbeite exakt? (Konstruk­
tions- und Bau-) Pläne zu lesen darf kein 
Problem darstellen.

4

4

4

4

4

4

4

4

4
4

4

Kaufmännisch, handwerklich, gestalterisch...? 
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Der Weg in den Beruf

Was raten Freunde?
Was meinen die Eltern?

Die Fragen rund um die Berufswahl 
sind nicht immer leicht und eindeutig 
zu beantworten. Freunde, Bekannte 
und Verwandte können uns oft sehr 
gut einschätzen und wertvolle Tipps 
geben. So erfährst du, wie dich ande-
re sehen und beurteilen. Außerdem 
empfiehlt es sich, möglichst frühzeitig 
Informationen über das Berufsbild, 
die allgemeinen Arbeitsbedingungen 
und die spezielle Situation im mögli-
chen Ausbildungsbetrieb einzuholen, 
um die beruflichen Anforderungen 
kennen zu lernen.
Wie? Ganz einfach:
Informationen der Agentur für Arbeit 
(vor allem im Berufsinformations
zentrum), der Berufsverbände und der 
IHK sowie anderer Institutionen lesen,
Betriebe direkt anschreiben oder 
anrufen,
Schnuppertage nutzen (oder sogar 
eine Schnupperlehre machen) und
Praktika absolvieren.

4

4

4

4
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Der Weg in den Beruf

Schnupperlehre:
Mach den Praxistest
Ein Betriebspraktikum ist immer 
sinnvoll – selbst wenn du dich schon 
für einen Beruf entschieden hast.

Informationen über den Wunschjob und 
Erfahrungen aus der Betriebspraxis sind 
äußerst wichtig und durch nichts zu erset-
zen. Für Hauptschüler handelt es sich beim 
Betriebspraktikum um eine Pflichtveran-
staltung in der achten Klasse, bei Real-
schülern und Gymnasiasten um eine frei-
willige Sache: Sie müssen für eine Schnup-
perlehre Ferienzeit opfern. Das Betriebs-
praktikum stellt neben dem Besuch beim 
BIZ (Berufs- und Informationszentrum der 
Agentur für Arbeit) und neben Gesprächen 
mit dem Berufsberater, Lehrern und Eltern 
einen prima Praxistest dar. Als Praktikant 
kann man sich außerdem gleich als Lehrling 
empfehlen. Die Aussicht auf den erhofften 
Ausbildungsplatz tröstet darüber hinweg, 
dass es für die Schnupperlehre in der Regel 
kein Geld gibt.

Und sollte sich tatsächlich herausstellen, 
dass der ursprünglich gewählte Job wohl 
doch nicht der richtige ist, hat sich das 
Praktikum ebenfalls gelohnt: Schließlich 
hast du dadurch einen Abbruch in der Pro-
bezeit vermieden. So bleibt noch Zeit, sich 
frühzeitig nach einer anderen Ausbildung 
umzusehen.
Biete im Bewerbungsschreiben an, dass 
du gerne im Betrieb Praxisluft schnuppern 
möchtest. Der Gegencheck zum reinen 
„Papierwissen“ kommt bei den meisten 
Firmen gut an. Schließlich kaufen die nur 
ungern die Katze im Sack.

Mit einer simplen Liste kommt 
ihr euren Wünschen auf die Spur. 
Dadurch verbessert sich die 
realistische  Selbsteinschätzung 
— und die Chance auf die richtige 
Berufswahl.

Bilanz ziehen
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Checkliste Berufsvorstellungen

Was ist mir wichtig?

Der Weg in den Beruf

14

Meine Vorstellungen                  sehr wichtig  wichtig  weniger wichtig  unwichtig

Gute Bezahlung

Gutes Betriebsklima

Außendienst

Innendienst

Kontakt mit Menschen

Körperliche Arbeit				  

Handwerkliche Tätigkeit			 

Geistige Tätigkeit				  

Technik und Maschinen			 

Gestalterisch tätig sein				  

Beraten und betreuen			 

Bürotätigkeit				  

Organisieren				  

Zukunftssicherer Beruf

Soziale Tätigkeit				  



Wo sind meine Stärken?

Der Weg in den Beruf

Checkliste über meine Fähigkeiten 
und Neigungen

15

Fähigkeiten / Neigungen	    sehr gut   gut    weniger gut   gar nicht

Körperliche Belastbarkeit			 

Hand- und Fingerfertigkeit		

Reaktionsfähigkeit		  	

Sprachgewandtheit		

Merkfähigkeit			 

Verständnis für Technik		

Rechnerisches Denken		

Räumliches Vorstellungsvermögen	

Logisches Denken			 

Ideenreichtum			 

(Farb-) Sehvermögen		

Ausdauer				 

Kontaktfreudigkeit			

Soziales Engagement

Beobachtungsgabe	



Bei der Berufswahl sind die persönlichen Interessen, Erwartungen und 
Fähigkeiten ganz wichtig. Doch daneben sind noch weitere Fragen zu 
klären. Hat der „Traumjob“ wirklich Zukunft?

Welche Aussichten hat der Beruf langfristig?
Wie viele Lehrstellen gibt es überhaupt?
Wie stehen die Chancen, nach der Lehre eine Festanstellung zu finden?
Bieten sich nach der Ausbildung gute Aufstiegschancen und 
Weiterbildungsmöglichkeiten?
Wie speziell ist die Ausbildung? 
Kann das in der Lehre angeeignete Wissen auch in anderen Berufen 
angewandt werden?

Jeder eignet sich für mehr als einen Beruf. Viele Fähigkeiten 
lassen sich in vielen Berufen und Branchen einsetzen. Was wäre 
die Alternative zum Traumjob?

	
Bücher zum Thema

	 Richard N. Bolles, 
	 „Durchstarten zum Traumjob. Das ultimative Handbuch für Ein-, Um- und Aufsteiger“

	 Richard N. Bolles, 
	 „Durchstarten zum Traumjob. Das Workbook“

	 „Ausbildungsplatz O.K! – Bewerbung, Vorstellung, Tests“
	� CC-Verlag GmbH, Hamburg, 144 Seiten 

Mit vielen Beispielen, Tipps und Checklisten hilft dieses Buch konkret  
bei der Suche nach einem Ausbildungsplatz. Dabei werden auch Anregungen  
und Möglichkeiten aufgezeigt für Ausbildungsplatzsuchende, deren  
Bewerbungen bisher erfolglos blieben.

                  Berufswahl

Deshalb sollte hinterfragt werden:

Hat mein Traumjob
Zukunft?

4

4

4
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Der Weg in den Beruf

Sites speziell für 
Uni-Absolventen

www.unicum.de
www.forum-jobline.de
www.karrierfuehrer.de
www.alma-mater.de

www.arbeitsagentur.de
www.characters.de

Studenten
www.forum-jobline.de
www.jobware.de

Workshop-Charakter
Karriereplanung und zusätzlich
Diplomarbeiten
www.fsmb.mw.tu-muenchen.de
www.bonding.de

Links: 
Auslandserfahrung

www.daad.de
www.emsa-europe.org.Links Online-Bewerbung:

Linkssammlung

Meta-Suchmaschinen
Robots

www.jobs.zeit.de
www.jobrobot.de

Jobbörsen

www.ihk-schleswig-holstein.de
www.arbeitsagentur.de
www.jobs.adverts.de
www.focus.de/D/DB/DBV/dbv.htm
www.jobware.de
www.jobworld.de
www.berufswelt.de
www.stellenanzeigen.de
www.monster.de
www.wdr.de/jobs/bin/index.cgi
www.deutscher-stellenmarkt.de
www.jobpilot.de
www.careernet.de

Internetadressen — surf mal vorbei
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Der Weg in den Beruf

Gebrauchsanweisung zur Findung:

Übernehme in die 3 Spalten „gewichtete Wertung“ die angegebenen Zahlen für deinen Schulabschluss!
Verteile in der Spalte „Gewicht“ 55 Punkte auf deine beruflichen Vorstellungen. (siehe Seite 12 und 13).
Multipliziere die von dir vorgegebene Zahl der Spalte „Gewicht“ mit der Zahl der Spalte „Wertung“ und 
trage das Ergebnis in die Spalte „gewichteter Wert“ ein.
Addiere jetzt alle Werte der einzelnen Felder „gewichtete Wertung“.
Das Feld mit dem höchsten Gesamtwert ist dein Favorit. In diesem Berufsfeld suche deinen Beruf.

Viel Spaß bei der Findung wünscht dir die IHK.

Abitur
Realschulabschluss
Hauptschulabschluss

Arbeiten mit Menschen

Handwerkliche Tätigkeit

Geistige Tätigkeit

Technik, Maschinen

Beraten und betreuen

Bürotätigkeit

Sprachen

Organisieren

Gute Bezahlung

Soziales Engagement

Gesamtwert

Gewicht

--
--
--

55

Wertung

300
240
150

5

5

10

5

10

10

10

5

5

5

Wertung

150
300
240

5

10

10

10

5

5

5

5

10

5

Wertung

150
240
300

10

5

5

5

10

10

0

10

5

10

gewichtete
Wertung
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Wertung

Wie finde ich mein Berufsfeld?

Kaufm./Büro	        Gewerbliche Berufe	    Dienstleistungsberufe

4
4
4

4
4
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Der Weg in den Beruf

Geschafft! Die dritte Stufe der Karriereleiter, der Gipfel des beruf-
lichen Bildungswegs, ist erreicht. Der Aufwand hat sich gelohnt: 
Betriebswirte übernehmen Führungspositionen. Mit dem Aufga-
ben- und Verantwortungsbereich steigt auch das Gehalt. Betriebs-
wirte sind moderne Manager mit einem breiten und fundierten 
Wissen. Sie können ein Unternehmen hervorragend führen, die 
Mitarbeiter motivieren und neue Ideen entwickeln. Wie gesagt: 
Karriere ist auch ohne Hochschulstudium möglich.

Eine abgeschlossene Berufsausbildung ist keine Sack-
gasse, sondern  eine solide Ausgangsbasis mit Per-
spektive. Darauf lässt sich aufbauen: Der berufliche 
Bildungsweg bietet beste Chancen für eine Karriere 
— praxisnah, individuell und zielstrebig. Auch ohne 
Hochschulstudium! Die Chance für Praktiker und 
Fachleute! 

Das Erfolgsgeheimnis: Das Modell orientiert sich 
vor allem an den Anforderungen im Beruf. Denn 
Betriebe schätzen Praxisnähe. Zudem verdient man 
schon während der Aus- und Weiterbildung Geld. 
Und: Jeder bestimmt das Tempo seines beruflichen 
Bildungswegs selbst. Und so steigt ihr Stufe für Stufe 
auf der Karriereleiter empor:

1. Stufe: abgeschlossene Lehre

2. Stufe: Fachwirt/-in, Fachkauffrau/-mann und Industriemeister/-in

3. Stufe: Betriebswirt/-in IHK, Technische(r) Betriebswirt/-in IHK

Karriere mit LehreWie finde ich mein Berufsfeld?

