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SUP’JAVOUHEY

BTS
ZWEIJÄHRIGE AUSBILDUNG 

ZUM/R OFFICE-
MANAGERINOTATENE

Dieses zweijährige Studium (BTS SAM = support for ma-
nagerial action)  bereitet auf den Beruf des Assistenten/
der Assistentin, des Office Managers/der Office Mana-
gerin vor. 

Der/Die Office ManagerIn ist der/die MitarbeiterIn einer 
Führungskraft (PersonalchefIn, IngenieurIn, Finanz-
direktorIn...) oder eines Teams (Projektmanagement).
Dieser Beruf ist in allen Organisationen zu finden: in 
KMUs,  sehr kleinen Unternehmen, großen lokalen oder 
internationalen Unternehmen, Verwaltungen (Rathaus, 
Gemeindeverband...), Vereinen usw

Der Beruf
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Der Unterricht in Stunden

1. Studienjahr 2. Studienjahr

Allgemeinbildung und Ausdrucksfähigkeit 3 3

Fremdsprache (Englisch) 3 4

Fremdsprache (Deutsch oder Spanisch) 3 2

Wirtschaftliche Rechts- und Managementkultur 4 4

Optimierung der Verwaltungsprozesse 4 4

Projektmanagement 4 4

Mitarbeit im Bereich HRM (Human Resources Management) 4 4

Workshop zur Professionalisierung 6 6

TOTAL 31 31



		

DIE ROLLE

Er hat eine Schlüsselposition innerhalb der 
Struktur inne und unterstützt Führungskräfte, 
ManagerInnen oder nomadische ManagerInnen:
• Intern : Unterstützung  des Managers/der 
Managerin in seinen/ihren Aufgaben
• Extern : mit Kunden, Lieferanten, Verwaltung 
usw. .... ; trägt dazu bei, das Image des Un-
ternehmens zu personalisieren. 
Er/Sie ist die Schnittstelle zwischen der Organi-
sation und den externen Partnern.

DAS PROFIL

• Selbstständigkeit und  
Verantwortungsbewusstsein
• Gute Beherrschung von zwei Fremdsprachen                 	
   (oder zumindest Interesse an Sprachen)
• Gute Beherrschung der Bürotools
• Kommunikationsfähigkeit
• Anpassungsfähigkeit
• Berufliche Neugier/Interesse
• Allgemeinbildung

DIA PRAKTIKA

14 Wochen Praktikum
Eines der Praktika muss im Ausland oder in einer 
international ausgerichteten Abteilung stattfin-
den, die den Gebrauch einer Fremdsprache vo-
raussetzt.

WEITERFÜHRENDE 
STUDIEN 

Berufslizenz/Bachelor, Handelsschule, Zusat-
zausbildung
Ein Studium, das eine Weiterführung in verschie-
denen Bereichen ermöglicht: Personalwesen, 
Handel, Tourismus, Kommunikation, Eventmana-
gement, Qualität und Sicherheit, Management 
...usw.
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Die praktika im BTS 
Kommunikation
Die Praktika des Studierenden im BTS Kommunikation, 
im ersten und zweiten Jahr, finden in einem Handels- 
oder Industrieunternehmen, einer Gemeindeverwaltung, 
einer Kommunikationsagentur oder einem anderen 
Dienst statt, der im Bereich der Kommunikation tätig 
ist, jedoch stets unter der Verantwortung eines 
Kommunikationsfachmanns.

Seine Haupttätigkeit besteht darin, 
Kommunikationslösungen zu entwickeln oder zu 
vermarkten, die den Erwartungen verschiedener 
Zielgruppen entsprechen. Dies umfasst die Umsetzung 
und Überwachung von Kommunikationsprojekten, 
die Pflege der Beziehungen zu Auftraggebern und 
Dienstleistern sowie eine kontinuierliche Anpassung 
an das berufliche Umfeld. Der Inhaber des BTS 
Kommunikation koordiniert, plant, erstellt Budgets 
und überwacht die verschiedenen Aufgaben der 
Kommunikation.

Der Inhaber des BTS Kommunikation entwirft und 
setzt Kommunikationssituationen um, die werbliche, 
relationelle oder eventbezogene Formen annehmen 
können, im Rahmen von kommerziellen, institutionellen, 
sozialen oder öffentlichen Kampagnen. Er beteiligt 
sich an der Erstellung von Kommunikationsformen und 
-inhalten, intern oder extern, im Rahmen der von der 
Unternehmensleitung definierten Strategie



			 

EINIGE BEISPIELE 
FÜR PROJEKTE

• An der Organisation einer Veranstaltung 	
   und ihrer Kommunikation mitwirken, indem 	
   man Kommunikationsmittel vorschlägt, 	
   sie umsetzt, die Gästeliste verwaltet usw. 
• Nach Teasern suchen. Texte, Artikel, 	
   Pressemitteilungen usw. verfassen. 
• Erstellen von Entwürfen mithilfe von 	
   DTP-Software (Desktop-Publishing): 	
   Poster, Flyer, Faltblätter, Broschüren, 	
   Logos... den Druckvorgang gewährleisten.
• Digitale Kommunikation entwickeln - 	
   soziale Netzwerke betreuen und das Web 	
   beleben (Veröffentlichungen, Fotos, 	
   Videos).

