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Kaufmann*frau fiir Biiromanagement

Informationen zum Beruf

Als Kaufmann#frau fiir Biromanagement haben Sie die
ideale Basis fur eine berufliche Laufbahn in der Indus-
trie, Dienstleistungsbranche oder dem Offentlichen
Dienst. Als Expert#in fir Blroorganisation behalten
Sie blirowirtschaftliche Ablaufe im Blick und sind der/
die erste Ansprechpartner#in flir organisatorische
Fragestellungen.

Die flexible Gestaltung der Umschulung erméglicht es
Ihnen, Ihr spateres Einsatzgebiet selbst zu bestimmen.
Aus acht Wabhlqualifikationen konnen Sie zwei Fach-
themen auswahlen, die zu lhnen als Person, lhren In-
teressen und lhren Fahigkeiten passen. Ob Marketing,
Vertrieb, Buchhaltung oder Logistik — alles ist moglich.

Die Experten fiir die Biiroorganisation

Gut ausgebildete Fachkréfte im Bereich der Biro-
organisation sind in Unternehmen, Betrieben und In-
stitutionen jeder Grof3e gesucht. Typische Aufgaben
sind die Kommunikation mit internen und externen
Partnern, das Aufbereiten von Prédsentationen oder
die Mitarbeit im Rechnungswesen.

Wenn Sie die Ausbildung beendet haben und lhren
beruflichen Aufstieg vorantreiben méchten, kénnen Sie
nach dem Berufseinstieg verschiedene Fortbildungen
anstreben. Die Weiterbildung zum/zur Fachwirt#in oder
im zweiten Schritt zum/zur Betriebswirt*in wird in allen
gangigen kaufmannischen Fachrichtungen angeboten.
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Kaufmann+*frau fiir Biiromanagement

(® MaBnahmedauer =
24 Monate (inkl. 6 Monate betriebl. Praktikum)

1€ Abschluss

IHK-Zeugnis ,,Kaufmann*frau fir

Reha-Eignung

Der flexibel gestaltbare Arbeitsplatz und der Wechsel
zwischen Tatigkeiten im Stehen, Gehen und Sitzen
machen den Beruf fiir Rehabilitand*innen sehr gut
geeignet.

Blromanagement”

SAP®-Anwenderzertifikat ,,Foundation Level*

lhre Ausbildung bei uns

Die Qualifizierung zum Kaufmann#frau fir Biromanagement
wird bei uns im Haus zeitlich verkirzt angeboten. In 24 Monaten
Ausbildungszeit — sechs Monate Betriebspraktikum inklusive —
konnen Sie den staatlich anerkannten Berufsabschluss erreichen.
Das Praktikum hat zum Ziel, erste Einblicke in das neue Arbeits-
umfeld zu bekommen und Betriebsablaufe kennen zu lernen.
AuBerdem haben Sie die Moglichkeit, sich schon im Praktikum
als potenzielle*r Mitarbeiter*in zu empfehlen.

Wir bieten flir die mindliche Abschlusspriifung acht Wahl-
qualifikationen an:

= Auftragssteuerung und Auftragskoordination

= Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

= Kaufmannische Abldufe in kleinen und mittleren
Unternehmen

= Einkauf und Logistik

= Marketing und Vertrieb

®* Personalwirtschaft

= Assistenz und Sekretariat

= Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

Wahrend lhrer Umschulung kénnen Sie optional und begleitend
zur Qualifizierung die Ausbildereignungsprifung ablegen.

Jobchancen

Die Entwicklung der Industrie- zur Dienstleistungsgesellschaft
wird ebenso vorangehen wie die Internationalisierung der Markte.
Aus diesem Grund haben Firmen immer groBBeren Bedarf an Mit-
arbeitenden, die neben sehr guten kommunikativen Fahigkeiten
auch Uber ein fundiertes kaufmannisches Wissen verfiigen.

Ob Dienstleistungsbranche, Handel oder Industrie, als Kauf-
mann*frau sind Sie flexibel einsetzbar und das ist Ihre Chance.

Voraussetzung

Hauptschulabschluss oder vergleichbarer Abschluss

Anforderungen

® |Interesse an wirtschaftlichen Zusammenhdngen

= Eine gute Kommunikations- und Ausdrucksfahigkeit
= Gutes Deutsch in Wort und Schrift

= Sorgfiltiges Arbeiten

= Teamfahigkeit

Ausbildungsschwerpunkte

= Birowirtschaftliche Ablaufe/Buroorganisation
= Wirtschaft und Soziales

= Rechnungswesen

= Korrespondenz

= Englisch

= EDV

= Erfolgstraining (intensives Bewerbungstraining,
effektive Stellenrecherche und vieles mehr)

Ausstattung

= Ubungslaptop

= Microsoft Office
= SAP® ERP

Ansprechpartner
Herr Ohnmacht, Telefon: 07084 933-135

MaBnahmeort
Schémberg: Biihlhof 6, 75328 Schémberg

Berufsforderungswerk Schomberg gGmbH = Biihlhof 6 = 75328 Schémberg = Telefon 07084 933-0 = www.bfw-schoemberg.de



