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Sekretariat als
Dienstleistung

Aushildung in einem Biiroservice
VON ACHIM EIDENBERG

Bremen. ,Also wenn ich mir dberlege, ob
ich heute bei uns noch einmal eine Aushbil-
dung machen wiirde... - das ist schon eine
Herausfordemung®, saqt Birgit Miiller.
Machdem sie selber jahrelang im Sekreta-
nat von groben Unternehmen gearbeitet
hatte, griundete sie Anfang der 90er Jahre
einen Biroservice in Bremen. Diese Firmen
iibemehmen das Sekretariat und andere ty-
pische Biiroaufgaben wie Schreibarbeiten
und Teamassistenz als Dienstleistung fir
ithre Kunden. Seit mehr als zehn Jahren bil-
det Birgit Miiller in dem
Bereich selber aus.
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erklart Miller. ,Und genau das ist bei uns
gefragt.” Die Grinderin ist auch davon
iberzeugt, dass sich die Ausbildung bei ihr
in einigen Punkten von jenerin einem , nor-
malen” Sekretadat unterscheidet. ,Wir
miissen uns bei jedem Kunden neu einstel-
len, jeder tickt ein bisschen anders®, er-
klart sie. Verschiedene Branchen, verschie-
dene Unternehmensstrukturen, neue Ab-
laufe und Ansprechpartner - die Arbeit in
einem Biiroservice bietet grundsatzlich ei-
nes: Abwechslung. ,Wenn ich fest fiir ein
Untemehmen arbeite, in einer bestimmten
Abteilung, entwickle ich natirlich irgend-
wann eine gewisse Routine *, erklart Mil-
ler. ,Das ist bei uns etwas anders.”

Die berihmten Soft Skills Flexibilitat,
Teamfahigkeit und Organisationtalent
sind besonders gefordert. Wahrend Azubis
in anderen Unternehmen vielleicht zuerst
einmal leichtere Aufgaben am Empfang
iibemehmen, arbeiten sie bei Birgit Miller
von Anfang an in verschiedenen Projekten
mit. ,Fiir jeden Kunden haben wir eine
Hut-Mitarbeiterin®, erklart sie lichelnd.
.Das ist die mit dem Gesamtiberblick, die
hat den Hut auf.” Egal, ob es um Hilfe bei
der Planung von Projekten, Schreibarbei-
ten oder sonstige Unterstitzung geht: Die
Azubis werden eingebunden.

Es sei eine Typfrage, ob man sich in ei-
nem Biroservice wohlfihle, glaubt Birgit
Miiller. , Es ist jeden Tag etwas Neues, und
genau das brauchen emige.” Aulerdem
wiirde man in einem Biroservice eben eine
besonders vielfaltige Ausbildung bekom-
men. ,Ich glaube, daist der Lernerfolg gro-
Ber. Wer bei uns gelernt hat, der kann wirk-
lich iiberall arbeiten.”
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