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19483 | TQ Kaufmann/-frau fiir Biromanagement

Kurszeitraum: 31.12.2026

Starten Sie lhre Zukunft mit einer Teilqualifizierung (TQ)!

Der Einstieg ist jeden ersten Montag im Monat moglich.

Kontaktieren Sie uns - wir finden gemeinsam den passenden Termin und gestalten
lhre TQ individuell nach Ihren Bediirfnissen.

Kursort: Bildungswerk der Sachsischen Wirtschaft gGmbH, Bildungszentrum Riesa, Rudolf-
Breitscheid-StraRe 33, 01587 Riesa

Kaufleute fir Biromanagement (ibernehmen vielfaltige organisatorische und verwaltende Aufgaben.
Dazu gehoren das Erledigen des Schriftverkehrs, das Entwerfen von Prasentationen, die Beschaffung
von Biiromaterial sowie die Planung und Uberwachung von Terminen. Sie bereiten Sitzungen
vor, organisieren Dienstreisen und unterstiitzen die Personaleinsatzplanung. AuBerdem kaufen sie
externe Dienstleistungen ein, betreuen Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, erstellen
Rechnungen und Giberwachen Zahlungseingange. Im 6ffentlichen Dienst unterstiitzen sie Biirger bei der
Antragstellung und wirken an der Haushalts- oder Wirtschaftsplanung mit.

Unsere TQ-Angebote tragen das Giitesiegel ,Eine TQ besser!“ der AGI TQ, das fiir hdchste Qualitat und
praxisnahe Qualifizierung steht. Dieses Siegel garantiert lhnen eine erstklassige Qualifikation, die von
Arbeitgebern in ganz Deutschland geschatzt wird.

Unsere Teilqualifizierungen erméglichen es Ihnen, lhre Nachqualifizierung flexibel und individuell zu
gestalten. Wahlen Sie nach Bedarf lhre Teilqualifizierung, die Ihnen bei der Arbeit weiterhelfen kann.

Weitere Informationen lber Teilqualifizierung im bsw finden Sie unter www.teilqualifikation-sachsen.de

TQ-Inhalte

TQ 1: Informationsverarbeitung

e Informationsmanagement und professionelle Informationsverarbeitung

e Verwaltung und Pflege von Kommunikationssystemen
TQ 2: Biiroorganisation
e Organisation und Koordination von birowirtschaftlichen Ablaufen

darin eingebunden theoretische Inhalte
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WQ 7 Assistenzaufgaben (ibernehmen und
WQ 8 Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements tibernehm
TQ 3 - Biiroorganisation

e Bearbeitung von Kundenanfragen und -auftrigen
e Erstellung von Angeboten
e Marketing und Vertrieb

darin eingebunden theoretische Inhalte

WQ 1 Auftragsprozess steuern, und

WQ 5 Marketing- und Vertriebsaktivititen mitgestalten
TQ 4 - Beschaffung

o Ermittlung des Material- und Dienstleistungsbedarfs
e Uberwachung von Lieferterminen

e Lagerverwaltung
darin eingebunden theoretische Inhalte
WQ 4 Einkauf und Logistikprozesse planen, koordinieren und durchfihren
TQ 5 - Rechnungswesen

e Prifung von Belegen und Vorbereitung von Zahlungen

e Investitions- und Finanzierungsentscheidungen
darin eingebunden theoretische Inhalte
WQ 2 Instrumente der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle nutzen, und
WQ 3 kaufmannische Abldufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen
TQ 6 - Personalwirtschaft

® Bearbeitung von Mitarbeiterdaten
e Erstellung von Personalstatistiken

e__Personaleinsatzplanung, -beschaffung sowie -entwicklung
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® Personalbezogene Abrechnungen
darin eingebunden theoretische Inhalte
WQ 6 personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen

Hinweis: Unser zusatzliches ,plus” Bei Bedarf findet zu allen Modulen Férderunterricht im Umfang von
240 UE mit individuellen Schwerpunkten statt.

Dauer
TQ 1-4 17 - 26 Wochen, davon mindestens 1/3 im Betrieb
TQ 5-6 20 - 26 Wochen

darin eingebunden theoretische Inhalte WQ 2 und WQ 3* + 1 Woche Theorievertiefung in der gewahlte
wWQ

darin inkludiert 7 - 9 Wochen Praxisphase (TQ Inhalte + WQ)
Abschluss

Jedes Modul schliet mit dem bsw/VSW-Zertifikat ab
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