Durchführung von 
Kommunikationsmaßnahmen 
für verschiedene Zielgruppen : 
Verbraucher, Bürger, 
Fachleute, Journalisten, 
Arbeitnehmer...

EINIGE BEISPIELE 
FÜR OPERATIONEN 

• Erarbeitung und Überwachung von 		
   Prospektionsmaßnahmen durch die 		
  Einführung von Tools wie Prospektionsplan, 	
   Verkaufsargumentarium, Dashboard. 
• Erstellung von Newslettern, Katalogen, 	
   Visitenkarten, Faltblättern und E-Mailing. 
• An der Suche nach Partnern mitwirken, 	
   ein Partnerschaftsdossier entwerfen, die 	
   Beziehungen zwischen den verschiedenen 	
   Akteuren verwalten.
• Verhandlungen vorbereiten, ein 		
   Verkaufsgespräch führen, den 		
   Geschäftsvorschlag fertigstellen.
• Die für den Einkauf von Leistungen 		
   unerlässlichen Geschäftsunterlagen 	
   erstellen: Multikriterienraster, technisches 	
   Lastenheft, Einkaufsargumentation.

Operationen mit kommer-
ziellem Charakter durchfüh-
ren : Verkauf von Kom-
munikationslösungen und 
Einkauf von Leistungen.
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Praktikumsort : KMU oder KMI (kleine oder mittlere Un-
ternehmen oder im Bereich der Industrie) mit einer Be-
legschaft zwischen 10 und 50 Mitarbeitern. Ziel ist es, 
einen globalen Einblick in die Funktionsweise des Un-
ternehmens zu erlangen (max. 250 Mitarbeiter).

Praktikumsort : KMU mit einer Belegschaft von 10 
bis 50 Mitarbeitern, um einen umfassenden Einblick 
in die Funktionsweise des Unternehmens zu erhalten 
(maximal 250 Mitarbeiter).
 
Der/die Praktikant/in muss sehr unterschiedliche 
Aufgaben in den Bereichen Handel, Verwaltung und 
Buchhaltung übernehmen
 
Anforderungen an die IT-Kenntnisse : Einsatz 
eines integrierten Managementsystems (ERP 
- Enterprise Resource Planning) und einer 
Tabellenkalkulationssoftware bei den durchgeführten 
Tätigkeiten.

Die praktika im BTS GPME

An der operativen Unternehmensführung 
in den Bereichen Verwaltung, Buchhaltung, 
Handel und Personalwesen teilnehmen...1

2 Zur Verbesserung der Effizienz des 
Unternehmens durch die Optimierung seiner 
Organisation beitragen.

3
Zur Nachhaltigkeit des Unternehmens 
beitragen durch die Antizipation von 
Bedürfnissen, die Unterstützung seiner 
Entwicklung und die Teilnahme an der Kontrolle 
der Aktivitäten.



		

BEREICH 
HANDEL

• Empfang von Kunden, Information, 		
   Beratung, Verkauf 
• Marktstudien, Bedarfsanalysen und 	
   Wettbewerbsanalysen 
• Prospektions- und 			 
   Kundenbindungsmaßnahmen 
• Kommerzielle Kommunikation (Briefe, 	
   Broschüren…) 
• Verwaltung des Kundendienstes, 		
   Bearbeitung von Reklamationen 
• Suche und Vergleich von Lieferanten 
• Zufriedenheitsumfragen 
• Digitale Kommunikation (Blogs, soziale 	
   Netzwerke…)

BEREICH 
VERWALTUNG

• Telefonzentrale 
• Verfassen von E-Mails, Briefen, 		
   Direktwerbung 
• Erstellung oder Umsetzung administrativer 	
   Prozesse: Verwaltung von Verkäufen oder 	
   Einkäufen 
• Bearbeitung von Bestellungen, 		
   Rechnungen, Angeboten 
• Logistik: Verwaltung von Lagerbeständen,   	
   Lieferungen, nationaler und internationaler 	
   Transport 
• Verwaltung von Lagerbeständen und 	
   Informationsaustausch 
• Pflege der Datenbank von Kunden und 	
   Lieferanten 
• Erstellung von Präsentationen

BEREICH 
BUCHHALTUNG

• Überprüfung der Bonität der Kunden 
• Nachverfolgung von Zahlungen, 		
   Kennzeichnung von Zahlungsausfällen 
• Überwachung der Zahlungsströme, der 	
   Kunden- und Lieferantenkonten 
• Umsatzsteuererklärung 
• Kommunikation zwischen dem KMU und 	
   Banken, Beratungsunternehmen, dem 	
   Staat…

Anforderungen an die IT-Kenntnisse : Einsatz 
eines integrierten Managementsystems 
(ERP - Enterprise Resource Planning) und 
einer Tabellenkalkulationssoftware bei den 
durchgeführten Tätigkeiten.



