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Kaufleute fluir Biromanagement

Uberbetriebliche Reha-Umschulung

Vielseitigkeit und Flexibilitat sind herausragende Merkmale von Kaufleuten flir Biromanagement - damit sind sie weitaus
mehr als nur ,Zahlenmenschen®. Denn neben einem sicheren Zahlenverstéandnis besitzen sie auch ein ausgepragtes
Organisationstalent und stellen dariiber hinaus taglich ihre Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift unter Beweis.
Als Allround-Profis sind Kaufleute fiir Biromanagement in Unternehmen aller Wirtschaftsbereiche, bei Vereinen und Verban-
den sowie in der 6ffentlichen Verwaltung. Sie koordinieren Termine, bereiten Besprechungen vor, organisieren Geschaftsrei-
sen und erledigen die anfallende Korrespondenz mit den Geschéftspartnern.
Die Erstellung und Bearbeitung von Angeboten und Rechnungen, die Verwaltung von Personalunterlagen sowie die Uberwa-
chung der Zahlungsein- und ausgange sind ebenso mogliche Tatigkeiten. Der sichere Umgang mit allen modernen Biirokom-
munikationsmitteln ist fiir Kaufleute fiir Bliromanagement selbstverstandlich.
INHALTE

e Organisation des Bliroalltages mit entsprechendem Schriftverkehr und Geschaftsbriefen

e Beschaffung von Bliromaterial

e Planungund Erstellung von Terminen, Organisation von Geschafstreisen

e Einkauf externer Dienstleistungen, Mitwirkung an der Angebots- und Rechnungserstellung und Auftragsabwicklung

o Uberwachungvon Zahlungseingangen

e Kundenbetreuung, im 6ffentlichen Dienst unterstiitzen sie bei Antragsstellungen, bearbeiten Anliegen und klaren Zu-

standigkeiten
e Mitwirkung bei der Aufstellung des Haushalts- und Wirtschaftsplanes, bei Besprechungen und Konferenzen
e Erstellung von Prasentationen, Pflege von Daten

VORAUSSETZUNGEN

Fir die Ausbildung ist keine bestimmte schulische oder berufliche Vorbildung vorgeschrieben.
Vorteilhaft sind organisatorische Fahigkeiten, eine Kunden- und Serviceorientierung, Flexibilitdt aufgrund haufig wechselnder
Aufgaben, Sorgfalt sowie miindliches und schriftliches Ausdrucksvermogen.

DAUER
Diese Uberbetriebliche Umschulung dauert 24 Monate in Vollzeit inklusive mehrwochiger Praktika.
PERSPEKTIVEN

Gute Arbeitsmarktchancen fiir Kaufleute flir Biromanagement bieten die Verwaltungsbereiche von Unternehmen
aller Wirtschaftsbereiche und im 6ffentlichen Dienst, aber auch bei Verbanden, Organisationen und Interessenvertretungen.

DETAILS

Qualifizierungsort: Hamm

Dauer: 24 Monate Vollzeit

Betr. Phasen: 960 Stunden

Abschluss: Kammerabschlufy
KONTAKT Prisenzzeiten: Mo 08:15 Uhr - 15:45 Uhr,
Berufsforderungswerk Hamm GmbH Di-Do 07:30 Uhr - 15:45 Uhr,
Aufnahme und Beratung Fr07:30 Uhr - 11:45 Uhr
Caldenhofer Weg 225 ( =£
59063 Hamm Buchung iiber:

Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben gem. SGB IX CERTQUA

Telefon 02381 587-829

Telefax 02381 587-99 829
Mail: aufnahme@bfw-hamm.de
Web: bfw-hamm.de

Weitere Informationen sowie unsere aktuellen Termine finden Sie auf unse-
rer Internetseite, oder besuchen Sie uns zu unserer Informationsveranstal-
tung ,Mittwochs-In“. Rufen Sie uns einfach an.


https://www.arbeitsagentur.de/menschen-mit-behinderungen/wichtige-schritte-nach-unfall-oder-erkrankung
mailto:aufnahme@bfw-hamm.de
http://bfw-hamm.de 

