100 % FORDERUNG
MOGLICH!

FORTBILDUNGSKURS
_ —

GEPRUFTE*R OFFICEMANAGER*IN

-

SCHWERPUNKT: PERSONAL

ALLES AUF
EINEN BLICK

individuell je nach persénlichem Schulungsbedarf 1 - 6 Monate

Vollzeit: montags - freitags 08:00 Uhr - 15:00 Uhr
Teilzeit: montags - freitags 08:00 Uhr - 12:30 Uhr
(Einzelvereinbarungen maglich)

Teilnahmezertifikat Bfz-Essen
= Option: Priifung zum/zur ,Gepriften Office-Manager*in,
Schwerpunkt Personal”

Ll © B

'._€_,§ Bildungsgutschein, Rehabilitationsforderung

DEINE GEZIELTE VORBEREITUNG FUR EINE TATIGKEIT IM PERSONALWESEN!

Du interessierst dich speziell fir eine Tatigkeit im Personalwesen?

Dann kommst du mit dieser Fortbildung schnell an dein Ziel!

/ Erfahrene Dozent*innen

/ Praxisnaher Unterricht mit modernen EDV-Programmen
/ Schulung auch in Teilzeit moglich
/ Optionale Prifung am Ende der Schulung

/ Bereit fur Zukunft!



WAS BRINGST DU MIT?

Diese Fortbildung richtet sich an Personen mit Berufsabschluss oder einschlagigen Berufserfahrungen im
kaufmannischen Bereich.

Vor dem Start der Fortbildung findet ein ausfUhrliches Beratungsgesprach in unserer Fachabteilung statt.

Damit weillt du am Ende genau, ob dieser Kurs und dieser Schwerpunkt das Richtige fir dich sind.

WELCHE SCHULUNGSINHALTE ERWARTEN DICH?

Folgende Inhalte konnen z. B. im Rahmen dieser Fortbildung behandelt werden:

/ Personalwirtschaft: Ermittlung des Personalbedarfs, interne und externe Méglichkeiten der
Personalbeschaffung, Ablauf und Instrumente der Personalauswahl, Personalentwicklung,
Entlohnung und Anreizsysteme

/ Personalmeldungen

/ Gangige Praxisbeispiel: Anlegen von Firmenstammdaten, Personaldaten, Ausdruck Monats- und

Jahresmeldungen

Weitere Infos findest du unter bfz-essen.de

WAS VERSPRECHEN WIR DIR?

©9®  UNTERSTUTZUNG BEI DER WAHL 2 ZENTRALE LAGE UND
M@A  DER RICHTIGEN QUALIFIZIERUNG GUTE ERREICHBARKEIT

,,," ¥ PERSONLICHE BETREUUNG &:} AKTIVES LERNEN IN THEORIE UND PRAXIS
o =
M =| ECHTE DOZENT*INNEN
;o: PLUS E-LEARNING
A

Sprich uns an! Wir beraten dich gern!

=L A (S TERMINVEREINBARUNG:
Ifarollngerstraf&e 93 | 45141 Essen

Offnungszeiten: 0800 2393773 (gebiihrenfrei)
Mo-Do 08:00-16:00 Uhr, Fr bis 15:00 Uhr .

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

0 u #bereitfirzukunft





