Bfz-Essen GmbH

Ihr Partner fur Weiterbildung

Stufenqualifizierung kaufmannisch-
verwaltender Bereich

Alles auf einen Blick

Dauer

Unterrichtszeiten
Abschluss

Finanzierung

Gesamt: 21 bzw. 24 Monate, davon 1. Bildungsbaustein: 6 Monate,
2. Bildungsbaustein: 15 / 18 Monate
montags bis freitags von 08:00 Uhr bis 15:00 Uhr

1. Bildungsbaustein: Bfz-Zertifikat , Bliroassistent/-in“,

2. Bildungsbaustein: IHK-Abschluss ,Kaufmann/-frau fur Biromanage-
ment” oder ,Industriekaufmann/-frau” oder ,Kaufmann/-frau im GrofR3-
und AuBenhandel, Fachrichtung GroBhandel”

Bildungsgutschein

An wen richtet sich
dieses Angebot?

\WWas sind die
Vorteile unserer
Stufenqualifizierung?

\X/as bringen Sie mit?

Mit unserem Angebot der Stufenqualifizierung bieten wir Ihnen die
Mdéglichkeit, sich schrittweise zu qualifizieren - sogar bis hin zum
IHK-Berufsabschluss. Denn die zustéandige IHK zu Essen akzeptiert die
aufeinander aufbauenden Bildungsbausteine als Umschulungsbestandteile
des entsprechenden Zielberufes.

© Praxis- und arbeitsplatznahe Ausbildungsinhalte
© Zeitlich klar strukturierte Qualifizierungseinheiten

© Die Mdglichkeit, sich auch spater fur die Weiterfihrung der Qualifizierung
und den Erwerb eines Berufsabschlusses entscheiden zu kénnen

© Flexibles Reagieren auf Arbeitsplatzangebote
© Die Mdoglichkeit zur Erprobung von Lernsituationen

© Arbeitsmarktrelevantes und aussagekraftiges Zertifikat nach dem ersten
Bildungsbaustein

© In der Regel Hauptschulabschluss

© Teilnahme am Bewerbungsverfahren einschlieBlich eines internen
Berufseignungschecks



Wie sind die konkreten
Ablaufe und Inhalte?

\¥/o und wie werden Sie
spater arbeiten?

LR

="

1. Bildungsbaustein 6 Monate

Schulungsinhalte: Praktische Grundlagenkenntnisse

© Grundlagen der Wirtschaftslehre

© Grundlagen des Rechnungswesens

© Bulrowirtschaftliche Prozesse und Kunden-
beziehungsprozesse

© Informationswirtschaft und Arbeitsorganisation

© Kaufmannisches Rechnen

© Business-Englisch

Bfz-Zertifikat

Biiroassistent/-in
*
A 4
2. Bildungsbaustein 15/ 18 Monate

Schulungsinhalte:

Berufsspezifische Fachausbildung

© Wirtschaftslehre, Volkswirtschaftslehre

© Warenwirtschaftssystem

© weiterfiihrende kaufmannische Inhalte
je nach Zielberuf

© Betriebliche Praxisphase

© Berufsspezifische Prifungsvorbereitung
und Priifungssimulation

— IHK-Berufsabschluss —

Kaufmann/-frau fiir Bliiromanagement
oder
Kaufmann/-frau im GroB- und AuBBenhandel,
Fachrichtung GroBhandel
oder
Industriekaufmann/-frau

24 Monate mit IHK-Abschluss
24 Monate mit IHK-Abschluss

* Unmittelbar oder - in Abstimmung mit der Kammer - zu einem spéteren Zeitpunkt

Als Kaufmann/-frau treten Sie mit Lieferanten und Kunden in Kontakt, stellen
unternehmensintern bendétigte Informationen und Unterlagen zur Verfiigung
oder prifen und steuern Waren- und Produktionsprozesse. Ihre Arbeitsmittel
sind Rechnungen, Statistiken, Sitzungsprotokolle und Organisationsplane.

Sie arbeiten in den Verwaltungsabteilungen von Unternehmen aller Branchen
oder im o6ffentlichen Dienst, berwiegend in Blirordumen - auch in GroBraum-
bliros - am Computer. Arbeitsort ist u. U. auch das Lager oder der Produktions-
bereich.

Bfz-Essen GmbH - KarolingerstraBe 93 - 45141 Essen
Offnungszeiten: Mo - Do 08:00 - 16:00 Uhr / Fr bis 15:00 Uhr
Terminvereinbarung:

Service-Hotline: 0800 23 93 773 (geblhrenfrei)
info@bfz-essen.de

bfz-essen.de

Wir sind auch auf: n E



