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AKADEMIE DER WIRTSCHAFT

Umschulung zum Kaufmann/zur Kauffrau fiir Biiromanagement
mit staatlich anerkanntem IHK- Abschluss , Biiro 4.0"
auch fir Menschen mit Migrationshintergrund geeignet

Lehrgangsdauer: 22 Monate in Vollzeit
vom 24. April 2023 bis 26. Januar 2025

Zielsetzung:
v’ Kenntnisvermittlung in den priifungsrelevanten Fachern: Einstieg
intensive Priifungsvorbereitung auf die schriftliche und bis Ende Juni méglich!
miindliche IHK-Priifung Leh d
ehrgangsdauer:
v Vermittlung und individuelle Betreuung wahrend der -g 9
betrieblichen Ausbildung Theorie: 11 Monate
v’ Vermittlung grundlegender Kenntnisse Praktikum: 11 Monate
der Digitalisierung im Blro (Arbeitswelt 4.0) Unterrichtszeiten:

v Intensive Unterstiitzung bei der anschlieBenden Stellensuche
(individuelles Job-Coaching)

Zielgruppe / Profilbeschreibung:

Mochten Sie sich beruflich umorientieren und sind auf der Suche

Montag bis Freitag
8:15 Uhr - 15:00 Uhr
(= 40 Unterrichtseinheiten / Woche)

nach einer dynamischen, abwechslungsreichen Téatigkeit? Als Ihre Vorteile:
Voraussetzung sollten Sie nur folgende Erwartungen erflllen: o Unterricht in Kleingruppen
v min. Hauptschulabschluss max. 8 Personen pro Gruppe
v’ Begeisterung und Engagement fiir Biirotitigkeiten * Staatlich anerkannter IHK-Abschluss
v' Kundenfreundlichkeit, Verantwortungsbewusstsein * Intensive Prifungsvorbereitung mit
und Zuverlgssigkeit konkreten Fallbeispielen
v’ Gute Kenntnisse der deutschen Sprache (min. B1) e professionelles Dozententeam mit
Bei der Anmeldung erfolgt ein Einstufungstest. langjéhriger Erfahrung
Abschluss: Z__uséit_zliche Unterstiitzung
fur Nicht-Muttersprachler:
v i -
Staatlich anerkannter IHK-Abschluss « berufsbezogener Deutschunterricht
v' Tragerinterne Teilnahmebescheinigung wahrend der gesamten Theoriephase
v Bei Nicht-Muttersprachler*Innen TELC-Prifung (optional) o Erweiterung des Sprachniveaus bis
Lehrgangsgebijhren: zum IHK Priifungstermin auf min. B.2

inkl. TELC-Priifung (optional)
v Forderung Uber Bildungsgutschein der Agentur flir Arbeit « Gute Arbeitsatmosphare in zentraler

und des Jobcenters maglich. Lage

v' gunstige Finanzierungsmdglichkeiten fiir Selbstzahler*Innen

v' die Lehrgangsgebiihren beinhalten alle Lehrmittel, Materialien und
Priifungsgebiihren und Prifungsgebiihren

Schulungsort / Kontakt:

Anschrift: FriedrichstraBe 45, 79098 Freiburg
Telefon: 0761 —47 7583 60

E-Mail: info@verte-akademie.de
Homepage: www.verte-akademie.de

Ihr personlicher Ansprechpartner:
Herr Schnettelker:  w.schnettelker@verte-akademie.de

Nur 5 Minuten FuBweg vom Hauptbahnhof
gegeniber der AOK am Fahnenbergplatz
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Kaufmann/-frau flir Biromanagement ist ein anerkannter Ausbildungsberuf.
Die Ausbildungsinhalte richten sich nach der bundeseinheitlichen Ausbildungsverordnung und dem
Rahmenlehrplan des Berufsbildes. Dies sind u. a.

Der Ausbildungsbetrieb
Bedeutung und Struktur des Betriebes
Organisation des Ausbildungsbetriebes

Biiro und Kommunikation
Informations- und Kommunikationssysteme
Biroprozesse gestalten
Arbeitsvorgange organisieren
Internet und E-Mail
Auftrage bearbeiten
Sachgiter und Dienstleistungen beschaffen
Vertrage abschlieBen

Grundlagen der Kundenbetreuung im Betrieb
Kunden- akquirieren und binden
Kommunikation mit Geschaftspartnern
Gesprachssituationen gestalten

Buchfiihrung und Rechnungswesen
Wertestrome erfassen und beurteilen
Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten
Wertschdpfungsprozesse erfolgsorientiert gestalten
Geschaftsprozesse darstellen und optimieren

Personalwirtschaft
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen

Projekt- und Veranstaltungsmanagement
Projekte Planen und durchfiihren
Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren

Unser Ansatz:

In der Welt der Blirokommunikation ist jeder Tag eine besondere Herausforderung. Aufgrund
Ihrer Ausbildung sind Kaufleute fiir Biromanagement fiir viele Branchen bzw. Tatigkeitsfelder im
Unternehmen qualifiziert, die Einsatzmdglichkeiten sind anspruchsvoll und vielseitig. Ein
erfolgreicher Abschluss bietet daher verschiedene berufliche Mdglichkeiten in der
Privatwirtschaft wie auch im 6ffentlichen Dienst. Ihre beruflichen Perspektiven nach der
Umschulung sind aus diesem Grund sehr positiv und gelten als zukunftssicher.

In unserer Umschulung vermitteln wir Ihnen durch praxisbezogenen Unterricht und ein
professionelles Dozententeam samtliche Fachkenntnisse, die Sie fiir Ihre spatere Tatigkeit
bendtigen. In der Praktikumsphase werden Sie griindlich und systematisch an Ihre Aufgaben
herangefiihrt.

Fir unsere Teilnehmer*Innen mit Migrationshintergrund bieten wir zusatzlichen
Sprachunterricht im beruflichen Umfeld an, um mdgliche Sprachbarrieren zu verringern.

Als Kauffrau/ Kaufmann im Bliromanagement erwartet Sie ein moderner Arbeitsplatz, der Thnen
nicht nur ein dynamisches und abwechslungsreiches Umfeld bietet, sondern auch spatere
Entwicklungs- und Aufstiegsmoglichkeiten ermdglicht.



