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KURZER UBERBLICK

Nutzung eines personlichen Laptops
wahrend des Lehrgangs

Bereitstellung von Lernmitteln
Prasenzunterricht in Kleingruppen
Intensive Priifungsvorbereitungsphase
Beratungsteam zu sozialen Fragen,
Priifungsangst-, Burn Out-

und Stresspravention

Begleitung durch psycho-
therapeutische Heilpraktiker

C Berufssprachliche Forderung

( 24 Urlaubstage pro Kalenderjahr

[8) Hier gehls
© direkl Zum
Ok Kurs!
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Seminarhaus
J 1, 3—4 (Breite StraBe)
68159 Mannheim

0621 10797-0
info@bze-mannheim.de
www.bze-mannheim.de

Haltestellen:
Marktplatz oder Abendakademie
StraBenbahnen: 1, 3, 4, 4A, 5, 5A, 7, 15
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Umschulung
Kaufmann/-frau
fiir Biromanagement

Vollzeit 24 Monate
Teilzeit 36 Monate
Start: Februar/August

DER MENSCH STEHT
IM MITTELPUNKT!



DAS BERUFSFELD

Kaufleute fiir Biromanagement (IHK) organisieren und
bearbeiten biirowirtschaftliche Aufgaben. AuRerdem
erledigen sie kaufmannische Tatigkeiten in verschie-
denen Abteilungen.

Dabei wenden sie je nach Aufgabenbereich unter-
schiedliche EDV-Programme an, strukturieren Prozesse
und bearbeiten Auftrage von der Akquisition bis zur
Rechnungstellung.

Kaufleute fiir Biromanagement konnen bei Projekt-
planungen und -durchfiihrungen unterstiitzen, sind
in Personalabteilungen in der Sachbearbeitung ein-
gesetzt und nehmen Reisekostenabrechnungen vor.

Sie finden gleichermaRBen Einsatz in Marketing und

Beschaffung und begleiten hier alle relevanten Prozesse.

Als Sekretariats- bzw. Assistenzkraft koordinieren Sie
Ihre eigenen Termine und Aufgaben ebenso wie die der
zugeordneten Abteilungen und Mitarbeitenden.

Sie sind Informations- und Wissenszentrale in ihren
Verantwortungsbereichen und besetzen den Unter-
nehmensempfang oder bedienen die Telefonanlage.

DER UNTERRICHT DIE PRUFUNG

Der Unterricht erfolgt in Kleingruppen Gegen Ende lhrer Umschulung legen Sie eine
im Prasenzunterricht unter Einsatz schriftliche und miindliche Priifung vor der IHK ab.

der personlichen Laptops.

Die Umschulungen werden in Voll- IHRE AN FORDERUNGEN

als auch Teilzeit angeboten. Motivation, Engagement und Durchhaltevermadgen
sind wichtige personliche Eigenschaften, um eine

Umschulung erfolgreich zu durchlaufen.
Unterrichtszeiten: Sprachniveau Deutsch B2 sollte vorhanden sein.

Vollzeit (38 UE)
Mo. - Do. von 08:30 Uhr bis 15:30 Uhr
Freitags von 08:30 Uhr bis 13:45 Uhr

Teilzeit (25 UE)
Mo. - Fr. 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

DAS PRAKTIKUM

Ihr Praktikum absolvieren Sie in IHK-
Ausbildungsbetrieben lhrer Wahl in
mehreren Praktikumsblocken.

Wir sind immer an lhrer Seite. Dies
gilt fiir alle Prozesse von der Auswahl
der Betriebe liber den Bewerbungs-
prozess bis hin zu regelmaRigen Be-
suchen vor Ort.

Gehen Sie den ersten Schritt -

wir uniersiuizen Sie!




