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Kaufmannischer Allrounder
Aufstiegsweiterbildung Buromanagement

Ihr Ziel Unser Angebot

Sie konnten bereits erste Erfahrungen im
kaufmannischen Umfeld sammeln und wollen Ihre
theoretischen Kenntnisse ausbauen und vertiefen?
Sie haben bereits eine kaufmannische Ausbildung
absolviert und wollen Ihr Wissen nach einer langeren
Auszeit wieder auffrischen? Sie moéchten sich
beruflich neu orientieren und im kaufmannischen
Bereich FuB fassen?

Inhalte & Dauer

Wir begleiten Sie bei Ihrem beruflichen (Wieder-)
Einstieg in den kaufmannischen Bereich. Damit Sie
optimal lernen kénnen, findet der Unterricht bei uns

in Prasenz mit festen Klassen statt. Unsere
kompetenten Dozent*innen gestalten den Unterricht
praxisorientiert und gehen individuell auf
verschiedene Lernbedurfnisse ein.

Die Dauer Ihrer Qualifizierung betragt 6 Monate mit 8 Unterrichtseinheiten pro Tag (Vollzeit). Im Rahmen
von Projektaufgaben kénnen Sie die theoretischen Inhalte unmittelbar in die Praxis umsetzen und diese

praxisorientiert anwenden.

EDV-Training (Word, Excel, PowerPoint)
Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange
organisieren

Kommunikation mit Kund*innen

Auftrags- und Sachbearbeitung
vorbereitende Buchflihrung

Grundlagen des Personalmanagements

Diversity Management und Projektmanagement
Transfer von der Theorie in die Praxis im Rahmen
von Projektaufgaben

Bewerbungstraining

Die Qualifizierung endet mit einer tréagerinternen schriftlichen und mundlichen Prifung. Fiur die Teilnahme
erhalten Sie ein Zertifikat, das Auskunft Gber Kursinhalte, Dauer und erbrachte Leistungen gibt.

Ihre Qualifizierung kann durch die Agentur flr Arbeit oder ein Jobcenter Uber einen Bildungsgutschein
finanziert werden. Sprechen Sie Ihre*n Arbeitsvermittler*in oder Fallmanager*in im Beratungsgesprach auf
die Moglichkeit der Forderung beruflicher Weiterbildung an. Alle Arbeitsagenturen und Jobcenter kénnen

Bildungsgutscheine (BGS) ausstellen und somit die Kosten tibernehmen. Uber Thre
Moglichkeiten der Finanzierung und Férderung beraten wir Sie gerne im persdnlichen

Gesprach.
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