100 % FORDERUNG
MOGLICH!

BERUFSABSCHLUSS (
KAU FMAN N/-FRAU

21 Monate inkl. 8-monatiger Praktikumsphase
oder
24 Monate inkl. 11-monatiger Praktikumsphase

ALLES AUF
EINEN BLICK

montags bis freitags von 08:00 Uhr bis 16:15 Uhr

08:00 - 13:00 Uhr: Prasenzunterricht

14:00 - 16:15 Uhr: virtueller Unterricht mit padagogischer Lernbegleitung
an flexiblem Lernort (Homeschooling oder Schulungsraumlichkeiten Bfz)

E IHK-Abschluss ,Kaufmann/-frau fir Biromanagement"

.:_€§ Bildungsgutschein, Rehabilitationsférderung, Qualifizierungschancengesetz

WAS MACHEN KAUFLEUTE FUR BUROMANAGEMENT?

Ein gutes BUromanagement erfordert viel Organisationstalent und Flexibilitdt. Zudem gilt es, bei der Erstellung von Unter-
lagen, Statistiken, Rechnungen und Planen die gebotene Sorgfalt walten zu lassen. Hinzu kommt viel persdnlicher Kontakt
mit internen und externen Partnern sowie jede Menge Kommunikation via Post, Telefon und Mail. Langeweile kommt hierbei

garantiert nicht auf!
Du hast Lust darauf, im Biro alles im Griff zu haben? Dann bist du hier genau richtig!

Kaufleute fir BUromanagement erledigen typische organisatorische und verwaltende Tatigkeiten, z. B. den Schriftverkehr,
Entwurf von Pr3sentationen, Beschaffung von Biromaterial oder die Organisation von Terminen und Dienstreisen. Du unter-
stUtzt die Personaleinsatzplanung, den Einkauf und das Rechnungswesen und Ubernimmst ggf. auch Aufgaben in Marketing

und Vertrieb.

Als Kaufmann/-frau fir Biromanagement kannst du quasi Uberall arbeiten: in den Verwaltungsabteilungen von Wirtschafts-
unternehmen aller Branchen und Gréften oder im 6ffentlichen Dienst.

Werde mit unserer Hilfe Experte in diesem zukunftstriachtigen Arbeitsgebiet!

/ Bereit fur Zukunft!



WAS BRINGST DU MIT?

FUr diesen Beruf solltest du natirlich Interesse an Biro- und Verwaltungsarbeiten haben. Auch der sorgfaltige Umgang mit
Daten und Zahlen sollte dir liegen. Teamfahigkeit sowie Serviceorientierung solltest du ebenfalls mitbringen. Von Vorteil sind
weiterhin ein gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermégen sowie Grundkenntnisse der englischen Sprache
(vergleichbar mit ca. drei Jahren Schulenglisch).

Alles Weitere klaren wir mit dir gemeinsam in einem personlichen Gesprach in der Fachabteilung sowie im Rahmen eines
Berufseignungs-Checks. Damit weiltt du am Ende genau, ob dieser Beruf zu dir passt und wie die weiteren Schritte sind.

WELCHE SCHULUNGSINHALTE ERWARTEN DICH?

Die Umschulung umfasst 3 BAUSTEINE:

/ 1 In der Grundqualifikation vermitteln wir dir fundierte kaufmannische Basics und geben
dir einen Uberblick Gber birowirtschaftliche Ablaufe, Infomanagement und -verarbeitung
sowie Auftragsbearbeitung.

/2 In der Fachqualifikation steigen wir tiefer in kaufmannische Themen wie Einkauf,
Assistenz und Sekretariat, Logistik, Marketing und Vertrieb sowie Personalwirtschaft ein.
Zudem widmen wir uns den Moglichkeiten der kaufmannischen Steuerung und Kontrolle.
Auch in Business Englisch machen wir dich fit.

/ Waihrend der mehrmonatigen Praxisphase erhaltst du frihzeitig einen Einblick in den
Berufsalltag und kannst dich einem maoglichen Arbeitgeber empfehlen.

Weitere Infos zu den Schulungsinhalten findest du unter bfz-essen.de!

WAS VERSPRECHEN WIR DIR?

0e® UNTERSTUTZUNG BEI DER WAHL ZENTRALE LAGE UND
M DER RICHTIGEN QUALIFIZIERUNG GUTE ERREICHBARKEIT

,,f' W PERSONLICHE BETREUUNG Q{} AKTIVES LERNEN IN THEORIE UND PRAXIS
o =
e —| ECHTE DOZENT*INNEN @ INTENSIVES BEWERBUNGS- UND
30‘ PLUS E-LEARNING VERMITTLUNGSCOACHING
A

Sprich uns an! Wir beraten dich gern!

2l 3] (L TERMINVEREINBARUNG:
I.(‘arollngerstralle 93 | 45141 Essen

Offnungszeiten: 0800 23 93 773 (gebihrenfre)
Mo-Do 08:00-16:00 Uhr, Fr bis 15:00 Uhr .

bfz-essen.de info@bfz-essen.de
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