UWE UMSCHULUNG
www.fuwede  UNSERE BILDUNGSANGEBOTE

Kauffrau/-mann fiir Biiromanagement
Dauer 24 Monate in Vollzeit // Mo. - Fr. von 08:00 bis 15:00 Uhr

Sie waren bereits als Hilfskraft beschaftigt, haben eine Berufsausbildung, die am Arbeitsmarkt nicht gefragt
ist, oder kdnnen die durch Arbeitszeiten vorgegebenen Rahmenbedingungen nicht erfiillen? Kaufleute fiir
Biiromanagement iibernehmen kaufmannische Aufgaben in Bereichen wie Buchfiihrung, Personalverwaltung
oder Rechnungsbearbeitung. AuBerdem erledigen sie organisatorische Biiroarbeiten. Sie koordinieren Termi-
ne, bereiten Besprechungen vor oder bearbeiten den Schriftverkehr. Beschaftigung finden sie in den Verwal-
tungsabteilungen von Unternehmen aller Wirtschaftsbereiche. Wir bieten lhnen eine intensive Ausbildung
mit Vorbereitung auf Teil 1 und 2 der Abschlusspriifung der IHK. Die Inhalte richten sich nach dem Rahmen-
stoffplan des Berufsbildes, sodass Sie genau die Inhalte trainieren, die Sie zum erfolgreichen Bestehen der
Priifung benétigen.

Zielgruppe
Kundinnen und Kunden, die nach Priifung des Kostentrdgers die Voraussetzung fiir die Teilnahme an
einer Umschulung erfiillen, den Hauptschulabschluss besitzen und erfolgreich an unserem

Berufseignungstest teilgenommen haben.

Padagogische Vorgehensweise
Die Umschulung gliedert sich in Theorie- und Praxisphasen. Diese Phasen werden durch betriebliche
Praktika erganzt. Der Theorieunterricht findet im Lehrgesprach statt. In Projektarbeiten trainieren Sie die

Praxis. Durch regelmaBige Tests und Klausuren wird Ihr Wissensstand Gberpriift.

Inhalte

- Assistenz und Sekretariat

- Informationstechnisches Biiromanagement

- Kaufmannische Abldufe in kleinen und mittleren Unternehmen
- Kundenbeziehungsprozesse

- Wirtschafts- und Soziallehre

Begleitende Angebote

Auf Wunsch bieten wir Ihnen Unterstiitzung bei individuellen Problemlagen.
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