Lehre —

was dann?

Voraussetzung ist sowohl bei den kaufmännischen wie auch den 
gewerblich-technischen Berufen eine abgeschlossene Lehre. Dane-
ben sind zumindest zwei bis drei Jahre Berufserfahrung erforder-
lich. Dann lockt Facharbeiter und Kaufleute die zweite Stufe der 
Karriereleiter

Fachwirte sind Allrounder. Sie kennen sich in ihrer Branche und in 
den verschiedenen Aufgabengebieten ihres Betriebs bestens aus. 
Man findet sie häufig in Betrieben, die zu klein sind, um für jede 
Abteilung einen absoluten Spezialisten zu beschäftigen. Fachwirte 
gibt es in fast allen Wirtschaftszweigen wie Industrie, Handel, 
Versicherungen, Verkehr, Banken, Tourismus und Wohnungswirt-
schaft. Bei Fachkaufleuten handelt es sich um absolute Spezia-
listen, die einen betrieblichen Funktionsbereich eigenverantwort-
lich und kompetent betreuen: Sei es Marketing oder Personal, 
Einkauf oder Buchhaltung. Fachkaufleute bekleiden in der Regel 
mittlere Führungspositionen. Wer sich auf diese Stufe emporge-
arbeitet und weitere Berufspraxis im neuen Aufgabenbereich ge-
sammelt hat, kann voll durchstarten.
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Die Berufsbereiche im Überblick

Metall- und Elektroberufe

Berufsfeld: Elektrotechnik
Switch on, switch off — an, aus! Den Saft direkt aus der (Steck-)Dose gibt´s hierzulande jederzeit — täglich 24 Stunden, 
rund um die Uhr. Strom ist für uns im privaten wie beruflichen Bereich stets verfügbar, unser tägliches Leben ohne diese 
Energieform nicht mehr vorstellbar. Ohne Strom geht gar nichts...
Die Unternehmen in Industrie und Wirtschaft sind gleichermaßen auf die Elektrizität angewiesen. Junge Leute, denen ein 
Licht aufgeht, wählen deshalb einen der angebotenen IHK-Elektroberufe. Hier erwartet euch ein interessantes Arbeitsfeld 
in unterschiedlichsten Branchen.
Fachkräfte der Elektrotechnik werden immer und überall gebraucht. Ein zukunftsträchtiges und hochmodernes Berufsfeld 
für helle Köpfe!

Elektroniker/-in
für Betriebstechnik

Ausbildungsdauer: 3 1/2 Jahre

Elektroniker/-innen für Betriebstechnik 
sorgen dafür, dass die elektrischen Anla
gen fachgerecht installiert, gewartet und 
betrieben werden. Dieser Beruf deckt 
sehr breit die Inhalte aus dem Berufsfeld 
Elektrotechnik ab. Du lernst Energieversor
gungsanlagen, Anlagen der Mess-, Steue
rungs- und Regeltechnik, der Kommuni
kations- und Beleuchtungstechnik sowie 
elektrische Antriebe zu installieren.
Der klassische Arbeitsbereich ist die Energie- 
und Starkstromtechnik. Es müssen mecha-
nische Teile gefertigt, Bauteile verdrahtet 
oder elektrische Geräte und Anlagenteile 
montiert, geprüft und gewartet werden. 
Aufgaben aus den Bereichen der Automa
tisierungs-, der Prozessleit- und Gebäude
systemtechnik kommen hinzu.
Elektroniker/-innen für Betriebstechnik 
können in allen Industriebereichen tätig 
sein, in denen Produktionsanlagen betrie-
ben oder gebaut werden.

Elektroniker/-in
für Geräte und Systeme

Ausbildungsdauer: 3 1/2 Jahre

Bei diesem neuen Beruf handelt es sich 
um eine Weiterentwicklung der bisherigen 
Berufe Industrieelektroniker/-in, Fachrich
tung Gerätetechnik und Kommunikations
elektroniker/-in. Ausbildungsmöglichkeiten 
in diesen alten Berufen wurden im Elbe-
Weser-Dreieck in der Vergangenheit äußerst 
selten angeboten.
Elektroniker/-innen für Geräte und Systeme 
planen und steuern Abläufe bei der Produk
tion unterschiedlicher Geräte. Sie beschäfti-
gen sich mit der Erstellung von Geräten im 
informations-, kommunikationstechnischen 
oder medizinischen Bereich. Dabei orga-
nisierst Du die Beschaffung von Bauteilen 
und nutzt englischsprachige Unterlagen. Im 
Kundendienst und bei der Reparatur von 
Geräten grenzt Du die Fehlerquellen ein und 
wechselst defekte Teile aus. Die Prüfung 
aller Funktionen, sowie Kundenberatung 
und Benutzereinweisung gehören auch zu 
den Aufgaben.

Elektroniker/-in für Gebäude- 
und Infrastruktursysteme

Ausbildungsdauer: 3 1/2 Jahre

Bei der Errichtung, Wartung, Steuerung 
und Sicherung von Wohn- und Geschäfts
gebäuden, Betriebsgebäuden oder Industrie
anlagen übernehmen diese Elektroniker/-
innen technische und organisatorische 
Dienstleistungen: Nutzeranforderungen 
analysieren, Änderungen an Energie- und 
Kommunikationssystemen sowie Versor
gungssystemen konzipieren, Kosten kalku-
lieren, Leit- und Sicherheitseinrichtungen 
prüfen, Fehlerdiagnosen erstellen, techni-
sche Gebäudesysteme optimieren
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Wir suchen für 2010 engagierte, aufgeschlossene und aktive

Auszubildende m/w

Industriekaufmann/-frau
Servicefachkraft
für Dialogmarketing

Elektroniker/in für Betriebstechnik

Kfz-Mechatroniker/in
für Nutzfahrzeuge

Starten Sie in einem der größten Unternehmen in Lübeck Ihre
berufliche Zukunft! Sie durchlaufen während Ihrer Ausbildung
bei uns verschiedene Stationen, die Ihnen eine attraktive Aus-
bildung bieten. Unsere engagierten und qualifizierten Ausbilder
unterstützen Sie dabei mit Rat und Tat.

Sie interessieren sich für eine Ausbildung in unserem Unterneh-
men? Richten Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen in der
Zeit vom 01.09.2009 - 30.09.2009 an uns.

Ansprechpartnerin: Frau Annette Schreiber, Tel. (0451) 888 -1631,
E-Mail: annette.schreiber@sw-luebeck.de, Stadtwerke Lübeck
Holding GmbH, Moislinger Allee 9, 23547 Lübeck

Im Internet erreichen Sie uns unter www.sw-luebeck.de.

Die Stadtwerke Lübeck Holding GmbH ist die
Führungsgesellschaft der Stadtwerke Lübeck
GmbH und der Stadtverkehr Lübeck GmbH.
Die Tochtergesellschaften sind kommunal aus-
gerichtete Unternehmen mit breiter Auf-
stellung und enger Verzahnung zur Stadt
Lübeck.

Die Stadtwerke Lübeck GmbH ist mit starkem
Vertriebsgeschäft, als klassisches Stadtwerk
in Lübeck, umfassend verantwortlich für die
Energie- und Wasserversorgung.

Die Stadtverkehr Lübeck GmbH steht für eine
moderne und umweltverantwortliche Nah-
verkehrsbeförderung durch Busse sowie
Fähren in Lübeck und der Region.

Mit mehr als 1.300 Mitarbeitern kommen die
Unternehmen der Stadtwerke Lübeck Holding
GmbH Ihrer lokalen Verantwortung auf Basis
eines integrierten Managementsystems nach
und treiben gleichzeitig das Wachstum in der
Region voran.

mailto:annette.schreiber@sw-luebeck.de
http://www.sw-luebeck.de
http://www.tuchenhagen.de
mailto:ulrike.potreck@geagroup.com


Metall- und Elektroberufe

Berufsfeld: Metall
Die Metallindustrie stellt rund 35% aller Lehrstellen in den technischen Berufen. 
Cirka 22 verschiedene Berufe stehen zur Auswahl. Die Tätigkeitsschwerpunkte reichen von 
der Fertigung und Montage bis zur Maschinenkontrolle, Anlagenüberwachung, Reparatur 
und Wartung. Da heißt es genau hinschauen und die richtige Auswahl treffen. Dabei tritt 
das handwerkliche Bearbeiten in den Hintergrund; gefragt sind vor allem sachkundiger 
Umgang mit elektronischen Steuerungen und Computern.

Fertigungsmechaniker/-in

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Heutzutage werden viele Erzeugnisse in 
der Industrie in Serienfertigung hergestellt. 
Beim Zusammenbau und der Aufstellung 
der Produktionsmaschinen müssen Ver-
stand und Fingerspitzengefühl gleicherma-
ßen eingesetzt werden. Zum Aufgabenfeld 
gehören die Montage von Bauteilen und 
Baugruppen zu Maschinen, Apparaten, 
Geräten oder Kraftfahrzeugen, das Prüfen 
und Einstellen von Funktionen sowie die 
Fehlerbeseitigung und produktbezogene 
Reparaturen. Fertigungsmechanikerin-
nen und -mechaniker müssen aber auch 
„voll den Plan haben“ und dispositorische 
(planerische) Aufgaben übernehmen kön-
nen, wenn´s um die Feinsteuerung und 
Materialbereitstellung im Bereich der 
betrieblichen Fertigungs- und Montage-
steuerung geht. Die Ausbildung dauert drei 
Jahre, vorausgesetzt werden körperliche 
Belastbarkeit, Verantwortungsbewusstsein, 
ein ausgeprägtes Sicherheitsbewusstsein 
und logisches Denkvermögen.

Anlagenmechaniker/-in

Ausbildungsdauer: 3 1/2 Jahre

Wenn die Luft rein ist und alle dicht ge-
halten haben, ist die Welt in Ordnung: 
Anlagenmechanikerinnen und -mechaniker 
stehen dafür gerade, dass die Rohr-
leitungen dicht bleiben. Sie sorgen dafür, 
dass lüftungstechnische Anlagen und 
Systeme in der Förder- und Fernleitungs-
technik, in der Ver- und Entsorgungstech-
nik, in der Klima- und Kraftwerktechnik 
sowie im Hochdruckbereich funktionstüch-
tig sind. Die dreieinhalbjährige Ausbildung 
ist nur was für junge Leute, die körperlich 
belastbar sind, logisch denken und selb-
ständig handeln können und ein hohes 
Sicherheitsbewusstsein haben. Auch ein 
gutes Farbempfinden wird gebraucht. Die 
Aufgabenbereiche liegen hauptsächlich in 
der Montage, im Einbau von Armaturen 
sowie in der Instandhaltung von Anla-
gen. Gearbeitet wird sowohl alleine als 
auch im Team. Die Einsatzgebiete sind 
Anlagenbau, Apparate- und Behälterbau, 
Instandhaltung, Rohrsystemtechnik und 
Schweißtechnik.

