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DIDACT Kfm. BerufsbildungsGmbH

Fachbereich OFFICE- UND KANZLEIWESEN
Rosenkavalierplatz 5

81925 Miinchen

Telefon: +49 89 219971-0

Fax: +49 89 219971-10

E-Mail: info@didact.de

www.didact.de

Anmeldung und Beratung

Hildegard Braun / Durchwahl -13

Petra Schwarz / Durchwahl -20

Dipl.-Ing. Giinter Dreher / Durchwahl -25

Montag bis Freitag von 9:00 bis 17:00 Uhr

Agentur fiir innovative e o

G ) Geschiftsentwicklung, . _Zertlﬂzterter
Managementberatung, Projekt- Trager nach AZAV
& Personalvermittlung mbH und I1SO 9001

Bestitigte Qualitat fiir

DIDACT durch den Priifdienst
94% Arbeitsmarktdienstleistungen der
Bundesagentur fiir Arbeit 2013:
949% - Punkte

(Bundesdurchschnitt: 74% - Punkte)
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ZERTIFIZIERTE BERUFSBILDUNG

Kauffrau / Kaufmann fiir Biiromanagement (IHK)

Beruf, der in
jeder Branche
gebraucht wird

 Standard-Umschulung in Vollzeit 20 Monate
 Standard-Umschulung in Teilzeit 30 Monate
» Forderbar nach SGB Il / 1l

www.didact.de



‘ BURO- UND PERSONALWESEN

Kauffrau / Kaufmann fiir Biiromanagement

(IHK)

TATIGKEITSPROFIL

Als Profis in der Informationsverarbeitung
recherchieren sie Daten und Informationen
und bereiten diese fir Présentationen auf.
Auch beschaffen sie Biromaterial, planen
und tiberwachen Termine, organisieren
Dienstreisen und bereiten Sitzungen vor,
unterstlitzen die Personaleinsatzplanung
und kaufen externe Dienstleistungen ein.
Zudem betreuen sie Kunden, wirken an
der Auftragsabwicklung mit, schreiben
Rechnungen und tberwachen Zahlungs-
eingdnge.

Dabei beachten sie rechtliche Vorgaben,
achten auf Datenschutz und Datensicher-
heit und fuhren qualitétssichernde Mal3-
nahmen durch.

Kaufleute fur Biromanagement arbeiten in
Unternehmen, Betrieben und Institutionen
unterschiedlicher Grole in der Wirtschaft
und Verwaltung. Wahlqualifikationen bieten
hierbei Differenzierungsmaoglichkeiten fr
sehr unterschiedliche Tétigkeiten und
Funktionsbereiche wie zum Beispiel:
Personalwesen, Rechnungswesen, Einkauf,
Logistik, Assistenz und Sekretariat oder
NEU: Offentlicher Dienst (Verwaltung und
Recht).

PERSPEKTIVEN

Kaufleute fur Biromanagement verfiigen
Uber ein breit gefachertes Spektrum

an Kompetenzen und Qualifikationen,
Organisationstalent und Kommunikations-
fahigkeiten.

Ihr Arbeitsfeld ist nicht auf bestimmte
Branchen oder Wirtschaftsbereiche be-
schrankt. Sie sind sowohl im Handwerk als
auch in der Industrie, im Handel oder im
Dienstleistungsbereich anzutreffen.

Dort arbeiten sie in den Verwaltungsab-
teilungen vorwiegend in Blrordumen am
Computer sowie in Besprechungszimmern.
Am Empfang sind sie erster Ansprechpart-
ner fir Kunden. Im &ffentlichen Dienst
beraten sie Burger im Servicebereich.

ZIELGRUPPE

Die Umschulung ist ausgerichtet auf die
Zielgruppe mit guten schulischen Voraus-
setzungen (Qualifizierender Hauptschul-
abschluss oder héhere Schulabschlisse
erwlnscht).

ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN

Der Kostentréger pruft in der Regel
die Zugangsvoraussetzungen. Beim
Mal3nahmetréger wird bei Bedarf ein
Deutschtest durchgefhrt.

