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Das Wichtigste auf einen Blick Sie bendtigen Unterstitzung Berumord?ﬁ:ﬁ:&i:ﬁ

?
Kaufleute fiir Biromanagement oder haben Fragen®

Lassen Sie uns wissen, wie wir helfen kénnen.

Art: Umschulung (auch als DUO-Umschulung)
@ ’ ’ Bremen-Lesum: Leer (nur DUO) KG Ufmann/KG Uffrau
Campus Friedehorst Tel. 0491 999044-10 oo oo
g Dauer: 24 Monate, inklusive 6 Monaten betrieb- Tel. 0421 6381-207 bfw.as-leer@ fur Buroma n(]gemenT
licher Lernphase (Praxis); bei BUO: mit erhéhtem bfw.teilnehmendenverwaltung@  friedehorst.de
Praxisanteil (betriebliche Lernphase] friedehorst.de Umschulung (24 Monate) - auch als DUO-Umschulung

@ Startzeit(en): 1« jahrlich in Leer,
2= jahrlich in Bremen - finden Sie online =

Unterrichtszeiten:
Mo.-Do.  7:45-15:00 Uhr
Fr. 7:45-12:45 Uhr

.

@ Standort(e):

% Bremen-Lesum = Campus Friedehorst (Theorie
und praktische Ubungen in Prasenz) + anerkann-
fer externer Aushildungsbetrieb (Praxis: betrieh-
liche Lernphase)

“  Leer (Theorie und praktische Ubungen in
Prasenz) + anerkannter externer Ausbildungs-
betrieb (Praxis: betriebl. Lernphase); nur DUO

Forderweg(e): Im Rahmen beruflicher Reha; mit

Bildungsgutschein; fur Weiterbildungspramie Unsere Standorte

geeignet
[ | Berufsférderungswerk
@ Abschluss/Ziel: Staatlich anerkannter Abschluss Friedehorst gGmbH
der zustandigen Handelskammer des Ausbil- Rotdornallee 64
dungsortes 28717 Bremen
Tel. 0421/63 81-415
bfw@friedehorst.de
DE ot o i www.friedehorst.de/bfw

Im Verbund der
Diakonie &&

Startzeiten je Standort:




Kaufmann/Kauffrau fir
Biromanagement

Kaufleute fir Biromanagement sind in allen Bereichen
von Industrie-, Handels- und Dienstleistungsunternehmen
sowie in der 6ffentlichen Verwaltung tdtig. Mit ihrer breit
angelegten Ausbildung bearbeiten sie blrowirtschaftliche
Aufgaben und erledigen kaufmdnnische Tatigkeiten.

Tatigkeitsfelder von Kaufleuten
far Buromanagement

= Zuden kaufmannischen Tatigkeiten gehoren: Auftrags-
bearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen, aber auch
das Marketing sowie die Personalverwaltung.

= Weitere ,Einsatzorte”: im Einkauf, Verkauf, Rechnungs-
wesen, in der Lagerhaltung sowie im Personalwesen.

Voraussetzung der Umschulung

= Bildschirmtauglichkeit; Interesse an verschiedenen
digitalen Medien, an der Arbeit mit dem Computer und
der [digitalen) Burokommunikation.

= Sicherer Umgang mit Zahlen: z. B. fur Abrechnungen
und Zins- und Prozentrechnungen

" Gute mundliche und schriftliche Kommunikation; sichere
Gesprachsfuhrung in verschiedenen Situationen: Freude
am Umgang mit Menschen - etwa beim Kundenkontakt

Die Umschulung zur Kauffrau / zum Kaufmann far Biro-
management richtet sich an Menschen, die sich beruflich
neu orientieren mussen oder mochten.

Inhalte der Umschulung

" Bearbeitung von Auftragen, Mahnungen, Reklamationen,
Uberwachung der Zahlungstermine

Beschaffung von Gutern und Dienstleistungen
Normgerechter interner und externer Schriftverkehr
Organisation, z. B. Termin- und Reiseplanung
Datenpflege und Datensicherung
Personalwirtschaftliche Themen

Kundenbindung und Kundengewinnung

Spezialisierung durch die Wahl von 2 Wahlqualifikationen

Ergéinzende Informationen
zur Umschulung

= Gruppensetting, GruppengroBe abhangig
von der Teilnehmendenzahl

" Die praktischen Fachinhalte werden in der Ubungs-
firma des Berufsforderungswerks Friedehorst und in der
betrieblichen Phase vermittelt.
Es stehen insgesamt 11 Wahlqualifikationen zur Auswahl.
Diese Umschulung ist auch als DUO-Umschulung mog-
lich - mehr dazu erfahren Sie online.

In guten Hdnden:
Berufsforderungswerk
Friedehorst

Das Berufsforderungswerk Friedehorst ist das
Kompetenzzentrum zur Forderung der Teilhabe
am Arbeitsleben in der Region Nord-West.

Unsere Ziele sind: Menschen mit gesundheitlichen
Einschrankungen in den Arbeitsmarkt zu integrie-
ren, sie zu qualifizieren und sie bei ihrer Weiterbe-
schaftigung zu unterstutzen.

afiziers
12 %

S

Das Berufsforderungswerk Friedehorst
ist Teil einer starken Familie: Seit Uber
75 Jahren bietet die Stiftung Friedehorst
Kindern, Jugendlichen und Erwachsenen
kompetfente Hilfe, vertrauensvolle Zu-
wendung und individuelle Forderung.






