‘B‘ BERUFENET Steckbrief Q Bundesagentur fiir Arbeit

Telefonist/in
Berufstyp Ausbildungsberuf fir besondere Personen-
gruppen
Ausbildungsart Duale Berufsausbildung, geregelt nach Kam-

merregelungen gemal §66 Berufsbildungsge-
setz (BBiG)/§42r Handwerksordnung (HwO)

Ausbildungsdauer 1 oder 2 Jahre

Lernorte Betrieb und Berufsschule oder Einrichtung der
beruflichen Rehabilitation

B Was macht man in diesem Beruf?

Telefonisten und Telefonistinnen leiten Telefonanrufe und Nachrichten weiter. Sie geben zum Beispiel
Anrufern Informationen und vereinbaren Termine. Zum Teil nutzen sie dabei ihre Kenntnisse in Fremd-
sprachen wie zum Beispiel Englisch oder Franzésisch.

Zudem lesen Telefonisten und Telefonistinnen Gesprachsgebihren ab und stellen diese zusammen.
Auch erledigen Telefonisten und Telefonistinnen viele Aufgaben am Computer. So schreiben sie zum
Beispiel Gesprachsnotizen.

B Wo arbeitet man?

Beschaftigungsbetriebe:

* Wirtschaftsunternehmen
» Amter und Betriebe

Arbeitsorte:

» Biroraume
+ Telefonzentralen
+ Abteilungen fir Telekommunikation

B Was ist wichtig?

Anforderungen:

» Kontaktbereitschaft (z.B. bei der Kontaktaufnahme mit Kunden)
* Mindliches Ausdrucksvermdgen (z.B. klare Aussprache)
» Konzentrationsfahigkeit (z.B. beim Merken von Namen und Zahlen)

Schulfacher:

 Deutsch (z.B. zum flissigen und partnerorientierten Kommunizieren)
» Englisch und weitere Fremdsprachen (z.B. beim Umgang mit auslandischen Telefonpartnern)

B Welche Voraussetzungen braucht man fiir die Ausbildung?

Die Ausbildung zum Telefonisten bzw. zur Telefonistin kann man auch ohne Schulabschluss beginnen.
Die Agentur fir Arbeit stellt fest, wer sich dafir eignet.
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B Was lernt man in der Ausbildung?

Die Auszubildenden lernen beispielsweise:
» welche Arten von Telekommunikationsdiensten es gibt
» wie man Telefonanrufe vermittelt
« wie man Rufnummern heraussucht und speichert
» wie man am Telefon kommuniziert
» wie man Gesprachsgebihren abliest und zusammenstellt
+ wie man Texte nach Diktat schreibt

+ was bei blrowirtschaftlichen Aufgaben wie dem Postein- und -ausgang oder der Arbeit mit biiro-
technischen Arbeitsmitteln zu beachten ist

» wie man mit berufsrelevanter Hard- und Software umgeht

B Weitere Informationen

‘ B~ BERUFENET Alles Uber die Welt der Berufe
4 Berufs Bildung — Beruf — Arbeitsmarkt: Selbstinformation zu allen Themen an
Informations .
Zentrum einem Ort
Q Bundesagentur fir Arbeit www.arbeitsagentur.de — Bei den Dienststellen vor Ort (Startseite)

kann man z.B. einen Termin fiir ein Beratungsgesprach vereinbaren.
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