Elektroniker/-in
für Automatisierungstechnik

Ausbildungsdauer: 3 1/2 Jahre

Bei diesem Beruf baust Du Automatisie
rungslösungen in vorhandene Systeme ein. 
Baugruppen der elektrischen Steuerungs- 
und Regelungstechnik montieren Elektro
niker/-innen für Automatisierungstechnik 
ebenso wie pneumatische, hydraulische 
und elektrische Antriebssysteme. Das War-
ten und regelmäßige Prüfen von Anlagen, 
die Störungsanalyse mit Hilfe von Test-
software und Diagnosesystemen ist eine 
wichtige Aufgabe.
In den Bereichen der Produktions- und 
Fertigungsautomation, bei der Verfahrens- 
und Prozessautomation bist Du im Einsatz.
Elektroniker/-innen für Automatisierungs
technik sorgen dafür, dass die Betreiber 
einer Anlage jederzeit über einzelne Ein
stellungen und Betriebszustände der Anlage 
informiert werden und auch bei Bedarf 
eingreifen können. Du lernst hochmoderne 
Technik und programmierte Steuerungen 
kennen. Dafür ist technisches Verständ-
nis, logisches Denkvermögen sowie gutes 
Sicherheitsbewusstsein notwendig.
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Metall- und Elektroberufe

Mechatroniker/-in

Ausbildungsdauer: 3 1/2 Jahre

Dieser Ausbildungsberuf ist was für junge 
Leute, die gerne im Team und an ver-
schiedenen Einsatzstellen arbeiten. Nach 
dreieinhalbjähriger Lehr- und Lernphase 
können Mechatronikerinnen und Mechatro
niker in unterschiedlichsten Bereichen und 
Branchen eingesetzt werden. Ihr Einsatz
feld kann beispielsweise im Maschinen- 
und Anlagenbau liegen oder bei Betreibern 
mechanischer und elektronischer Systeme. 
Hier sind sie für die Montage und War-
tung von komplexen Maschinen, Anlagen 
und Systemen zuständig. Der Arbeitsplatz 
kann im Servicebereich, in Werkstätten 
oder auf Montagebaustellen angesie-
delt sein. Gefragt sind in diesem Bereich 
logisches und abstraktes Denkvermögen, 
Kombinationsgabe, Entscheidungsfähigkeit 
und natürlich technisches Verständnis.

Zerspanungsmechaniker/-in

Ausbildungsdauer: 3 1/2 Jahre

Ringe, Kolben, Walzen – alles dreht sich um 
die Herstellung von unterschiedlich geform-
ten Werkstücken in der Zerspanungsme-
chanik mit Schwerpunkt Drehtechnik. Wer 
sich in diesem Bereich ausbilden lassen 
will, sollte sich nicht nur konzentrieren 
können und logisches und abstraktes Denk-
vermögen mitbringen, sondern auch keine 
Angst vor Computern haben. Zwar wird 
auch noch an herkömmlichen Dreh- und 
Werkzeugmaschinen gearbeitet, aber auch 
hier hat die moderne Technik in Form von 
rechnergestützter Produktion Einzug gehal-
ten. Zerspanungs-mechanikerinnen und 
-mechaniker mit Schwerpunkt Drehtechnik 
sind zuständig für die Ablaufplanung in 
der Fertigung, die Entwicklung von Soft-
ware-Programmen für die Rechner, die 
Einrichtung der Maschinen und schließlich 
auch noch für die Steuerung der gesam-
ten Bearbeitungsprozesse. Vertrauen ist 
gut, Kontrolle ist besser: Last but not least 
müssen die erstellten Werkstücke noch 
einer Qualitätsprüfung unterzogen wer-
den. Die Zerspanungsmechanikerinnen und 
-mechaniker arbeiten in den Einsatzgebie-
ten Drehautomatensysteme, Drehmaschi-
nensysteme, Fräsmaschinensysteme und 
Schleifmaschinensysteme.

Berufsfeld: Metall
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AUSBILDUNGSBERUFE

KONSTRUKTIONSMECHANIKER

ZERSPANUNGSMECHANIKER

MECHATRONIKER

INDUSTRIEMECHANIKER

ENERGIEELEKTRONIKER

INDUSTRIEKAUFMANN/-FRAU

TECHNISCHE/R ZEICHNER/-IN

BACHELOR OF SCIENCE *

BACHELOR OF ENGINEERING *

BACHELOR OF ENGINEERING *

AMANDUS KAHL GmbH & Co. KG

www.akahl.de

Die KAHL-Gruppe

Maschinen und Anlagen
mit Zukunft und Perspektive.

Chemielaborant/in

Elektroniker/in für Geräte und Systeme

Fachkraft für Lagerlogistik

Fachlagerist/in*

Industriekaufmann/-frau

Kaufmann/-frau für Spedition und
Logistikdienstleistungen

Mechatroniker/in

Technische/r Zeichner/in

Bachelor of Engineering
Fachrichtung Elektrotechnik (FH)**

Bachelor of Engineering
Fachrichtung Maschinenbau (FH)**

Bachelor of Engineering
Fachrichtung Medizintechnik (BA)**

Bachelor of Science
Informatikingenieurwesen
(TU Hamburg-Harburg)***

Bachelor of Science
Wirtschaftsingenieurwesen (FH)**

Dräger.
Technik für das Leben®

http://www.akahl.de
mailto:personal@amandus-kahl-group.de
http://www.draeger.com


Die moderne Technik hat die Druck- und Papierbranche grund-
legend verändert. Die bleiernen Zeiten sind längst vorbei. Der 
Fotosatz, der seit den 70er Jahren den Bleisatz verdrängt, wird nun 
selbst nach und nach ersetzt: Computer und Software sind auch 
hier auf dem Vormarsch. Digitalisierung heißt die Zukunft. Bilder, 
die in digitaler Form vorliegen, können sofort in ein Layout einge-
baut werden. Ganze Seiten werden am Bildschirm erstellt. Drucker 
überwachen die gewaltigen Maschinen, die manchmal bis zu 200 
Meter lang sind, passen die Druckformate an und planen die oft 
komplexen Druckwege, damit Papier möglichst schnell, farbecht 
und hochwertig bedruckt wird.
 Im Siebdruckverfahren können die unterschiedlichsten Gegenstän-
de und Materialien wie Verkehrsschilder, Plastiktüten, Porzellan 
und Blechdosen bedruckt werden. Dieses Verfahren beherrschen 
die Siebdrucker. Verpackungsmittelmechaniker/-innen stellen mit 
modernen Maschinen unterschiedliche Verpackungen her. Sie 
erstellen Muster für die Kunden, fertigen spezielle Werkzeuge für 
die Produktionsmaschinen und bauen sie in diese ein.

Digital- und Printmedien
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Digital in die Zukunft

Drucker/Druckerin

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Druckerinnen und Drucker zaubern mit Texten, Bildern und Farben 
verschiedenste Druck-Erzeugnisse aus so unterschiedlichen Mate-
rialien wie Papier, Karton, Textilien, Kunststoffen oder Metallen. 
Mit Hilfe von Druckformen, die direkt von den jeweiligen Original-
vorlagen „abgenommen“ werden, vervielfältigen sie diese je nach 
Auftrag ein- oder mehrfarbig. 
Auch der Umgang mit elektronischen Steuerelementen und rech-
nergestützte Justierarbeiten gehören zu ihrem Aufgabenfeld. Bei 
der Ausbildungswahl müssen sich Druckerinnen und Drucker für 
eines der verschiedenen Druckverfahren Flach-, Hoch- oder Tief-
druck entscheiden. Im letzten Ausbildungshalbjahr wird nochmals 
ein Schwerpunkt — Druckformherstellung, Druckformbearbeitung 
oder ein weiteres Druckverfahren — gewählt. 

Voraussetzung in diesem Beruf sind technisches Verständnis, 
Sorgfalt und ein gutes Farbempfinden.



Digital-und Printmedien
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Die Ausbildung gliedert sich in eine zweijährige gemeinsame Ausbil-
dung und drei Fachrichtungen im dritten Ausbildungsjahr. Darüber 
hinaus gibt es zahlreiche Wahlqualifikationen, die Unternehmen mit 
unterschiedlichen Spezialisierungen die Ausbildung ermöglichen sol-
len. Die Säulen der gemeinsamen Ausbildung bilden das Datenhand-
ling, die Medienintegration sowie die Gestaltungsgrundlagen. Dabei 
erhalten Gestaltung und Typografie einen hohen Stellenwert: ein 
halbes Jahr der Ausbildung ist für diese Inhalte vorgesehen.

Fachrichtung Beratung und Planung
 �Projektplanungen für Medienprodukte selbstständig und im Team 

durchführen
 �Kunden betreuen und beraten und Angebote erstellen
 ��Teilaufgaben des Projektmanagements bearbeiten
 �Projekte visualisieren und präsentieren
 �Projektbezogene Datenbearbeitung durchführen

Fachrichtung Konzeption und Visualisierung
 ��Kundenaufträge analysieren
 �Umfeldbedingungen und Zielgruppen recherchieren

 �Kreativitätstechniken zur Erstellung von Konzeptionen nutzen 
 �Ideen und Entwürfe visualisieren und präsentieren
 �Entwürfe für die mediengerechte Weiterverarbeitung ausarbeiten
 �Mediengerechte Kontrollverfahren zur Qualitätssicherung  

einsetzen

Fachrichtung Gestaltung und Technik
 �Produktionsabläufe selbstständig und im Team planen
 �Elemente für Medienprodukte gestalten
 �Daten für die Mehrfachnutzung übernehmen, erstellen, transfe-

rieren und konvertieren
 �Medienelemente kombinieren, für unterschiedliche Medien 

bereitstellen und auf unterschiedlichen Medien ausgeben
 �Arbeitsergebnisse mit den Kunden abstimmen.

Arbeitsgebiete
Mediengestalter/Mediengestalterinnen sind in Industrie und Hand-
werk tätig. Sie arbeiten bei Marketingkommunikationsagenturen, 
Designstudios, Unternehmen der Druck- und Medienwirtschaft, 
Mediendienstleistern, Verlagen sowie in Marketing- und Kommu-
nikationsabteilungen von Unternehmen und öffentlichen Institu-
tionen.

Mediengestalter/in Digital und Print

http://www.prinovis.com


Gastronomie und Hotelfachgewerbe

Koch/Köchin

Was du mitbringen solltest:
Hier sind Phantasie und Kreativität gefragt. 
Liebe und Talent zum Kochen, Handfertigkeit, 
Geschmackssicherheit, Spaß am Gestalten, aber 
auch Belastbarkeit, Bereitschaft zur Teamarbeit, 
dazu Hauptschulabschluss oder mittlere Reife.	

Was du alles lernst:
Zusammenstellen und Erarbeiten von Menüs nach 
den Regeln sinnvoller Ernährung, das Beraten des 
Gastes, Rohstoffe und Zutaten einkaufen, Lager-
haltung und Hygiene überwachen, Speisen kalku-
lieren und herstellen, umweltschonende Entsorgung 
sicherstellen, Inventuren durchführen – die ganze 
bunte Welt der Küche.	

