Unsere AGB finden Sie im Internet unter www.bfw.de/agb

Umschulung

Kaufmann:frau fur

Buromanagement
Vollzeitangebot

Burokaufleute erledigen organisatorische und kaufménnisch
verwaltende Tatigkeiten. Die Aufgabenbereiche liegen in der
allgemeinen Verwaltung, in der Buchhaltung, in der Lohn- und
Gehaltsabrechnung sowie im Rechnungswesen und dem
Schriftverkehr. Da nahezu jedes Unternehmen eigene
Burokaufleute bendtigt, gehort der Beruf Kaufmann:frau fir
Buromanagement zu den hdufigsten und popularsten
Ausbildungsberufen in Deutschland. Des Weiteren besteht die
Mdbglichkeit, sich nach dieser Umschulung zum/zur
IHK-Fachkaufmann:frau weiterzubilden. Informationen zur Umschulung

Vollzeit: 22 - 24 Monate, inkl. Praktikum

Verkiirzung auf 21 Monate durch Anrechnung von

Lerninhalte Vorkenntnissen maglich

+ Wirtschafts- und Sozialkunde Unterrichtszeiten kdnnen nach Standort

+ Finanzbuchhaltung abweichen. Starttermine und Unterrichtszeiten
- Marketing finden Sie auf www.bfw.de

IHK-Abschluss

- Betriebsprasentation
bfw-Zertifikat

+ Gestaltung und Organisation von Biroprozessen und

Arbeitsvorgangen Zielgruppe
+ Auftragsbearbeitung Berufsriickkehrer:innen
- Beschaffung von Sachgiitern und Dienstleistungen Rehabilitand:innen
« Vertragsabschlisse Arbeitssuchende
+ Kundenakquise und -bindung Interessenten ohne Berufsabschluss

- Erfassung und Beurteilung von Wertestrémen Soldat:innen am Ende ihrer Dienstzeit
+ Gestaltung von Gesprachssituationen

« Wahrnehmung personalwirtschaftlicher Aufgaben

- Liquiditatssicherung und Finanzierungsvorbereitung

- Erfolgsorientierte Steuerung von Wertschopfungsprozessen
- Darstellung und Optimierung von Geschaftsprozessen

« Organisation von Veranstaltungen und Geschaftsreisen

+ Projektmanagement

Zugangsvoraussetzung

» Beratungsgesprach beim bfw

» Hauptschulabschluss oder gleichwertiger Abschluss
« Sprachniveau mindestens B2

« Grundlagen der Mathematik

~

Forderung ,
Unsere Kurse sind nach AZAV

Fir Sie ist die Teilnahme in der Regel kostenfrei. zertifiziert und férderfahig.

Eine Forderung Uber einen Bildungsgutschein der
Agentur fir Arbeit oder durch die Deutsche Renten-
versicherung oder den BFD ist moglich.

Wir beraten Sie gernel

www.bfw.de

b-[— Unternehmen
W fur Bildung.




Unsere AGB finden Sie im Internet unter www.bfw.de/agb

70 Jahre bfw -
Bildung und Beratung
aus einer Hand

Wir lGiber uns

Zur Zeit des Wiederaufbaus und in den friihen Flinfzigerjahren,
erkannte der Deutsche Gewerkschaftsbund die Notwendigkeit,
Arbeiter:innen nicht nur auszubilden, sondern auch konti-
nuierlich weiterzubilden. Das bfw - Unternehmen fir Bildung

ist bereits seit 1953 das Berufsfortbildungswerk des DGBs und
bietet Umschulungen, Weiterbildungen, Fortbildungen und Aus-
bildungen fir Angestellte und Arbeitssuchende an. Was mit zwei
Bildungsstatten begann, ist heute einer der fihrenden Bildungs-
trager Deutschlands mit tiber 180 Standorten bundesweit.

Chancengleichheit ist bei uns gelebter Alltag — ob Sie einen
ersten Berufsabschluss anstreben, sich gezielt weiterbilden
oder beruflich komplett umorientieren mochten, unsere Kurse
werden individuell auf Ihre personlichen Beddirfnisse angepasst.
Jahrlich helfen wir Gber 45.000 Menschen dabei, ihre Chancen
auf dem Arbeitsmarkt zu verbessern und neue Perspektiven zu
erlangen. Ein Grofteil unserer Kurse schlief3t mit einer offiziellen
Kammerprifung der IHK oder HWK ab.

Unser Produktportfolio reicht von erneuerbaren Energien, IT
und Luftfahrttechnik, Gber ein breites Angebot im Dienst-
leistungssektor bis hin zu den gewerblich-technischen und
kaufmannischen Bereichen. Ob Sprachkurs, Zusatzqualifikation
oder Meisterpriifung — unseren Teilnehmenden stehen wir
jederzeit mit Rat und Tat zur Seite — auch beim Erstellen von
Bewerbungsunterlagen oder bei der Arbeitsplatzsuche.

Auch das Thema Weiterbildung fir Beschaftigte kommt bei uns
nicht zu kurz: Als breit aufgestellter und zertifizierter
Bildungstrager vertrauen uns Grofsunternehmen und die
offentliche Hand - lassen auch Sie Ihre Angestellten bei uns in,
auf ihre Tatigkeitsfelder zugeschnittenen, MalRnahmen schulen.
Wir sehen es als unsere Aufgabe, dem Fachkraftemangel aktiv
entgegen zu wirken - lassen Sie uns gemeinsam Losungen
gestalten.

Unser Netzwerk

Als Teil der bfw-Unternehmensgruppe pflegen wir
ein Netzwerk mit Giber 100 Kooperationspartnern
aus Politik, Industrie und Wirtschaft. Durch diese
Kontakte haben unsere Auszubildenen und
Umschdiler die Moglichkeit, ihre gewahlten Berufe
praxisorientiert zu erlernen und profitieren von
einem schnellen Zugang zu Betriebspraktika und
potentiellen Arbeitgebern.

Das bfw - Unternehmen fiir Bildung steht seit tiber
70 Jahren fiir faire Chancen und soziale Gerechtig-
keit am Arbeitsmarkt.

Profitieren auch Sie von unserer Erfahrung.

Zusammen mehr bewegen

Gerne stimmen wir uns gemeinsam mit lhnen
weiter ab, konkretisieren die Moglichkeiten,
Bedrfnisse und Anforderungen.

b‘h Unternehmen
W fir Bildung.

www.bfw.de