Sonstige Bedingungen:

« Affinitdt zu Zahlen

« (sehr) gute Kommunikationsfahigkeiten
+ Sprachgewandtheit

+ Kundenorientierung

« Organisatorisches Geschick

» Gute Deutschkenntnisse in Wort
und Schrift (mind. B2-Level)

Fit in
Betriebs-

wirtschaft
und EDV

ABSCHLUSS

Kauffrau fiir Biiromanagement (IHK)
Kaufmann fiir Biiromanagement (IHK)
Die Abschlusspriifung zur/zum Kauffrau/
Kaufmann fir Biromanagement findet vor
der Industrie- und Handelskammer schrift-
lich und mundlich statt.

DIDACT steht ein breites
Netzwerk an Organisationen

und Unternehmen zur Verfiigung,
das laufend erweitert wird. Wir

vermitteln Praktikumsplatze und
entlasten von der zeitraubenden
Praktikumsplatzsuche.

Weitere Informationen:
www.didact.de

. Lerninhalte

Wirtschafts- und Sozialkunde / Der Ausbildungsbetrieb
« Stellung; Rechtsform und Organisationsstruktur
« Produkt- und Dienstleistungsangebot
* Berufsbildung
« Arbeits-, sozialversicherungs-, mitbestimmungs-,
tarif- und steuerrechtliche Vorschriften
« Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
» Umweltschutz
« Wirtschaftliches und nachhaltiges Denken und Handeln

Arbeitsorganisation

« Arbeits- und Selbstorganisation, Organisationsmittel

« Arbeitsraum und Arbeitsplatz / Arbeitsplatzergonomie
« Datenschutz und Datensicherheit

« Qualitatsorientiertes Handeln in Prozessen

Information, Kommunikation, Kooperation

« Informationsbeschaffung und Umgang mit Informationen
» Kommunikation, Kooperation und Teamarbeit

Biiroprozesse

* Informationsmanagement

« Datenschutz und Datensicherheit

« Informationsverarbeitung

« Deutsch / Kaufméannischer Schriftverkehr

- Prifungsvorbereitung Informationstechnisches
Blromanagement

« Burowirtschaftliche Ablaufe

« Koordinations- und Organisationsaufgaben

« Organisation von Reisen und Veranstaltungen

Geschéftsprozesse

« Kundenbeziehungsprozesse

- Auftragsbearbeitung und Nachbereitung

« Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen

« Personalbezogene Aufgaben

« Berufsbezogenes Rechnen und Statistik

« Kaufménnische Steuerung und Kontrolle

Vollzeit 20 Monate

Teilzeit 30 Monate

KURSORGANISATION

Vollzeit-Umschulung:

Dauer: 20 Monate

2115 UE / 1120 Std. Praktikum
Montag bis Freitag 8.15 bis 16.15 Uhr

Teilzeit-Umschulung:

Dauer: 30 Monate

2112 UE / 1120 Std. Praktikum
Montag bis Freitag 8.15 bis 13.15 Uhr

* Fachtheoretische Ausbildung

* Betriebliches Praktikum

* Priifungsvorbereitung
Pausenregelung: 15 Min. nach jeder
Doppelstunde, 30 Min. Mittagspause
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1. Wahlqualifikation (verpflichtend)
Assistenz und Sekretariat:

Sekretariatsfihrung, Terminkoordination und Korrespondenz-
bearbeitung, Sitzungen und Besprechungen

2. Wahlqualifikation (1 von 4 Themen zur Auswahl)

1. Einkauf und Logistik:
Bedarfsermittlung, operativer Einkaufsprozess, strategischer
Einkaufsprozess, Lagerwirtschaft

2. Personalwirtschaft:

Personalsachbearbeitung, Lohn- und Gehaltsabrechnung mit
DATEV, LEXWARE, Personalbeschaffung und -entwicklung

3. Kaufmédnnische Steuerung und Kontrolle
4. Marketing und Vertrieb

EDV - professionelles Anwendertraining

« EDV-Grundlagen / Betriebssystem Windows

« Professionelles MS-Office: Word / Excel / Access /
Power Point: Geschéftsgrafik

* Internet / MS-Outlook

« EDV-Rechnungswesen

« Fibu, Lohn und Gehalt mit SAP R/3, DATEV und Lexware

Fremdsprache Englisch / Handelskorrespondenz

« Basic grammar
« Basic business vocabulary

« Introduction to business correspondence (enquiries,
offers, complaints)
- Talking to business partners, customers, colleagues

Bewerbungstraining / Profiling
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