Ausbildungsdauer und Möglichkeiten zur 
Fortbildung:
Dauer: 3 Jahre, Fortbildung zum Diätkoch/zur Diät-
köchin, zum Küchenmeister/zur Küchenmeisterin. 
Besuch von Fachkursen, Besuch einer Hotelfach-
schule oder einer Fachhochschule.

Restaurantfachmann/
Restaurantfachfrau

Was du mitbringen solltest: 
Freundlichkeit, angenehmes Erscheinungsbild, gute 
Umgangsformen, Teamfähigkeit gepaart mit Kon-
taktfreudigkeit, Rechen- und Sprachgewandtheit, 
Zuvorkommenheit, dazu Hauptschulabschluss oder 
mittlere Reife.

Was du alles lernst:
Vorbereitung von Tischen und Tafeln, Dekorieren der 
Gasträume, Planen von Festlichkeiten und Veran-
staltungen, zum Menü passende Getränke auswäh-
len, den Gast empfangen, beraten und betreuen, 
Speisen und Getränke servieren, Zubereiten am 
Tisch, ausländische Gäste richtig ansprechen, 
Ban-kette und Veranstaltungen durchführen und 
ab-rechnen und dabei moderne Rechnungssysteme 
nutzen.	

Ausbildungsdauer und Möglichkeiten zur 
Fortbildung
Dauer: 3 Jahre. Besuch von Sprach- und Fachkursen 
und von Barkeeper-Seminaren mit dem Ziel Bar-
meister und Restaurantmeister/-meisterin. Besuch 
einer Hotelfachschule oder einer Fachhochschule.

Fachkraft im Gastgewerbe
Der kurze Weg zur qualifizierten Ausbildung

Was du mitbringen solltest:
Vielseitigkeit, Ordnungssinn, Eignung für praktische 
Arbeiten, Flexibilität, Hauptschulabschluss.	

Was du alles lernst:
Alles, was mit Hotellerie und Gastronomie zusam-
menhängt — vom Lager über Küche und Büffet bis 
zum Restaurant, von der Wäschepflege über den 
Zimmerdienst bis zum Einsatz im Büro.	

Ausbildungsdauer und Möglichkeiten zur 
Fortbildung:
Dauer: 2 Jahre. Einjährige Zusatzausbildung zum
Restaurant- oder Hotelfachmann/zur Restaurant- 
oder Hotelfachfrau, Weiterbildung durch Fachkurse. 
Besuch einer Hotelfachschule.

Der Gast ist König
Gastorientiertes Handeln ist Ziel 
der Ausbildung in den Gastronomie-
berufen. Das zieht sich wie ein 
roter Faden durch die gesamte Aus-
bildungszeit.
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Gastronomie und Hotelfachgewerbe

Hotelfachmann/-frau
Wo die Welt zu Hause ist.

Was du mitbringen solltest:
Gewandtheit, Kontaktfreudigkeit und Intelligenz, 
Teamfähigkeit, gute Umgangsformen, Talent für 
Fremdsprachen und Organisation, dazu möglichst 
mittlere Reife oder Abitur.	

Was du alles lernst:
Die ganze Welt der Hotellerie, vom Lager über 
Küche, Service und Etage bis zum Empfang, von 
Verkauf über Korrespondenz und Abrechnung bis 
zum Marketing.	

Ausbildungsdauer und Möglichkeiten zur 
Fortbildung:
Dauer: 3 Jahre. Belegung von Fachkursen, Weiter-
bildung zum Hotelmeister/zur Hotelmeisterin. 
Besuch einer Hotelfachschule oder einer Fachhoch-
schule.

Hotelkaufmann/-frau

Was du mitbringen solltest:
Fähigkeit zu wirtschaften, zu verwalten und zu 
organisieren, Talent zum Rechnen, Planen und zur 
Organisation von Arbeitsabläufen, Sinn für betriebs-
wirtschaftliche Vorgänge, Fremdsprachenkenntnisse. 
Möglichst mittlere Reife oder Abitur.	

Was du alles lernst:
Ausbildung in allen Abteilungen wie Empfang, 
Reservierung, Buchhaltung, aber auch in Küche 
und Service, dazu Korrespondenz, Zahlungsverkehr, 
Buchführung, Controlling, Einkauf, Verkauf und 
Kundenberatung.	

Ausbildungsdauer und Möglichkeiten zur 
Fortbildung:
Dauer: 3 Jahre. Weiterbildung zum Hotelmeister/
zur Hotelmeisterin. Besuch von Fachkursen einer 
Hotelfachschule oder einer Fachhochschule.

Fachmann/-frau für 
Systemgastronomie

Was du mitbringen solltest:
Hier ist Konsequenz gefragt,	Übersicht, Organisa-
tionstalent, Belastbarkeit, Teamfähigkeit, Geschick-
lichkeit, Sinn für systematische Arbeitsabläufe, dazu 
Freundlichkeit und Fremdsprachenkenntnisse. Mög-
lichst mittlere Reife oder Abitur.	

Was du alles lernst:
Alles, was zur modernen Systemgastronomie gehört 
— von Lagerhaltung über Herstellung bis zu Prä-
sentation und Verkauf bei Einhaltung vorgegebener 
Qualitätsstandards. Dazu Personaleinsatz planen, 
Küche und Service managen und durch gezieltes 
Marketing den Verkauf fördern.	

Ausbildungsdauer und Möglichkeiten zur 
Fortbildung:
Dauer: 3 Jahre. Belegung von Sprach- und Fach-
kursen, von Verkaufsförderungsseminaren, Besuch 
einer Hotelfachschule oder einer Fachhochschule.
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Handelsberufe

Kaufmann/Kauffrau
im Einzelhandel

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Dein Tätigkeitsbereich ist der Verkauf eines 
bestimmten Warensortiments an Endver-
braucher. Dabei hast du ein umfangreiches 
Aufgabengebiet. Du musst entsprechend 
den Kundenwünschen das Warensorti-
ment festlegen, die Waren einkaufen und 
bestellen und die gelieferten Produkte auf 
Menge und Qualität kontrollieren. Du bist 
verantwortlich für die ordnungsgemäße 
Lagerung, den Lagerbestand und den 
Warenversand. Zu deiner Tätigkeit gehört 
der Verkauf der Waren und die Beratung 
der Kunden. Du kalkulierst die Preise, erle-
digst die Kostenrechnung, die Buchfüh-
rung, führst Wirtschaftlichkeitsberechnun-
gen durch und bist für das Kassenwesen 
sowie die Bearbeitung von Zahlungsvor-
gängen zuständig. Schließlich planst und 
organisierst du Werbemaßnahmen und bist 
für die Warenpräsentation verantwortlich.

Kaufmann/Kauffrau
im Groß- und Außenhandel

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Dein Tätigkeitsbereich ist der Zwischen-
handel. Dabei hast du die Aufgabe, große 
Mengen von Rohstoffen, Fertigprodukten 
oder Halbfabrikaten im In- und Ausland 
einzukaufen und zum Verkauf anzubie-
ten. Im Bereich des Einkaufs musst du 
Angebote einholen, Preise vergleichen, 
Waren bestellen bzw. Teillieferungen abru-
fen. Zudem bist du für die Lagerhaltung 
zuständig. Bei der Versendung von Waren 
bist du für die rechtzeitige und ordnungs-
gemäße Abwicklung verantwortlich. Mit 
Kunden führst du Verkaufsverhandlungen, 
nimmst Bestellungen entgegen und kalku-
lierst Preise. Schließlich erledigst du den 
Schriftverkehr, stellst Rechnungen aus, 
kontrollierst Lieferscheine, bearbeitest 
Lieferantenrechnungen und bist im Bereich 
der Buchhaltung tätig. Die Ausbildung 
wird in den Fachrichtungen Groß- und 
Außenhandel durchgeführt.

Verkäufer/-in

Ausbildungsdauer: 2 Jahre

Als Kundin oder Kunde kennst du den Ein-
zelhandel. Du kaufst gerne in Geschäften 
ein, in denen du findest, was du suchst, 
und darüber hinaus auch noch freundlich 
und sachkundig beraten wirst. Kannst du 
dich als Verkäufer/-in vorstellen? Der Ein-
zelhandel bietet in fast jeder Branche Aus-
bildungsplätze an. Egal, ob Schuhe, Textil, 
Foto, Glas und Porzellan, Musik, um nur 
einige zu nennen. Du kannst dich in einem 
der zwanzig Fachbereiche des Einzelhan-
dels ausbilden lassen. Schwerpunkt ist der 
Verkauf mit allem, was dazugehört: Kun-
denkontakte, Warenpräsentation, Quali-
täts- und Preisunterschiede usw. Fachliche 
Beratung eben, fundierte warenkundliche 
Kenntnisse natürlich eingeschlossen.

Handelsberufe

Zum Handel mit Waren oder Dienstleistungen gehören neben Marktbeobachtung, 
Werbung und Absatzplanung auch Kontaktfreudigkeit, Anpassungsfähigkeit, Sprach
gewandheit, gute Umgangsformen und auch ansprechendes Äusseres.
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Bewerben Sie sich bitte mit vollständigen Bewerbungsunterlagen bei den jeweiligen
Ansprechpartnern.

CITTI Märkte GmbH & Co. KG
(Lebensmittelfachmarkt) Herrenholz 14, 23556 Lübeck

CITTI GV-Partner Großhandel GmbH & Co. KG
(Zustellgroßhandel) Herrenholz 1, 23556 Lübeck

Bewerbungsfristen auf Anfrage

Ausbildung in unserem Lübecker Lebensmittelfachmarkt im CITTI-PARK,
Ansprechpartner Herr Hidde, als

> Kaufmann/frau im Einzelhandel
> Fachverkäufer/in im Lebensmittelhandwerk

(Fleischerei)

Ausbildung in unserem Lübecker Zustellgroßhandel,
Ansprechpartner Herr Dalheimer, als

> Kaufmann/frau im Groß- und Außenhandel
> Fachkraft für Lagerlogistik

Wir, die CITTI Unternehmensgruppe sind ein national und international tätiges
Familienunternehmen mit Firmensitz in Kiel. Wir betreiben in Kiel, Lübeck,
Flensburg, Rostock und Stralsund eigene Einkaufscenter, wobei wir stets mit unseren
eigenen Lebensmittelfachmärkten vertreten sind. Als Branchenführer beliefern wir
aus unseren Zustellgroßhandelslägern in Kiel, Lübeck, Hamburg, Neubrandenburg,
Zorbau und Zusmarshausen aus einem Sortiment von 25.000 Artikeln Kunden in
ganz Deutschland und dem umliegenden Ausland. Über 5.000 Mitarbeiter und
ca. 200 Auszubildende tragen täglich in allen Geschäftsbereichen entscheidend dazu
bei, dass unser Unternehmen erfolgreich ist.
Wenn Sie Wert auf eine abwechslungsreiche und qualifizierte Ausbildung in einem
guten Betriebsklima legen und Sie uns eine aufgeschlossene, interessierte
Persönlichkeit bieten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

http://www.bela.de
http://www.famila-nordost.de
http://www.citti.de
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Hoch motivierte und qualifizierte Mitarbeiter/
innen sind der Schlüssel für den anhaltenden
Erfolg unseres Unternehmens und unserer
Produkte.
Für das Ausbildungsjahr 2010 suchen wir

Auszubildende (m/w)
für folgende Berufe:
- Fachkraft für Lebensmitteltechnik
- Verpackungsmittelmechaniker
- Fachkraft für Lagerlogistik
- Industriekaufleute
- Mechatroniker
- Verfahrenstechnologe in der

Mühlen- und Futtermittelwirtschaft
(auch noch für das Ausbildungsjahr 2009)

Wenn Sie mit uns den ersten Schritt in Ihr
Berufsleben gehen möchten, freuen wir uns
auf Ihre Bewerbung!
Ihre Bewerbung schicken Sie bitte an die unten
angegebene Adresse oder per E-Mail an
bewerbung@brueggen.com.

