Bilirokaufmann/-frau in Teilzeit

Trainee-Ansatz

Fir Menschen mit zeitaufwendigen familiaren Ver-
pflichtungen ist die Teilnahme an beruflichen Qualifi-
zierungen oft problematisch. Ohne arbeitsmarktnahe
Aus- und Weiterbildung ist die Rickkehr in den Beruf
aber hdufig mit Abstrichen bei der Arbeitsplatzquali-
tat verbunden und nicht selten auf Basis geringfligi-
ger Beschaftigung. Daher bieten wir unser bewahrtes
Umschulungsangebot ,Blrokaufmann /-frau" jetzt
auch in Teilzeit an. Durch die lange betriebliche
Traineephase besteht die groBe Chance, sich in
einem Unternehmen zu etablieren. Die Unternehmen
ihrerseits sind an der Entwicklung ihrer Nachwuchs-
krdfte beteiligt.

Lehrgangsinhalte

« Der Betrieb und sein Umfeld
e Leistungs- und Geschaftsprozesse
« Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
e Schwerpunktausbildung in den betrieblichen
Funktionen
a) Blrowirtschaft
b) Marketing und Vertrieb
c) Personalwirtschaft
e Grundlegende Qualifizierung im Umgang mit PC
und Standardsoftware
* Berufsbezogenes Sprachtraining Englisch nach
dem Europaischen Referenzrahmen flr Sprachen
mit Zertifikat (TELC®)

Unterrichtszeit
In der Regel montags bis freitags von 9.00 Uhr bis
13.15 Uhr

Lehrgangsdauer

30 Monate (inkl. 9-monatiger betrieblicher Trainee-
phase)

HILILISE Berufsabschluss

Tatigkeiten

Blrokaufleute erledigen in einem Betrieb alle
blrotypischen kaufmannisch-verwaltenden und
organisatorischen Tatigkeiten, d.h. allgemeine
Verwaltungsaufgaben, die Buchhaltung, die Lohn-
und Gehaltsabrechnung, das Rechnungswesen und
den Schriftverkehr. Sie schreiben Rechnungen, und
Uberwachen Zahlungseingange. In der Lagerwirt-
schaft prifen sie die Ware, kontrollieren Lagerbe-
stande, erstellen Statistiken und Uberwachen die
Lagerkosten. Zu ihren Tatigkeiten kdnnen auch
Aufgaben in Vertrieb, Einkauf und Verkauf gehdren.
Um ihre vielseitigen Aufgaben effizient erledigen zu
kdnnen, missen sie sich gut in der Handhabung der
aktuellen Hard- und Software auskennen.

Weitere Informationen zum Berufsbild unter:
http://infobub.arbeitsagentur.de/berufe/start ?dest=profession& prof-
id=7880

Abschluss

IHK-Abschluss Blrokaufmann/-frau

Zielgruppe

Inhaber/-innen von Bildungsgutscheinen, Rehabili-
tand/-innen und Selbstzahler/-innen

Voraussetzungen

* Hauptschulabschluss oder Eignungsklarung, z.B.
in einem der PROFIL-Angebote des Bfz oder eine
vergleichbare Eignungsklarung durch den Kos-
tentrager

« Sichere Kenntnisse der deutschen Sprache in
Wort und Schrift

« Grundkenntnisse der englischen Sprache
(vergleichbar mit ca. 3 Jahren Schulenglisch)

« Bereitschaft zur Mobilitat fir die Traineephase
und Vermittlung

* Bewerbungsgesprach im Bfz

Weitere Informationen und Beratung
KundenCenter des Bfz-Essen
KarolingerstraBe 93

45141 Essen

A

kostenlose Service-Hotline
0800 / 23 93 773

Nutzen Sie zudem unsere Fachberatung im
Ausbildungsbereich: dienstags 9:00 — 12:00 Uhr oder
nach Vereinbarung

Besuchen Sie uns auch im Internet: www.bfz-essen.de
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