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16532 | Umschulung Kaufmann/-frau Biiromanagement mit IHK-Abschluss

Kurszeitraum: 02.09.2024 - 01.09.2026

Kurstage: Montag 07:30 - 14:35 Uhr
Dienstag  07:30 - 14:35 Uhr
Mittwoch 07:30 - 14:35 Uhr
Donnerstag 07:30 - 14:35 Uhr
Freitag 07:30 - 14:35 Uhr

Kurspreis: 0,00 €

Kursort: Bildungswerk der Sachsischen Wirtschaft, Bildungszentrum Lausitz,
Ernst-Thalmann-StraRRe 3, 01877 Bischofswerda, 03594 777960, bz-
bischofswerda@bsw-mail.de, http:/www.bsw-sachsen.de, Ansprechpartnerin:,
Stefanie Schmutzler, E-Mail stefanie.schmutzler@bsw-mail.de

Besitzen Sie organisatorische Fahigkeiten sowie ein gutes mindliches und schriftliches
Ausdrucksvermogen? Wenn Sie sich aulBerdem noch fiir Bliroabldufe und kaufmannische Aufgaben
interessieren, dann haben Sie gute Voraussetzungen fiir die Umschulung. Der neue Ausbildungsberuf
,<Kaufmann/-frau fir Blromanagement fasst die bisherigen Berufsbilder der Birokaufleute
sowie der Kaufleute und Fachangestellten fiir Blrokommunikation zusammen und schafft eine
gemeinsame Ausbildungsgrundlage fiir Industrie, Handel, Dienstleistung, Handwerk und 6ffentlichem
Dienst. Die Aufgabenfelder sind ausgesprochen vielseitig - ebenso die Einsatzmdglichkeiten in
Wirtschaftsunternehmen, Handwerksbetrieben, Handels- und Dienstleistungseinrichtungen, Behérden
oder Verbanden.

Zugangsvoraussetzungen

Geringqualifizierte ohne  Facharbeiterabschluss, Wiederungelernte aus allen Bereichen
mit Kommunikationsfahigkeit und Interesse an Biiroarbeit

Inhaltliche Schwerpunkte

® Biiro- und Geschéaftsprozesse

e Auftragssteuerung und -koordination

e Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
e Einkauf und Logistik

e Marketing und Vertrieb
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® Assistenz und Sekretariat
e Praxisorientierte Ausbildung in zertifizierter Ubungsfirma

® Betriebliches Praktikum (6 Monate)

Zusatzqualifikationen

Internationaler Computerfihrerschein (ICDL)
Kaufmannische Software Lexware, Datev und SAP
Wirtschaftsenglisch

Vorbereitung auf die Ausbildereignungspriifung
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