Finanzen und 
Verwaltung

SUP’JAVOUHEY

0   2

BTS Buchhaltung und 
Verwaltung
Das Diplom „Technicien Supérieur en Comptabili-
té et Gestion“ (Buchhaltung und Management) ist ein 
Hochschulabschluss, der fundierte Kenntnisse in Buch-
haltungstechniken und Unternehmensmanagement ver-
mittelt.
 
Der Inhaber dieses Diploms ist in Verwaltungsbüros, 
Handels- oder Industrieunternehmen, Banken, Ver-
sicherungen, öffentlichen Verwaltungen, Beratung-
sunternehmen oder verschiedenen Vereinen tätig. 
Er muss die Nutzung von IT-Tools beherrschen. Er ist 
in der Lage, seine Kenntnisse in den Bereichen Recht, 
Wirtschaft, Soziales, Finanzen und Steuern zu aktuali-
sieren, indem er die Werkzeuge des beruflichen Umfelds 
nutzt.

Diplom in Buchhaltung und 
Management
Das DCG (Diplom in Buchhaltung und Management) 
steht an der Schnittstelle von Ausbildungen in den 
Bereichen Buchhaltung und Finanzen und führt zu 
Berufen in der Wirtschaftsprüfung, Finanzwirtschaft, 
Revision und im Controlling.
 
Das von Fachleuten anerkannte DCG ermöglicht ein 
Studium, das auf die Bereiche Wirtschaft, Recht und 
Soziales ausgerichtet ist.
 
Die Sup’ Javouhey profitiert von einer Zusammenarbeit 
mit regionalen Wirtschaftsprüfern, die in die Ausbildung 
eingebunden sind und Praktika in ihren Kanzleien 
anbieten.



				  

FÜR DIE 
BILDUNGSEINRICHTUNG

• Erstellung einer kurzen Präsentation des 	
   Unternehmens und Beschreibung der 	
   beruflichen Situationen,die während der 6 	
   Wochen durchgeführt wurden. 
• Während des Treffens mit dem/der 		
   Praktikumsbetreuerin sicherstellen, dass 	
   der/die Studentin: sich gut anpasst, aktiv 	
   teilnimmt und dass der gewählte Prozess 	
   den Zielen der Prüfung entspricht.

Die Praktika im BTS 
Buchhaltung und 
Management und im 
Diplom in Buchhaltung und 
Management

FÜR DAS 
UNTERNEHMEN

• Begrüßung des Studenten/der Studentin 	
   im Unternehmen, Integration ins 		
   Arbeitsteam und aktive Beteiligung an den 	
   Aufgaben.
• Sicherstellen, dass der Student/die   	
   Studentin sich gut in das Unternehmen 	
   einfügt, sich bemüht und sich in die 	
   verschiedenen Aufgaben, die ihm/ihr 	
   übertragen werden, einbringt.
• Sicherstellen, dass er/sie angemessen 	
   betreut wird.
• Die Aktivitäten des Studenten/der 		
   Studentin an sein Niveau und die Ziele des 	
   Praktikumszeitraums anpassen
• Den Zugang zu beruflichen Informationen 	
   erleichtern
• Ihn konkret mit dem «Beruf», seinen 	
   Anforderungen und seinem Zweck in 	
   Kontakt bringen.

FÜR DEN/DIE 
STUDENTIN

• Kennenlernen des Unternehmens, 		
   seines wirtschaftlichen, rechtlichen, 	
   organisatorischen und technologischen
   Umfelds und Verstehen seiner 	    	
   Funktionsweise.
• Berufe im Bereich der Buchhaltung 		
   und des Managements innerhalb eines 	
   Unternehmens kennen lernen.
• Durchführung von Buchführungs- und 	
   Managementtätigkeiten unter Verwendung 	
   von Computern mit Unterstützung des 	
   Tutors/der Tutorin.
• Sich informieren, beobachten und Fragen 	
   stellen, um alle notwendigen Elemente
   für die Durchführung der ihm anvertrauten 	
   Aufgaben und die Abfassung des 		
   Praktikumsberichts zu sammeln.


