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Umschulung
Kaufmann*Kauffrau fur Biromanagement

Ihr Ziel

Sie haben sich dazu entschieden sich beruflich neu zu
orientieren und in den kaufmannischen Bereich
einzusteigen? Sie modchten zuklnftig vielfaltige
Aufgaben - von Auftragsbearbeitung lUber Organi-
sation bis hin zu Kommunikation — ibernehmen? Sie
wollen eine Umschulung zur*zum Kauffrau*Kauf-
mann flr Bliromanagement machen?

Inhalte & Dauer

Unser Angebot

Wir begleiten Sie bei Ihrem beruflichen Neuanfang.
Damit Sie optimal lernen koénnen, findet der
Unterricht bei uns in Prasenz mit festen Klassen statt.
Unsere kompetenten Dozent*innen gestalten den
Unterricht praxisorientiert und gehen individuell auf
verschiedene Lernbedlrfnisse ein. Zudem unter-
stitzen wir Sie bei der Praktikumssuche und bereiten
Sie bei Bedarf auf die anschlieBende Jobsuche vor.

Die Dauer Ihrer Umschulung umfasst 24 Monate inklusive Praktikum in einem unserer Kooperations-

unternehmen im dualen Ausbildungssystem.

Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange
organisieren

Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Vertrags-
wesen

Kund*innenkommunikation und -akquise
Wertschépfungsprozesse erfolgsorientiert steuern
Veranstaltungen und Geschaftsreisen
organisieren

Wertstrome erfassen und beurteilen
Gesprachssituation gestalten
Personalwirtschaft

Geschaftsprozesse darstellen und optimieren
Veranstaltungen und Geschaftsreisen
organisieren

Ein Projekt planen und durchflihren
Strategien zur erfolgreichen Bewaltigung der
Prifung

Sie erwerben den Abschluss Kauffrau*Kaufmann flir Biromanagement mit Prifung vor der IHK.

Fordermoglichkeiten

Die Weiterbildung kann durch die Bundesagentur flir Arbeit oder ein Jobcenter Uber einen Bildungsgutschein
sowie durch Férderprogramme des Bundes und Landes Hessen finanziert werden. Weiter besteht die

Moglichkeit unsere Weiterbildungen aus eigenen Mitteln oder Uber den*die Arbeitgeber*in zu
finanzieren. Uber Ihre Mdglichkeiten der Finanzierung und Férderung beraten wir Sie gerne

im persodnlichen Gesprach.
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