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Fremdsprachenkorrespondent/in

Berufstyp Ausbildungsberuf

Ausbildungsart Schulische Ausbildung an Berufsfachschulen
(landesrechtlich geregelt)

Ausbildungsdauer 2-4 Jahre (Vollzeit/Teilzeit)
Lernorte Berufsfachschule und Praktikumsbetrieb

Bl Was macht man in diesem Beruf?

Fremdsprachenkorrespondenten und -korrespondentinnen Gbernehmen Aufgaben, die fremdsprachli-
che und auch landeskundliche Kenntnisse verlangen. Sie prifen und erstellen Lieferscheine, Rech-
nungen, Zolldokumente und Warenbegleitpapiere fir ein- oder ausgehende Sendungen, wickeln die
fremdsprachliche Geschéftskorrespondenz ab und libernehmen anspruchsvolle Ubersetzungstatigkei-
ten. Des Weiteren flihren sie Telefonate in einer oder mehreren Fremdsprachen und erarbeiten
Projektunterlagen, Prasentationen, Broschiren oder Dokumentationen. Sie betreuen auslandische
Geschaftspartner und dolmetschen bei Geschaftstreffen, Messen oder Firmenprasentationen. Darlber
hinaus erledigen sie allgemeine Biro- und Sachbearbeitungsaufgaben.

B Wo arbeitet man?

Beschaftigungsbetriebe:

Fremdsprachenkorrespondenten und -korrespondentinnen finden Beschaftigung in Unternehmen na-
hezu aller Wirtschaftsbereiche bzw. in international agierenden Verbanden und Organisationen.

Arbeitsorte:
Fremdsprachenkorrespondenten und -korrespondentinnen arbeiten in erster Linie
* in BlUro- und Besprechungsraumen

Darlber hinaus arbeiten sie ggf. auch
* beim Kunden
* in Messehallen
 im Homeoffice bzw. mobil

B Welcher Schulabschluss wird erwartet?

Fir die Ausbildung wird i.d.R. ein mittlerer Bildungsabschluss vorausgesetzt. Die Berufsfachschu-
len wahlen Bewerber/innen nach eigenen Kriterien aus.
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B Worauf kommt es an?

Anforderungen:
« Kommunikationsfahigkeit und interkulturelle Kompetenz (z.B. den Sprach- und Kulturkreis der
Geschéftspartner bei fremdsprachiger Geschéaftskorrespondenz beriicksichtigen)

» Kunden- und Serviceorientierung (z.B. sich rasch auf Inhalt und Stil der Korrespondenz mit unter-
schiedlichen Geschéaftspartnern einstellen)

* Mindliches und schriftliches Ausdrucksvermégen (z.B. telefonische Kundenanfragen beantworten
und Geschéftskorrespondenz erledigen, auch in einer Fremdsprache)

Schulfacher:

+ Deutsch (z.B. beim Ubersetzen von fremdsprachigen Texten)

» Englisch, Franzoésisch, weitere Fremdsprachen (z.B. beim Abwickeln von Zollformalitaten, Erledi-
gen der Geschaftskorrespondenz)

B Was verdient man in der Ausbildung?

Wahrend der schulischen Ausbildung erhalt man keine Vergiitung. An manchen Schulen fallen fir die
Ausbildung Kosten an, z.B. Schulgeld, Aufnahme- und Priifungsgebuihren.

B Weitere Informationen

‘B BERUFENET Alles iiber die Welt der Berufe
Alles (iber Ausbildung, Berufswahl und Bewerbung — Infos fiir Jugend-
planet'berUf°de liche, Lehrkrafte und BO-Coaches, Eltern und Erziehungsberechtigte

Informations

Berufs Bildung — Beruf — Arbeitsmarkt: Selbstinformation zu allen Themen an
Zentrum einem Ort

www.arbeitsagentur.de — Bei den Dienststellen vor Ort (Startseite)
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Q = kann man z.B. einen Termin fur ein Beratungsgesprach vereinbaren.
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