Wir sind ein führendes und ex-
pandierendes Unternehmen der
Nahrungsmittelindustrie, das
hochwertige Getreideprodukte
für den Lebensmittelhandel und
die weiterverarbeitende Industrie
herstellt. Unsere knusprigen Ce-
realien, geschmacksvollen Müsli-
kompositionen und innovativen
Müsli- und Cerealienriegel sind
national und international erfolg-
reich.

Postfach 12 27 · 23502 Lübeck www.brueggen.comH. & J. Brüggen KG

Fachkraft für Lebensmitteltechnik

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Die Zahl der industriell hergestellten Lebensmittel wächst ständig. 
Immer mehr Verbraucher greifen im Supermarkt zu Fertiggerichten. 
Aber auch Milchprodukte und Speiseeis werden zumeist industriell 
produziert. 
Die Fachkraft für Lebensmitteltechnik, ist das Multi-Talent in der 
Lebensmittelindustrie. Wer eine Ausbildung nach diesem Berufsbild 
beginnt, erwirbt eine umfangreiche Qualifikation, die in vielen Teil-
branchen der Ernährungsindustrie genutzt werden kann.
Fachkräfte für Lebensmitteltechnik sind in Betrieben der Lebens-
mittelindustrie beschäftigt und stellen aus verschiedenen 
Rohstoffen und Halbfabrikaten verkaufsfertige Lebensmittel her. 
Sie arbeiten nach vorgeschriebenen Rezepturen und mit computer
gesteuerten Anlagen.
Fachkräfte für Lebensmitteltechnik werden in Unternehmen wie 
z.B. der Erfrischungsgetränke- und Mineralwasserherstellung, der 
Feinkost-, der obst-, gemüse- und kartoffelverarbeitenden Indu-

strie, der Nährmittelindustrie, der Hefeherstellung, der Margarine- 
oder Stärkeherstellung und auch in den Teilbranchen Fleischwaren- 
oder Backwarenindustrie, ausgebildet. 
Wer einen abwechslungsreichen Beruf sucht und sich besonders 
für Technik und einer Mischung von Theorie und Praxis interessiert, 
wird seine Entscheidung für dieses Berufsbild nicht bereuen. 

mailto:bewerbung@brueggen.com
http://www.brueggen.com
http://www.gchahn.com


Dienstleistungsberufe

Ausbildungsberufe 
		  im Dienstleistungsbereich

Kaufmann/Kauffrau im Gesundheitswesen

Ausbildungsbetriebe werden sein: Kranken
häuser, Pflegeeinrichtungen, Vorsorge- und 
Rehabilitationseinrichtungen, Krankenkas-
sen und Medizinische Dienste, Arztpraxen 
mit kaufmännischer Verwaltung sowie 
Rettungsdienste und Verbände der freien 
Wohlfahrtspflege.
Die Aufgaben der Kaufleute im Gesund
heitswesen erfordern Kenntnisse über 
rechtlichte Grundlagen, Aufbau und Struk-
tur des Gesundheitswesens verbunden mit 
Kundenbetreuung, Dokumentations- und 
Berichtswesen, Marketing, Rechnungs- 
und Finanzwesen, Personalwirtschaft, Qua
litätsmanagement und Materialwirtschaft.

Sport- und Fitnesskaufmann/-kauffrau

Das Tätigkeitsfeld für Sport- und Fitness
kaufleute liegt im kaufmännischen 
Verwaltungs- und Organisationsbereich 
von Vereinen, Verbänden, Betrieben der 
Fitnesswirtschaft und in der kommunalen 
Sport- und Sportstättenverwaltung. Hier
für sind Kenntnisse in Betriebswirtschaft, 
des Finanz- und Rechnungswesen, der 
Büroorganisation und Personalwirtschaft 
notwendig. Durch ihre Tätigkeit tragen sie 
zu einem reibungslosen Sportbetrieb bei. 
Sie betreuen Mitglieder und Kunden und 
beraten über Sport- und Bewegungsan
gebote.

Veranstaltungskaufmann/-kauffrau

Der Einsatz von Veranstaltungskaufleuten 
erfolgt in Veranstaltungsbetrieben bzw. 
Dienstleistungsunternehmen, die der Ver
anstaltungsbranche zugehören. Diese sind 
z. B. Konzertveranstalter, Gastspieldirek
tionen, Künstler- und Veranstaltungsagen
turen, Messe- und Ausstellungsgesell
schaften, Veranstalter von Kongressen, 
Konferenzen, Seminaren, Messebaufach
unternehmen und Betreiber von Veranstal
tungsstätten, wie Stadt- und Mehrzweck
hallen und Veranstaltungsbereiche der 
Kultur- und Jugendämter.
Neben den kaufmännsichen Qualifika
tionen im Finanz- und Rechnungswesen, 
Marketing, Personalwirtschaft verfügen die 
Veranstaltungskaufleute über soziale und 
kommunikative Kompetenz. Sie arbeiten 
kunden- und projektorientiert im Team. 
Weitere Schwerpunkte ihrer Tätigkeit sind 
Dienstleistungsbereitschaft, Kreativität und 
Improvisationstalent.
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Gemeinsam Zukunft sichern 
durch Exzellenz, Effizienz 
und Humanität

Das Bildungszentrum (BIZ) für Ge-
sundheitsfachberufe am Universi-

tätsklinikum Schleswig-Holstein wurde 
2004 gegründet.
Hier werden an den Standorten in Kiel 
und Lübeck junge Menschen ausgebildet 
zu Gesundheits- und Krankenpflegern 
(Kiel und Lübeck), Gesundheits- und 
Kinderkrankenpflegern (Kiel und Lü-
beck), Hebammen (Kiel), Diätassisten-
ten (Kiel) sowie in den Bereichen MTA-
Labor (Lübeck) und MTA-Radiologie 
(Lübeck).
Ferner beteiligt sich das BIZ an der Aus-
bildung zu OTA (Operationstechnischen 
Angestellten).
An einem Universitätsklinikum haben 
unsere Schüler und Auszubildenden die 
Möglichkeit, das gesamte pflegerische, me-
dizinische und diagnostische Spektrum 
kennen zu lernen.
Die praktischen Ausbildungen erfolgen in 
den verschiedenen Fachabteilungen des 
UK S-H.
In den Bereichen Gesundheits- und Kran-
kenpflege, Gesundheits- und Kinderkran-
kenpflege stehen Ihnen auf den Stationen 
ausgebildete Mentoren und Praxisanleiter 
zur Seite, die in verabredeten Treffen ge-

Praxisnahe Ausbildung im UK S-H

Bildungszentrum für Gesundheits­
fachberufe am Universitätsklinikum 
Schleswig­Holstein gGmbH

Campus Lübeck:
Bildungszentrum für Gesundheitsfachberufe 
gGmbH am UK S-H
Ratzeburger Allee 160
Sekretariat: (04 51) 500 22 82

Bereichsleitung MTA-Schulen/
Diätassistentenausbildung
Frau Martina Römer
Tel.: (04 51) 500 34 56
Sekretariat:
Tel.: (04 51) 500 32 56

Internet:
www.biz.uk-sh.de
www.uk-sh.de

Ausbildung:

• Gesundheits- und Krankenpfleger **/***

• Gesundheits- und 
Kinderkrankenpfleger **/***

• Hebammen **/***

• Diätassistenten **/***

• Medizinisch-Technische Assistenten **/***
Fachrichtung Labor

• Medizinisch-Technische Assistenten **/***
Fachrichtung Radiologie

• Operationstechnische Angestellte **/***

meinsam mit Ihnen das Gelernte in die 
Praxis umsetzen.
Die theoretische Ausbildung erfolgt in 
allen Bereichen durch geschultes Lehr-
personal in den Unterrichtsräumen des 
Bildungszentrums.

** Realschulabschluss, *** Abitur

http://www.biz.uk-sh.de
http://www.uk-sh.de
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http://www.glaxosmithkline.de


Kaufmännische Berufe

Kaufmann/Kauffrau für 
Versicherungen und Finanzen

Ausbildungsdauer: 3 Jahre
 
Du wünschst dir einen Beruf, in dem du 
es zu etwas bringen kannst und der dir 
statt langweiliger Routine Abwechslung 
beschert. Du willst nicht mit Maschinen, 
sondern mit Menschen umgehen, nicht 
still für dich allein arbeiten, sondern lieber 
im Team. Als Kaufmann/Kauffrau für Versi-
cherungen und Finanzen hast du eine Aus-
bildung, die dich befähigt, die vielfältigen 
Aufgaben in einer modernen Büroorgani-
sation zu bewältigen. Außerdem bist du in 
der Lage, Kunden fachgerecht zu beraten 
und zu betreuen.

Bankkaufmann/
Bankkauffrau

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Wenn`s um`s Geld geht, wird`s ernst! Geld
anlage und damit die Wahl einer Bank ist 
Vertrauenssache. Eine weitere Erkenntnis: 
Ohne Moos nix los. Das heißt, dass Bank-
kaufleute mit allen Sparten der Wirtschaft 
in Kontakt treten. Markt- und Kunden-
orientierung stehen im Vordergrund. Ob 
beim Einsatz an der Aktienbörse oder beim 
Geschäft mit Auslands- oder Sparkonten. 
Bei Bankkaufleuten wird viel Wert auf qua-
lifizierte Kundenberatung, Kontaktfreudig-
keit und „adrettes“ Erscheinungsbild gelegt.

Automobilkaufmann/
Automobilkauffrau

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Hast du Interesse am „Auto“? Willst du 
dich mit modernster Daten- und Infor-
mationsverarbeitung beschäftigen? Bist du 
für Kundenkontakte aufgeschlossen? Dann 
triffst du mit dieser Ausbildung die rich-
tige Wahl. Finanzierung, Leasing, Flotten-
management und Garantieleistungen sind 
nur wenige Beispiele für verantwortungs-
volle Aufgaben. 
Automobilkaufleute wissen alles rund 
ums Auto. Ausbilden können diesen Beruf 
eigentlich alle Autohäuser. Suche das Haus 
deiner Wahl.

