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Kaufleute fir BUromanagement arbeiten in der Verwaltung von Unternehmen aller

Wirtschaftszweige, in den verschiedensten Abteilungen: Vertrieb, Einkauf, Personal,

Logistik, Produktion, Rechnungswesen.

- flhren kaufmannisch-verwaltende und organisatorische Tatigkeiten aus: z.B. Auftrage
bearbeiten, Personalakten anlegen, Lagerbestande lGberwachen, Belege erfassen.

- Ubernehmen Sekretariats- und Assistenztatigkeiten, erstellen Statistiken und
Kundendaten, fihren Terminkalender und Urlaubslisten.

sind Experten in schriftlicher und mindlicher Kommunikation, verfassen Briefe,

E-Mails, Notizen und Protokolle. Kennen die Betriebsablaufe und -strukturen aus dem

Effeff und behalten jederzeit den Uberblick.

Dauer: Die Gesamtdauer betragt 2 - 4,5 Monate in Teilzeit je nach Baustein
Zeiten: Montag - Freitag 08:00 - 12:00 Uhr
Termine: auf Anfrage

Inhalte: Baustein 1 - Grundqualifikation (4,5 Monate)
Baustein 2 - Aufbauqualifikation - Kommunikation (2,5 Monate)
Baustein 3 — Aufbauqualifikation — Einkauf u. Logistik (3,5 Monate)
Baustein 4 - Aufbauqualifikation - kfm. Steuerung u. Kontr. (4,5 Monate)
Baustein 5 - Aufbauqualifikation - Personal (4,5 Monate)
Baustein 6 — Aufbauqualifikation — Marketing u. Vertrieb (2 Monate)
Baustein 7 - Aufbauqualifikation — Offentlichkeitsarbeit u. Veranstaltungs-

management (3,5 Monate)

Form: Als Unterrichtsform wird der Frontalunterricht angeboten.
Die Gruppenstarke betragt maximal 16 Personen.

Abschluss: Baustein-Zertifikat
Aufstieg: Wechsel in die Vollumschulung zum/zur

Kaufmann/Kauffrau flr Bliromanagement
Finanzierung:
Dieser Lehrgang ist nach AZAV zertifiziert und kann mit einem Bildungsgutschein der
Agentur fur Arbeit, Job-Center oder sonstiger Leistungstrager geférdert werden.
Fragen Sie auch nach unseren gunstigen Finanzierungsangeboten flir Selbstzahler.
Kontakt: Wir beraten Sie gern!!
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Wir sind nach AZAV und DIN EN ISO 9001:2015 zertifiziert.



