G F No Gemeinsam weiterbilden

Umschulung Kaufmann/Kauffrau fiir Biiromanagement (IHK)

N
Kostenfrei umschulen - mit dem Bildungsgutschein

Deine Umschulung kann zu 100 % durch den Bildungsgutschein der Agentur fiir Arbeit odfr des Jobcenters

hulung bei uns teil.

Zusatzlich kannst du als Umschiiler:in von bis zu 2.500 € Weiterbild : fitigren. Wenn du

Arbeitslosengeld (ALG 1) oder Biirgergeld (ab 1.07.26: Grun
Weiterbildungsgeld pro Monat.

Gerne beraten wir dich unverbindlich zu deinen indfvi

J

ungsberufen deutschlandweit (Platz 2, bei
offentlichen Dienst ist grof3. In dieser

Dauer
24 Monate

Kursinhalt
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[ ] Umschulung Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagem

Ebenso wirst du auf Blrotatigkeiten u. a. im Rechnungswesen, Personalwesen oder Marketing vorberettet.

gewahrleisten zu kdnnen.

Die Kursinhalte im Einzelnen:
Basisqualifikationen

> Bewerbungstraining und Vorbereitung auf die betriebliche Lernphase
> Informationsverarbeitung

> Kaufménnischer Schriftverkehr
> Kaufmé&nnisches Rechnen

> Office-Englisch

Kernqualifikationen

Auftrage bearbeiten
Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen undferdge stRliellen
Kunden akquirieren und binden
Wertestrome erfassen und beurteilen
Gesprachssituationen gestalten
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrfie

A ARV A A O " " VA

Liquiditat sichern und Finanzierung yordele
Fachqualifikationen

> Wertschopfungsprozesse erfolgso 'ntier@ern
> Geschaftsprozesse darstgttea ieren

> Veranstaltungen und G

> Ein Projekt planen u
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> Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
Zusatzqualifikationen (variieren je nach Dauer der Umschulung)

> Xpert DCP® - Digitale Zusammenarbeit: bundesweiter Standard fiir digitale Kompet im Ber!
> SAP-Anwenderzertifizierung Logistik: Einkauf (MM) und Vertrieb (SD)
> Agile Scrum Foundation Zertifizierung

Betriebliche Praxisphase

O

Priifungsvorbereitung & gestreckte IHK-Abschlussprifung (zwei E ie zeitl. getrennt

voneinander stattfinden) O

Voraussetzungen

Hauptschulabschluss oder mehrjahrige Berufserfa
Grundkenntnisse im Umgang mit einem Compute

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 4

>

>

> Interesse an kaufmannischen Tatigkeiten und Vorgahg
>

> Basiskenntnisse Englisch

>

Teilnahme an einem unverbindlichen Beratung

Lernziel
Der Ausbildungs- und Umschulungsberuf rauTur Biromanagement ist ein attraktiver Beruf mit
vielfaltigen Tatigkeitsbereichen und Auf; 3 RN. Bu sicherst dir damit eine solide und breite kaufmannische
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ausgelibt werden. Die fortschreitende Digitalisierung eréffnet zudem immer wieder neue, zukun#

Aufgabenfelder, beispielsweise im Umgang mit spezialisierten Softwarelésungen oder in der pfroj ogeNen
Zusammenarbeit.

Zielgruppe

> Arbeitsuchende mit oder ohne Berufsausbildung

> Quer- und Wiedereinsteigende, sich rehabilitierende Personen und Hochschulabgénge oder ohne
Abschluss, die sich beruflich neu orientieren méchten

> Fachkréfte mit einem in Deutschland nicht anerkannten Abschluss O

Abschluss

IHK-Berufsabschluss: Kaufmann/Kauffrau fir B'Liromanageme@
Unterrichtsform %
Prasenz- und Online-Umschulung

Tagliche Unterrichtszeiten von 8:30 Uhr bis 16:30 Uhr

Lass dich individuell & kostenlos von uns beraten: Ra 062217733377 ™ zentrale-kundenberatung@gfn.de
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