Kursbeginn

Die Kurse starten jeweils Anfang Februar und Mitte
Juli abgestimmt auf die Prifungstermine der IHK.

Dauer und Unterrichtszeiten

Vollzeit 24 Monate inklusive Praktika
Teilzeit 36 Monate inklusive Praktika

Montag — Freitag

Vollzeit 08:00 Uhr — 15:45 Uhr (9 UE* pro Tag)
Teilzeit 08:00 Uhr —12:45 Uhr (6 UE* pro Tag)
* UE (Unterrichtseinheit) = 45 Minuten

Sie haben Anspruch auf Ferien. 48 Tage (Vollzeit),
72 Tage (Teilzeit). Diese sind angelehnt an die
Schulferien bzw. wahrend der Praktika in
Absprache mit dem Betrieb zu nehmen.

Praktika

Praktika in anerkannten Ausbildungsbetrieben sind
ein wichtiger Bestandteil Inrer Umschulung. Diese
wechseln sich mit den Schulblécken ab und dauern
in Vollzeit ca. 6,5 Monate, in Teilzeit ca. 11,5
Monate. Die DAA unterstUtzt Sie bei der Prak-
tikumssuche und auch wahrend des Praktikums.

Qualitatssiegel

Die Deutsche Angestellten-Akademie ist nach der
AZAV (Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung
Arbeitsférderung) zertifiziert und zugelassen flr die
Durchfihrung von MaBnahmen der Arbeits-
forderung.

Sie ist eine gemeinnUtzige Bildungseinrichtung.
Sitz der Gesellschaft ist Hamburg.

Information und Beratung

Deutsche Angestellten-Akademie
DAA Bo6blingen

Wolf-Hirth-StraBe 10

71034 Boéblingen

Ansprechpartner

Victoria Muller

Telefon: 07031 43673-0
E-Mail: info.boeblingen@daa.de

Montag - Freitag 08:00 Uhr - 16:00 Uhr
Sie kdnnen gerne einen personlichen
Beratungstermin mit uns vereinbaren.

Fordermoglichkeiten

Die Kosten konnen bei Vorliegen der individuellen
Voraussetzungen von der Agentur fUr Arbeit oder
dem Jobcenter mit einem Bildungsgutschein oder
von einem anderen Kostentrager (Rentenver-
sicherungstrager, Berufsgenossenschaft, BFD)
Ubernommen werden. Selbstzahlerinnen kénnen in
bequemen Raten zahlen. Die Bundesregierung
bietet im Rahmen der 'Bildungspramie' einen
Gutschein von bis zu 500 Euro.

daa-boeblingen.de -

Stand: 04/2022 E
o

Kauffrau/-mann flr
Bliromanagement (IHK)

DATEV

Bildungs-
Partner

ECLCCI
[ Il Qiaifacions

REGISTERED CENTRE

DAA

Bildung schafft Zukunft.



Konzeption der Lehrgange

Sie werden in lhrer Ausbildung gezielt durch erfahrene

Lehrkrafte unterstitzt. Unsere Lernberater*innen,
Fachdozent*innen und Coaches arbeiten lange
erfolgreich im Umschulungsbereich und bereiten Sie
effizient auf die IHK-Prifung vor.

Unsere Online-Plattform ermdglicht es Ihnen
zusatzlich auch von zu Hause aus auf die medialen
Inhalte zuzugreifen. AuBerdem stehen Ihnen Fach-
literatur, Skripte und Fallstudien im Lernprozess zur
Verfligung.

Ein Methodenmix aus klassischem Unterricht,
Ubungs- und Vertiefungsphasen, Online-Seminaren
und einer fachpraktischen Ausbildung wird mit
selbstgesteuertem Lernen erganzt. Der Anteil des
klassischen Unterrichts in unserem modernen Lehr-
gangskonzept variiert je nach Fach und Berufsbild.

IHK-Abschliisse / Zertifikate

IHK-Abschllsse sind bei allen Unternehmen
anerkannt und bieten Ihnen eine sehr gute Basis,
einen anspruchsvollen Arbeitsplatz zu finden.

Zudem haben Sie die Mdglichkeit in den Zusatz-
qualifikationen weitere Zertifikate zu erlangen, die fur
Ihre zukinftigen Bewerbungen ausschlaggebend sein
kdnnen.

Zugangsvoraussetzungen

Wir empfehlen fUr das Berufsbild einen Mittleren
Bildungsabschluss oder vergleichbare Kenntnisse
sowie gute Deutschkenntnisse. Die Voraussetzungen
fUr die Zulassung zur IHK-Umschulung prufen wir
gerne fUr Sie.

Kauffrau/-mann fiir Biromanagement
(IHK)

Kernqualifikationen

e Datenschutz und -sicherheit

¢ |nformationsbeschaffung und Umgang mit
Informationen

e Arbeits- und Selbstorganisation,
Organisationsmittel

e Arbeitsplatzergonomie

e Produkt- und Dienstleistungsangebot

e Kundenbeziehungsprozesse

e Auftragsbearbeitung und -nachbereitung

¢ Personalbezogene Aufgaben

e Kaufmannische Steuerung

e Kommunikation

Fachqualifikationen

Textverarbeitung und Tabellenkalkulation
Informationsmanagement und -verarbeitung
Burowirtschaftliche Ablaufe

Koordinations- und Organisationsaufgaben
Beschaffung von Material und Dienstleistungen
Intensive Vorbereitung auf die IHK-Prifung

Wahlqualifikationen

e Auftragssteuerung und -koordination

e Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

e Kaufmannische Ablaufe

e Einkauf und Logistik

e Marketing und Vertrieb

e Personalwirtschaft

e Assistenz und Sekretariat

« Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement

Es sind zwei Wahlqualifikationen auszuwahlen.

Zusatzqualifikationen*

Sie kdénnen folgende Zusatzqualifikationen mit

Zertifikat bei uns erlangen.

e Wirtschaftsenglisch mit Abschlusszertifikat der
IHK London (LCCI)**

e SAP, Datev, Lexware

* MOS Microsoft Office-Zertifizierung

* Wahlfacher mit Abschlusszertifikat, Zulassung
beim Notendurchschnitt besser als 2,5 in den
Pflichtfachern.

** abhangig von Vorkenntnissen, Berufsbild und
Praktikum. Die Gebuhr flr die LCCI-Prifung wird
gesondert berechnet. Bitte fragen Sie uns nach den
aktuellen Gebuhren.

Unsere Plus-Angebote fiir Sie

+ kostenlose Leihgabe eines Laptops
+ Office 365-Account

+ Individueller Stiitzunterricht

+ Beste Arbeitgeberkontakte

+ Bewerbungscoaching

+ kostenlose Bewerbungsfotos