Kaufmännische Berufe

Karriere mit Tempo
— aber ohne Hektik
Wer Interesse an dem Produkt „Auto-
mobil“ hat, sich mit modernster Daten– 
und Informationsverarbeitung beschäftigen 
will und aufgeschlossen für Kundenkontakt 
ist, der trifft mit der Ausbildung zum 
Automobilkaufmann/zur Automobilkauf-
frau die richtige Wahl.

Vielfalt, so weit das Auto reicht.

Finanzierung, Leasing, Flottenmanagement 
und Garantieleistungen sind nur wenige 
Beispiele dafür, dass detailliertes Fach-
wissen gebraucht wird, um den verant-
wortungsvollen Aufgaben dieses Berufes 
gerecht zu werden. Automobilkaufleute 
wissen rund um das Automobil eigentlich 
alles und arbeiten dem Verkäufer/der Ver-
käuferin zu. Sie erhalten eine fundierte 
Ausbildung auch in der Werkstatt und im 
Ersatzteillager. Sie beherrschen die kom-
plexen organisatorischen Abläufe und set-
zen dazu integrierte EDV-Systeme ein.

36



Starten Sie Ihre Zukunft im Konzern Deutsche Post World Net beim
Marktführer Deutsche Post AG. Wir liefern exzellente Qualität im
nationalen und internationalen Brief- und Paketversand – für den
Erfolg unserer Kunden. Erleben Sie modernste Informationstechno-
logien und ein leistungsstarkes Transportnetz sowie eine Kultur des
offenen Umgangs und unternehmerischen Handelns. Machen Sie
eine Ausbildung mit Perspektive.

Fachkraft für Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen

Sie haben Spaß daran, im direkten Kundenkontakt Brief- und Paket-
sendungen zuzustellen. Deshalb sind Freundlichkeit und Offenheit
im Umgang mit anderen Menschen das Wichtigste für diesen Beruf.
Voraussetzung: Hauptschulabschluss oder Mittlere Reife.

Mechatroniker/in

Als Mechatroniker/in sind Sie Spezialist/in für unsere Betriebstechnik.
Sie erlernen die Montage, Instandhaltung und Überwachung unserer
komplexen Maschinen, Anlagen und Systeme und befassen sich mit der
Installation von Hard- und Software-Komponenten. Voraussetzung:
Mittlere Reife oder Abitur.

Kaufmann/-frau für Bürokommunikation

Mit Telefon, E-Mail, einem Terminkalender und Ihrer Cleverness
lernen Sie, sich und andere im Büroalltag zu organisieren, z. B. in
den Bereichen Personal- und Rechnungswesen oder Produktion.
Voraussetzung: Mittlere Reife oder Abitur.

Bachelor of Arts/of Science/of Engineering

Mit dem dreijährigen, dualen Studium zum Bachelor an der Berufs-
akademie (BA) kombinieren Sie Theorie und Praxis. Damit ebnen
Sie Ihren Weg zu einer verantwortungsvollen Fach- oder Führungs-
position. Voraussetzung: Abitur.

Nach dem erfolgreichen Ende Ihrer Ausbildung haben Sie gute
Chancen auf einen interessanten Arbeitsplatz innerhalb des Konzerns
oder in anderen Unternehmen.

Starten Sie mit uns! Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung
unter: www.dpwn.de/karriere. Hier finden Sie auch weitere Infos
zu den genannten und anderen interessanten Ausbildungsberufen
und Studiengängen. Bewerbungen um einen Ausbildungsplatz
zum/zur Mechatroniker/in oder zur Fachkraft für Kurier-, Express-
und Postdienstleistungen nehmen wir auch schriftlich entgegen.
Senden Sie Ihre Unterlagen bitte an: Deutsche Post World Net,
Service Center Bewerbermanagement, 53251 Bonn

Noch Fragen? Azubi-Infoline: 0180 1 001111
(3,9 Cent je angefangene 60 Sek. aus den deutschen
Festnetzen; ggf. abweichende Mobilfunktarife)

Menschen erreichen. | www.dpwn.de/karriere

Teamplayer gesucht: Ausbildung bei der Nr. 1

http://www.dpwn.de/karriere
http://www.dpwn.de/karriere
http://www.wak-sh.de
mailto:lutz-schluensen@provinzial.de
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Ausbildung beim Marktführer:
Jetzt bewerben.

• Sparkasse Südholstein
- Dörte Marx -
Kieler Straße 1, 24534 Neumünster
www.sparkasse-suedholstein.de

Für (D)einen erfolg-
reichen Berufsstart.

• Sparkasse Holstein
- Nina Becker -
Hagenstraße 19, 23843 Bad Oldesloe
www.Sparkasse-Holstein.de

• Sparkasse zu Lübeck AG
- Yvonne Mayhold -
Breite Straße 18 – 28, 23552 Lübeck
www.sparkasse-luebeck.de

• Kreissparkasse Herzogtum Lauenburg
- Gudrun Bandelier -
Am Markt 4 – 5, 23909 Ratzeburg
www.ksk-herzogtum-lauenburg.de

http://www.sparkasse-suedholstein.de
http://www.Sparkasse-Holstein.de
http://www.sparkasse-luebeck.de
http://www.ksk-herzogtum-lauenburg.de
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Wir suchen junge motivierte Menschen, die Neuem aufgeschlossen gegenüberstehen und sich während ihrer 
Ausbildung engagieren. Sie sollten Freude am Verkauf und am Umgang mit Menschen haben, gern im Team 
arbeiten, flexibel, kontaktfreudig, verantwortungsvoll und belastbar sein.

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und praxisorientierte Ausbildung, bei der Sie die wichtigsten 
Arbeitsbereiche einer modernen Bank kennenlernen. Neben dem Besuch der Berufsschule* nehmen Sie am 
innerbetrieblichen Unterricht teil, besuchen die Lehrgänge an der Sparkassenakademie in Kiel und können 
Ihre Ideen in Projekten mit anderen Auszubildenden einbringen und umsetzen.
* nur bei Ausbildung Bankkaufmann/-frau

Sparkassen - Ausbildung

2- bis 3-jährige Ausbildung
zum/zur Bankkaufmann/-frau

für Schulabgänger mit
mindestens mittlerem
Bildungsabschluss

Weiterbildung zum/zur
Bank- oder Sparkassenfachwirt/-in
Bank- oder Sparkassenbetriebswirt/-in
Bachelor/MBA

2-jährige Ausbildung
zum/zur Sparkassen-Vertriebskaufmann/-frau
(ohne IHK-Prüfung)

für Bewerber mit erfüllter Berufsschulpflicht 
(z.B. andere abgeschlossene Berufsausbildung 
oder mindestens 1 Jahr Berufsfachschulbesuch)

Weiterbildung zum/zur 
Bankkaufmann/-frau,
danach wie nebenstehend

oder

Sparkasse
Südholstein

Kreissparkasse
Herzogtum
Lauenburg

Sparkasse Holstein Sparkasse zu 
Lübeck AG

Bewerbungs-
anschrift

Kieler Straße 1
24534 Neumünster

Am Markt 4-5 
23909 Ratzeburg

Hagenstraße 19 
23843 Bad Oldesloe

Breite Straße 18-28 
23552 Lübeck

Ansprechpartner
für Bewerber/-innen
Telefon, e-mail

Dörte Marx
04321 408-4411
ausbildung@
spksh.de

Gudrun Bandelier
04541 881-320
gudrun.bandelier@
ksk-herzogtum-
lauenburg.de

Nina Becker
04531 508-71 432
Nina.Becker@
Sparkasse-Holstein.
de

Yvonne Mayhold
0451 147 -393
Yvonne.Mayhold@
Sparkasse-Luebeck.
de

Infos im Netz www.sparkasse-
suedholstein.de

www.ksk-herzogtum-
lauenburg.de/
ausbildung

www.Sparkasse-
Holstein.de
www.spk-for-you.de

www.sparkasse-
luebeck.de

Hauptausbildungs-
orte im 
Geschäftsgebiet

Filialen in den 
Kreisen Segeberg 
und Pinneberg 
sowie in
Neumünster

Ratzeburg, Mölln, 
Schwarzenbek,
Büchen, Lauen-
burg, Geesthacht, 
Aumühle, Wentorf

Filialen in den 
Kreisen Ostholstein, 
Stormarn sowie in 
Hamburg und Nor-
derstedt

Lübeck

Beschäftigte (ein-
schl. Auszubildende)

1.200 (110) 600 (50) 1.300 (81) 450 (30)

Ausbildungsplätze
Bankkaufmann/
Sparkassen-
Vertriebskaufmann

25 / 10 17 / 5 30 - 35 14 / 2

Berufsschule Blockunterricht in 
Pinneberg oder 
Bad Segeberg

Wöchentlicher
Unterricht in Mölln

Blockunterricht in 
Bad Oldesloe oder 
Neustadt

Blockunterricht in 
Lübeck

Sonstiges Duales Studium
Bachelor of Science

Dualer
Studiengang (BA)

http://www.sparkasse-suedholstein.de
http://www.sparkasse-suedholstein.de
http://www.sparkasse-suedholstein.de
http://www.ksk-herzogtum-lauenburg.de/
http://www.ksk-herzogtum-lauenburg.de/
http://www.ksk-herzogtum-lauenburg.de/
http://www.Sparkasse-Holstein.de
http://www.Sparkasse-Holstein.de
http://www.spk-for-you.de
http://www.sparkasse-luebeck.de
http://www.sparkasse-luebeck.de
http://www.sparkasse-luebeck.de
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IT-Berufe
Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Der dritte Beruf der IT-System-Kaufleute befasst sich mit der 
kaufmännischen und verwaltungstechnischen Seite. Hier inter-
essieren zum Beispiel Marketing und Vertrieb, Angebote, Preise 
und Verträge, Konzeption und Analyse von IT-Systemen. Die IT-
System-Kaufleute sollen Kunden von der ersten Konzeption bis zur 
Übergabe beraten und betreuen. Angebote erstellen und Finanzie-
rungslösungen finden. Sie betreuen Projekte in kaufmännischer, 
technischer und organisatorischer Hinsicht.

Und schließlich gibt es Informatikkaufleute, die mit Blick auf 
die Einsatzmöglichkeiten der IT-Techniken Geschäftsprozesse im 
eigenen Betrieb oder in Firmen der gleichen Branche verbessern 
sollen. Ausbildungsschwerpunkte sind daher beispielsweise der 
betriebliche Leistungsprozess,  Aufbau- und Ablauforganisation, 
Rechnungswesen und Controlling, Organisation, Planung und 
Beschaffung von IT-Systemen.

Wer sich beruflich mit Informatik beschäftigen wollte, der mus-
ste früher lange an der Universität oder an der Fachhochschule 
studieren. Jetzt ist das anders. Es gibt vier Berufe für Computer-
Freaks, die in einem Betrieb erlernt werden können.
 
lT-Systemelektroniker/-in kümmern sich vor allem um 
die Planung, Installation und Versorgung von Informations- und 
Kommunikationssystemen und Netzwerken. Sie sollen für Service 
und Support sorgen, Hardware und Software an Kundenwünsche 
anpassen und in der Lage sein, Störungen zu beseitigen. Sie füh-
ren in neue Systeme ein, beraten, betreuen und schulen. Auf dem 
Lehrplan stehen somit auch Lektionen über Service, Training und 
Projektmanagement.

