Kaufmann/-frau fir

Buromanagement

Umschulung mit System

B Ein Beruf fir mich?

Sie organisieren gerne und die Arbeit am
Computer macht Ihnen SpaB. Sie arbei-
ten gerne mit anderen Menschen zusam-
men und haben Interesse an schriftlichen
und telefonischen Tatigkeiten.

» Dann ist diese Ausbildung die
richtige fiir Sie.

B Wer braucht mich?

Sie erhalten mit den vermittelten Kennt-
nissen und Fertigkeiten eine breite
Grundlage fiir organisatorische und be-
arbeitende Tatigkeiten in

¢ Industrie

e Handel

e Dienstleistung

e Handwerk
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B Welche Aufgaben
warten auf mich?

Als Kaufmann oder Kauffrau fur Biro-
management beherrschen Sie Ablaufe
der modernen Biroorganisation und
Informationsverarbeitung. In der Praxis
Ubernehmen Sie Tatigkeiten im Sekreta-
riat und in der kaufmannischen Sachbe-
arbeitung wie

e Auftragsbearbeitung

Beschaffung

Marketing

Rechnungswesen
Personalverwaltung

B Was lerne ich?

Ihre Ausbildungsinhalte richten sich nach
dem bundeseinheitlichen Ausbildungs-

rahmenplan dieses Berufsbildes.
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B Kernqualifikationen

e Blroprozesse:
» Informationsmanagement und
Informationsverarbeitung
» BUrowirtschaftliche Ablaufe
» Koordinations- und
Organisationsaufgaben
e Geschaftsprozesse
» Kundenbeziehungsprozesse
» Auftragsbearbeitung und
Nachbearbeitung
» Beschaffung (Material und
Dienstleitung)
» Personalbezogene Aufgaben
» Kaufmannische Steuerung
¢ Integrative Kenntnisse
» Ausbildungsbetrieb
» Arbeitsorganisation
» Information, Kommunikation,
Kooperation

Deutsche Angestellten-Akademie
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B Wahlqualifikationen

Auftragssteuerung und -koordination
Kaufménnische Steuerung und
Kontrolle

Kaufmannische Ablaufe in KMU
Einkauf und Logistik
Personalwirtschaft

Marketing und Vertrieb
Assistenz und Sekretariat
Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement
Verwaltung und Recht
Offentliche Finanzwirtschaft

Bildung
schafft Zukunft
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