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BILDUNGSANGEBOT
Umschulung Kaufmann/-frau fur Buromanagement mit IHK-
Abschluss in Dresden

Der neue Ausbildungsberuf ,Kaufmann/Kauffrau flir Buromanagement” fasst die bisherigen Berufsbilder der
Blrokaufleute sowie der Kaufleute und Fachangestellten flr Birokommunikation zusammen und schafft eine
gemeinsame Ausbildungsgrundlage fur Industrie, Handel, Dienstleistung, Handwerk und &ffentlichen Dienst. Das
neue Berufsprofil ist gekennzeichnet durch Biro- und Geschaftsprozesse, die kaufmannische und blrowirtschaftliche
Pflichtqualifikationen abdecken. Durch die Auswahl von zwei der zehn maéglichen Wahlqualifikationen werden diese
erganzt.

Der spatere Einsatz und die Aufgabenfelder sind ausgesprochen vielseitig - ebenso die Einsatzmdglichkeiten in
Wirtschaftsunternehmen, Handwerksbetrieben, Handels- und Dienstleistungseinrichtungen, Behérden oder
Verbanden.

Zugangsvoraussetzungen:

Haupt- oder Realschulabschluss
Geringqualifizierte ohne Facharbeiterabschluss, Wiederungelernte aus allen Bereichen mit
Kommunikationsfahigkeit und Interesse an Biroarbeit

Inhaltliche Schwerpunkte:

e Blro- und Geschaftsprozesse

e Auftragssteuerung und -koordination

e Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

e Einkauf und Logistik

e Marketing und Vertrieb

e Assistenz und Sekretariat

e Praxisorientierte Ausbildung in zertifizierter Ubungsfirma
e Betriebliches Praktikum (6 Monate)

Zusatzqualifikation:

e Europaischer Computerfiihrerschein (ECDL)
e Kaufmannische Software Lexware und Datev
e Wirtschaftsenglisch

Unterrichtszeiten:

Vollzeitlehrgang, Montag bis Freitag von 7:30 bis 14:35 Uhr

Bei Vorlage eines Bildungsgutscheines der Agentur flir Arbeit bzw. des Jobcenters entstehen
keine Kosten fur den Teilnehmer.

Dieser Kurs ist AZAV-zertifiziert.

Die Ausbildung erfolgt durch erfahrene Dozenten vor Ort.

Bei Vorlage eines Bildungsgutscheines der Agentur fur Arbeit bzw. des Jobcenters entstehen keine Kosten
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Dieser Kurs ist AZAV-zertifiziert.
Die Ausbildung erfolgt durch erfahrene Dozenten vor Ort.

Termine
Anbieter bsw gGmbH
Ort Bildungswerk der Sachsischen Wirtschaft gGmbH

Otto-Mohr-StralRe 10
01237 Dresden

Ansprechpartner Dorothea Nicklisch
bz-dresden@bsw-mail.de
0351 270280

Preis 0,00 EUR (umsatzsteuerbefreit) pro Teilnehmer
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