Der Beruf Fachinformatiker/-in Fachrichtung: Anwen­
dungsentwicklung soll die Lehrlinge in die Lage versetzen, 
individuelle Software-Lösungen zu erarbeiten. Ausbildungs-
schwerpunkte sind daher zum Beispiel Programmierung, Daten-
banken, Anwendungs- und Kommunikationsdesign sowie 
Projektmanagement.

Die Aufgaben der Fachinformatiker/-in Fachrichtung: 
Systemintegration schließen dann praktisch an die Arbeit 
des Anwendungsentwicklers an, indem sie komplexe, vernetzte 
Systeme der lT-Technik planen, konfigurieren und beim Kunden 
installieren. Dabei müssen sie auch mit modernen Experten- 
und Diagnosesystemen umgehen können. Da sie auch Kunden, 
die ein neues System einführen wollen, beraten, betreuen und 
schulen sollen. stehen auf dem Lehrplan auch Lektionen über 
Service, Schulung und Projektmanagement.

Informations- und Telekommunikationstechnik

Berufe für EDV-Freaks 
und Computerdompteure



41

Logistikberufe

Berufskraftfahrer/Berufskraftfahrerin 

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Besondere Anforderungen: Bewerber müssen geistig und körperlich geeignet sein, um 
Fahrzeuge der Führerscheinklassen C und CE führen zu können.
Ausbildungsorte: 1. �Betriebe des Güterkraftverkehrs, der Logistik und Entsorgung.
2. Berufsschule und 3. �Fahrschule zum Erwerb der Führerscheinklassen C und CE.
Die Berufskraftfahrer/Berufskraftfahrerinnen führen ihre Arbeiten selbstständig auf der 
Grundlage von technischen Unterlagen und Arbeitsaufträgen durch. Sie planen und koor-
dinieren ihre Arbeit, stimmen sie mit anderen insbesondere mit Kunden und den vor- und 
nachgelagerten Bereichen in der Transport- und Logistikkette ab. Sie ergreifen Maßnahmen 
zur Sicherheit und zum Gesundheitsschutz bei der Arbeit und zum Umweltschutz. Sie ergrei
fen qualitätssicherende Maßnahmen, dokumentieren ihre Leistungen und führen Abrechnun
gen druch.
Erwerb der Fahrerlaubnis: Bei Ausbildungsbeginn mit dem 16. Lebensjahr können Jugend
liche von Anfang an innerhalb der Nahzone auf Nutzfahrzeugen mitfahren. Ab 16,5 Jahren 
kann der Auszubildende die Fahrschule besuchen und die Fahrerlaubnis der Klassen B, BE, 
C1 und C1E erwerben. Der Führerschein wird ihm mit Vollendung des 17. Lebensjahres aus-
gehändigt. Ab 17,5 Jahren kann der Auszubildende die Fahrschule zum Erwerb der Fahrer
laubnis Klasse C und CE besuchen. Der Führerschein wird mit Vollendung des 18. Lebens
jahres ausgehändigt. Dann kann der Auszubildende national Kraftfahrzeuge mit über 3,5 t 
zulässiger Gesamtmasse zu Ausbildungszwecken selbständig führen.

Kaufmann/-frau für Spedition 
und Logistikdienstleistungen

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Kaufleute für Spedition und Logistikdienst
leistungen wirken mit an unserem täglichen 
Wohlergehen — hinter den Kulissen. Ob 
Trauben aus Spanien, Käse aus Frankreich, 
Möbel aus Schweden, Harleys aus USA oder 
Nikes aus Niketown. Kaufleute für Spedition 
und Logistikdienstleistungen sorgen dafür, 
dass die Produkte richtig verpackt, versi-
chert und verladen per Bahn, Schiff, Flug
zeug oder Lkw an ihren Bestimmungsort 
kommen. Während ihrer Ausbildung lernen 
die zukünftigen Kaufleute für Spedition 
und Logistikdienstleistungen vom Auswäh
len des für den Kunden passenden Logistik
konzeptes über die Erstellung von Angebo
ten logistischer Dienstleistungen bis zur 
Formulierung logistischer Dienstleistungs
verträge alles, was an logistischen Aufgaben 
in einer Spedition anfällt. Dazu gehört 
auch die Einbindung ökologischen Denkens 
bei der Entscheidung über Transportwege 
und beim Transport gefährlicher Güter 
sowie das Anwenden von Fremdsprachen, 
um mit ausländischen Geschäftspartnern 
und Kunden verhandeln zu können.

Fachkraft für Lagerlogistik

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Suchst du einen praktischen Beruf mit viel Verantwortung? Dann ist die Ausbildung zur 
Fachkraft für Lagerlogistik das Richtige für dich. Du lernst mit EDV und Datenerfassung 
umgehen. Waren oder Güter müssen gelagert, umgeschlagen und versandt werden. Du bist 
für die Wareneingangskontrolle zuständig mit allem, was so dazugehört. Aber auch für die 
Lagerorganisation und den Einsatz von Lagerhilfsgeräten und Förderungseinrichtungen. 
Anhand von Auftragspapieren stellst du die Güter zu Kommissionen und transportgerech-
ten Ladeeinheiten zusammen. Du berechnest Frachtraum, erstellst Ladepläne und bist für 
Verladung und Sicherung des Ladegutes verantwortlich. Ausgebildet wird dieser Beruf in 
Speditionen sowie in Lager- und Versandbereichen von Industrie- und Handelsbetrieben. 
Solltest du später weitermachen wollen, dann besteht die Möglichkeit, den Lager- und 
Transport-Meister zu machen, der dir sehr gute Berufschancen eröffnet.

Logistisch denken — 
ökonomisch handeln

Logistikberufe
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Über den Beruf
Es ist ein sehr abwechslungsreicher Beruf, man verrichtet Tätig-
keiten vom Teichbau über Pflasterarbeiten, Rasenbau/pflege, 
Herstellung von Mauern, Pflege und Schnitt von Bäumen und 
Pflanzen. Der Beruf beinhaltet alle Arbeiten, die im Aussenbe-
reich anstehen, außer Hausbau. Die Ausbildung dauert in der 
Regel 3 Jahre.
Meine Berufswahl
Ich bin gerne an der frischen Luft in der Natur und habe 
schon als Kind in unserem Garten gewerkelt, was mir sehr viel 
Spaß gemacht hat und ich wollte auf keinen Fall einen 
Bürojob ergreifen.

Meine Ziele
Während der Ausbildung möchte ich gerne einen Seilkletter
schein machen und natürlich die Ausbildung erfolgreich 
abschließen. Später möchte ich mich vielleicht zur Meisterin 
weiterbilden. Eine Technikerausbildung und Studium möchte ich 
nicht machen, da ich nicht mit zu vielen Zahlen konfrontiert 
werden möchte.

Mein Plus im Privatleben
Ich bin stolz diese Ausbildung ergriffen zu haben, da die Aus-
bildung nicht ganz einfach ist, ich es aber geschafft habe einen 
Platz zu bekommen. Häufig werde ich von meiner Familie und 
Freunden um Rat gebeten.

Elena Meyer (18 Jahre)
Beruf: Gärtnerin – Fachrichtung Garten- und Landschaftsbau

http://www.landschaftsgaertner.biz
http://www.galabau-nord.de
mailto:ausbildung@galabau-sh.de


Sonstige Berufe

Reiseverkehrskaufmann/
Reiseverkehrskauffrau

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

In dem unübersehbaren Dschungel namens 
Reisemarkt braucht man einen sicheren 
Führer, um nicht in Hintertupfing zu lan-
den, wenn man doch nach Madeira wollte. 
Die Tätigkeit der Reiseverkehrskaufleute 
ist aber nicht nur für deinen Kunden 
unersetzlich; auch für dich selbst ist es 
sehr interessant, mit Hilfe des Computers 
Reisen zu vermitteln, auszutüfteln und vor 
allem zu organisieren. Dass damit auch 
eine Portion Stress beim termingerechten 
Besorgen der Fahrkarten, Hotelbuchungen 
und diversen Tickets verbunden ist. Dass 
weiter Zoll-, Fremdwährungs- und Passvor
schriften und diverser Versicherungskram 
für den Kunden zu seiner Zufriedenheit 
gecheckt werden müssen, ist selbstver-
ständlich. Ein Beruf jedenfalls, der zu jeder 
Jahreszeit Hochkonjunktur hat.

Florist/-in

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Gehst du gern mit Blumen und Pflanzen 
um? Wie wäre es mit Floristin? Willst du 
kreativ gestalten und mit deinen Produk-
ten Kunden eine Freude machen? Dann 
ist dies die richtige Ausbildung für dich. 
Vom künstlerischen Blumendesign bei 
Festbanketten und Hochzeiten, Innen-
raum-Dekorationen, Saalschmuck bis zur 
Trauerfloristik reicht die Palette der Auf-
gaben eines Blumengeschäftes. Gefragt 
ist neben botanischen Kenntnissen auch 
handwerkliches Können. Aber auch die 
kaufmännische Seite kommt nicht zu kurz. 
Diese reicht von Angeboten einholen über 
Bestellungen, Kalkulation, Präsentation, 
Werbung bis hin zur Kassenabrechung. Für 
später bestehen gute Weiterbildungsmög-
lichkeiten zum staatlich geprüften Flori-
sten/zur staatlich geprüften Floristin oder 
auch zum Floristenmeister/-in.

sonstige Berufe

43

Landschaftsgärtner/-in

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Wie groß ist eigentlich ein Fußballplatz 
und wie muss er beschaffen sein? Die 
Antwort hierauf hat der Landschafts
gärtner parat, denn er baut Sport- und 
Spielplätze! Aber das ist noch nicht alles; 
Landschaftsgärtner legen auch Dachgärten 
an, begrünen Fassaden, bauen und pflegen 
Hausgärten und vieles mehr. Auch das 
Pflastern von Wegen und Terassen (z. B. 
mit Naturstein) gehört zum Berufsbild des 
Landschaftsgärtners.
Wer diesen Beruf erlernen möchte sollte 
Interesse für Natur und Pflanzen aber auch 
für Technik mitbringen, da der Einsatz 
verschiedenster kleiner und großer Maschi
nen und Geräte heute zum Arbeitsalltag 
gehört. Dennoch ist viel handwerkliche 
Arbeit zu leisten. Körperliche Fitness ist 
daher eine weitere wichtige Voraussetzung 
für den Beruf des Landschaftsgärtners.
Landschaftsgärtner und -gärtnerinnen 
arbeiten natürlich mit Pflanzen, aber auch 
mit verschiedenen Werkstoffen wie Natur- 
und Kunststein oder Holz. Entsprechend 
vielfältig ist die Ausbildung in diesem 
Beruf.
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Die Bewerbung

Das muss rein:

Auf welche Stelle Sie sich bewer-
ben und wie Sie auf die Stelle 
aufmerksam geworden sind 
(z. B. Inserat aus der Zeitung). 
Schreiben Sie auch, wann Sie mit 
der Schule fertig sind und mit 
welchem Schulabschluss. 
Nicht vergessen: Schreiben Sie, 
dass Sie ein Vorstellungsgespräch 
möchten. Vermeiden Sie Floskeln 
oder Übertreibungen und halten 
Sie das Schreiben möglichst kurz 
und knapp.

