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Personaldienstleistungskauffrau/-kaufmann

Durch das starke Wachstum in der Zeitarbeitsbranche wird die Nach- Berufsbild

frage nach fahigem und flexiblem Personal immer stdrker. Spezialisten auf

diesem Gebiet sind Personaldienstleistungskaufleute, denn sie beschaffen

geeignetes Personal, planen deren Einsatz und sind fUr die Personalent-

wicklung zustdndig. Sie akquirieren Auftrdge, betreuen Kunden, organisieren
Weiterbildungsmal3nahmen, informieren das Personal Uber Arbeitssicher-

heit und Gesundheitsschutz und fihren die Personalakte. Weiterhin formu-

lieren sie Stellenangebote, ermitteln Anforderungsprofile, informieren die

Bewerber Uber rechtliche Regelungen, Arbeitsbedingungen und Vergitung.

Der Beruf des Personaldienstleistungskaufmanns umfasst grundsitz- Einsatzmoglichkeiten
lich alle Aufgaben, die im tdglichen Buroalltag anfallen, von der Personal-
gewinnung Uber die Sachbearbeitung bis hin zur Vertragsgestaltung.
Hauptarbeitgeber sind Personaldienstleistungsunternehmen zur Arbeit-
nehmerUberlassung oder Zeitarbeitsfirmen. Des Weiteren gibt es Einsatz-
maoglichkeiten in den Personalabteilungen groB3erer Unternehmen.

4 BFWV Leipzig

Berufsforderungswerk
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P Im Berufsférderungswerk Leipzig erfolgt die Ausbildung handlungs- und
projektorientiert. Fachtheoretische und berufspraktische Ausbildungsinhalte wer-
den in den folgenden Lemfeldern praxisnah verknlpft:

» Kaufménnische Steuerung und
Kontrolle

* Rechtliche Rahmenbedingungen fir
Personaldienstleistungen

* Planung, Durchfihrung und Aus-
wertung eines berufsbezogenen
Projekts
Geschéftsprozesse

* betriebliche Organisation

* Personalgewinnung

* Personaleinsatz

* Personalfihrung

» Personalentwicklung

* BerufsfelderschlieBung

* Vermarktung von Personaldienst-
leistungen

* Dokumentation und Auswertung
betrieblicher Werteprozesse

* Auftragsgenerierung und Auftrags-
durchfiihrung

In der Personalgewinnung und -vermittlung:

» Stellenausschreibungen und * Vermittlung der Bewerber
Bewerberauswahl * Auftragsakquisition und Kosten-
* Erstellung von Vertragsunterlagen kalkulation
Im Bereich Personaleinsatz und -betreuung:
* Personaleinsatzplanung, -steuerung * Entgeltabrechnungen
und -aktenflihrung *  Organisation von Weiterbildungs
* arbeitsrechtliche Belange mal3nahmen

Weitere Informationen erhalten Sie unter: http://berufenet.arbeitsagentur.de

P Ein guter Realschulabschluss ist zur Erlernung des Berufs wiinschenswert.
Selbststdndiges Arbeiten und Teamfahigkeit sind ebenso gefordert wie Aufmerk-
samkeit, Kommunikations- und Kontaktfahigkeit, Kundenorientierung und Stress-
resistenz. Gute Deutsch-, Mathematik- und Fremdsprachenkenntnisse runden das
Anforderungsprofil ab. Aus Sicht der beruflichen Rehabilitation sollten die kérper-
lichen Voraussetzungen fir kaufmannische Tatigkeiten im Biiro gegeben sein.

P Die Ausbildung zum Personaldienstleistungskaufmann betrdgt 24 Monate.
Sie endet mit einer Prifung vor der Industrie- und Handelskammer zu Leipzig.

P Zur Sicherung einer erfolgreichen Arbeitsaufnahme ist der Rehabilitations-
prozess im BFW Leipzig von Anfang an arbeitsmarktorientiert ausgerichtet. Indivi-
duelle Gestaltungsmaoglichkeiten bieten dem Einzelnen die Chance der gezielten
Entwicklung seiner Potentiale und Eingliederungswege. Dem rehaspezifischen
Hilfebedarf behinderter oder von Behinderung bedrohter Menschen entspricht
das BFW Leipzig durch seine bedarfsgerechte padagogische, medizinische, psycho-
logische und soziale sowie integrationsfordernde Unterstitzung.

Bereits mit Beginn der Qualifizierung werden die Teilnehmer bei der Suche und
dem Aufbau von Kontakten zu potentiellen Arbeitgebern geférdert. Von beson-
derer Bedeutung ist das Praktikum mit dem Ziel einer zeitnahen Arbeitsaufnahme.
Bei Bedarf werden die Absolventen auch Uber das Ende der Qualifizierung hinaus
unterstitzt.

Ausbildungsinhalte

Die Ausbildung beinhaltet ein
mehrmonatiges, begleitetes Prak-
tikum in einem Unternehmen der
Personaldienstleistungsbranche.

Tatigkeitsfelder

Anforderungen

Abschluss

Einstieg in
den neuen Beruf

Alle aufgeflhrten Inhalte gelten fir
Frauen und Ménner. Aus Griinden
der besseren Lesbarkeit wurde
nur jeweils eine Berufsbezeichnung
gewadhlt.
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