Früher hatte das Anschreiben die Funktion 
eines Begleitschreibens. Heute hat seine 
Bedeutung dagegen erheblich zugenom-
men. Der Grund: Bei der großen Flut von 
Bewerbungen hat der Arbeitgeber gar 
nicht die Zeit, alle Bewerbungsunterlagen 
ausführlich zu lesen und zu bewerten. 
Deshalb dran denken: Das Anschreiben ist 
der wichtigste Informationsträger. Es soll 
spontan begeistern.
Das Bewerbungsanschreiben präsentiert 
alle wesentlichen Informationen der ge-
samten Bewerbung auf einen Blick. Es 
zeigt Kenntnisse und Fähigkeiten und 
sollte Aufschluss über Ihre Persönlich-
keit geben. Mit dem Anschreiben können 
Sie den bestmöglichen ersten Eindruck 
machen. Gelingt das, werden Ihre Unter-
lagen auch gelesen. 

Das Bewerbungsschreiben Checkliste 

Alles klar?

1	 Bewerbungsschreiben 
	 (maschinengeschrieben 
	 oder am PC)

2	 Tabellarischer Lebenslauf mit 		
	 aktuellem Passfoto

3	 Zeugniskopien

4	 Bescheinigungen über 		
	 Praktika, Kurse / Schulungen 
	 (z. B. EDV-Kurse)
	
Faustregel: Nie länger als eine Seite

Dann ran an die Bewerbung!
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Die Bewerbung

1. 	 Peter Muster     					       2. Musterstadt, 22. Juni 2009

	 Musterstr. 1     

	 99999 Musterstadt

3. 	 Beispiel-Bank AG     

	 Frau Beispiel     

	 Beispielallee 1

	 12345 Beispielstadt

4. 	 Ihre Anzeige „Ausbildung zum Bankkaufmann“ in der Broschüre „Schule – und was dann?“

5. 	 Sehr geehrte Frau Beispiel,

6. 	 im Rahmen einer Informationsveranstaltung in unserer Schule wurde ich auf den Beruf  

	 des Bankkaufmanns aufmerksam. 

	 Anhand der Broschüre „Schule – und was dann?“ konnte ich mich daraufhin noch etwas  

	 eingehender über die Ausbildungsinhalte und Tätigkeitsbereiche dieses Berufsbildes  

	 informieren und habe festgestellt, dass diese genau meinen Neigungen und Fähigkeiten 

	 entsprechen. 

	 Zur Zeit besuche ich die 12. Klasse des Heiner-Beispiel-Gymnasiums in Musterstadt.  

	� Mit dem Abitur werde ich voraussichtlich nächstes Jahr im Sommer meine schulische 

Ausbildung abschließen.

	� Im Anschluss daran möchte ich gerne eine Ausbildung in Ihrem Unternehmen  

beginnen, da der Beruf des Bankkaufmanns sehr viel Abwechslung, den persönlichen  

Kontakt mit Menschen und ein breites Spektrum von Aufgaben und Möglichkeiten  

verspricht.

	 Über eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen.

7. 	 Mit freundlichen Grüßen

8.	 Unterschrift (eigenhändig)

9. 	 Anlagen
 bedeutet Leerzeile

Muster eines klassischen 
Bewerbungsanschreibens
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Jetzt wird´s ernst

Die Bewerbung

1	 Absender
 
2	 Ort und Datum des 	Schreibens
 
3	 Empfängeranschrift

4	 Bezugszeile

5	 Anrede

6	 Text mit der Begründung, warum 	
	 Sie sich für diesen Ausbildungs-	
	 beruf entschieden haben

7	 Grußformel

8	 Unterschrift
 
9 	 Anlage (ohne Aufzählung)

Das Wort „Betreff“ wird in der Bezugszei-
le nicht mehr verwendet. Wenn Sie den 
Namen des Empfängers kennen, verwen-
den Sie ihn. Ansonsten benutzen Sie die 
Anrede „Sehr geehrte Damen und Herren“.

Zu jeder vollständigen Bewerbung gehört 
ein lückenloser maschinengeschriebener 
Lebenslauf, der die bisherige Schulaus-
bildung wiedergeben soll. Ihr Lebenslauf 
muss alle Daten enthalten, die für die Aus-
bildungsstelle von Bedeutung sind. 

Am besten, Sie ordnen die Informationen 
übersichtlich, damit der Leser alles schnell 
erfassen und ebenso schnell wiederfinden 
kann. Das Passfoto gehört in die rechte 
obere Ecke. Einen ausformulierten oder 
handgeschriebenen Lebenslauf sollten Sie 
nur auf ausdrücklichen Wunsch anfertigen.

Der Lebenslauf

Hinweise zum Inhalt

Das Vorstellungsgespräch. Bei einem Vor-
stellungsgespräch zählt vor allem der erste 
Eindruck. Achten Sie deshalb auf Kleidung, 
Frisur etc. (locker oder förmlich: Sollte zur 
jeweiligen Branche passen). Präsentieren 
Sie sich so, wie man es in Ihrem künftigen 
Beruf von Ihnen erwartet. Daran denken: 
Keine ungeputzten Schuhe, schiefe Absät-
ze oder Turnschuhe. Nicht zu vergessen: 
Körpergeruch und aufdringliche Parfüm-
düfte oder Rasierwasser steigern nicht die 
Chancen.

Neun Richtige für jedes 
Bewerbungsanschreiben
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Die Bewerbung

Planen Sie eventuelle Störungen bei der 
Anfahrt ein. Sie haben in der Regel wenig 
Chancen, bei einem Vorstellungsgespräch 
zu gewinnen, wenn Sie unpünktlich sind. 
Außerdem ist es sinnvoll, nicht erst auf 
die letzte Minute zu erscheinen, damit 
Sie noch einmal alles in Ruhe durchgehen 
können. Bereiten Sie sich gründlich vor 
und informieren Sie sich über die Firma. 
Am besten fordern Sie vorher Infomaterial 
bei der Firma an. Ihr Gesprächspartner 
wird schnell merken, ob Sie wirklich inter-
essiert sind.

Gute Vorbereitung ist 
die halbe Miete

 	 Ärztliche Bescheinigung

	 Ausbildungsvertrag

	 Girokonto

	 Vermögenswirksame Leistungen

	 Lohnsteuerkarte

	 Schulzeitbescheinigung

	 Versicherungskarte

	 Krankenkasse

Viele Firmen verbinden das Vorstellungs-
gespräch mit einem Eignungstest, der 
zeigen soll, wie Sie mit verschiedenen 
Situationen umgehen können. Es geht 
nicht darum, Fachwissen zu testen. Das 
bekommen Sie schließlich erst während 
der Ausbildung.

Checkliste für Ihren Berufsstart

Keine Panik vor dem Eignungstest

47



48

Bei uns können Sie zeigen, was in Ihnen steckt als:

 Fachinformatiker/-in Systemintegration.

Fachinformatikerinnen und Fachinformatiker der Fachrichtung 
Systemintegration planen und realisieren komplexe Systeme der 
Informations- und Telekommunikationstechnik. Sie konfigurieren 
Hard- und Softwarekomponenten sowie vernetzte Systeme ent
sprechend den Kundenwünschen, beheben Störungen, verwalten 
und betreiben IT-Systeme. Für die Kunden sind Sie der Ansprech-
partner in allen Belangen der fachlichen Beratung und Betreuung.

 IT-Systemelektroniker/-in.

Als IT-Systemelektronikerin bzw. -Systemelektroniker sind Sie für 
die Planung und Installation der Systeme der Informations- und 
Telekommunikationstechnik zuständig. Darüber hinaus beraten Sie 
die Kunden und führen sie in die Bedienung der Systeme ein.

 IT-Systemkaufmann/-frau.

IT-Systemkaufleute können sich bei uns auf ein vielseitiges Aufga-
bengebiet freuen. Sie erarbeiten z. B. kundenspezifische Systemlö-
sungen und Servicekonzepte, übernehmen die Auftragsbearbeitung, 
führen Marktbeobachtungen und Marketingmaßnahmen durch und 
stehen den Kunden als zentraler Ansprechpartner zur Verfügung.

 Kaufmann/-frau für Bürokommunikation.

Ob im Sekretariat/Officemanagement oder in der Teamassistenz, als 
Kauffrau bzw. Kaufmann für Bürokommunikation organisieren Sie 
Tagungen/Besprechungen und lernen bürowirtschaftliche Abläufe 
kennen. Sie erledigen allgemeine Verwaltungsaufgaben und erlernen 
das Abwickeln betrieblicher Kommunikation und Korrespondenz, 
sowie den Umgang mit komplexen IV-Systemen.

Die Deutsche Telekom AG – ein starker 
Partner für Ihre Zukunft

 Kaufmann/-frau im Einzelhandel.

Als Kauffrau oder Kaufmann im Einzelhandel sind Sie in einem der 
vielen Telekom Shops in ganz Deutschland tätig und verkaufen dort 
die Produkte und Dienstleistungen der Deutschen Telekom. Neben
der Kundenberatung und dem Kundenservice sind Marketing, 
Warenwirtschaft und Einzelhandelsprozesse weitere Schwerpunkte 
Ihrer Ausbildung.

 Kaufmann/-frau für Dialogmarketing.

Jeden Tag in engem Kontakt mit den Kunden sein, sicher kommu-
nizieren und wirkungsvoll die entsprechenden Leistungen anbieten: 
Als Kauffrau oder Kaufmann auf dem Gebiet des Dialogmarketings 
kennen Sie die Endverbraucher wie kein Zweiter. Während der Aus-
bildung lernen Sie die Planung und Organisation von Projekten. Sie 
kalkulieren Angebote, präsentieren und verkaufen kundenorientiert 
Produkte und Dienstleistungen und erlernen Strategien zur Betreu-
ung und Bindung von Kunden. Sie erlangen Kenntnisse der kauf-
männischen Steuerung und Kontrolle und sind im Personalprozess 
von der Personalbeschaffung bis zur Personalentwicklung beteiligt.

Die Regelausbildungszeit beträgt in allen Berufsbildern drei Jahre! 
Spaß an Team- und Projektarbeit,  Interesse am Umgang mit unse-
ren Kunden und an elektronischen Medien sind für uns selbstver-
ständlich!

Deutsche Telekom AG 
Telekom Ausbildung 
Postfach 1200 
24100 Kiel



http://www.telekom.com/your-chance


mailto:personalentwicklung-kk@dodenhof.de

