Kursinformationen

Daten zur Umschulung

e \ollzeit: 24 Monate inkl. 6 Monate Praktikum
Teilzeit: 36 Monate inkl. 8 Monate Praktikum
(3.480 UE/960 Std. Praktikum)

e Unterrichtszeiten:
Vollzeit: 37,5 Zeitstunden/Woche (inkl. Pausen)
Kernzeit: 09:00 — 14:00 Uhr Vollzeit
Teilzeit: 25 Zeitstunden/Woche (inkl. Pausen
Kernzeit: 09:00 — 12:00 Uhr Teilzeit
DarUber hinaus Gleitzeitregelung wahrend der
normalen Offnungszeiten

e GruppengroBe: maximal 15 Teilnehmer/-innen

e Beginn/Ende: siehe www.bfw.de/hannover

e Urlaubszeitrdume sind vorgegeben

Abschluss
e |HK-Abschluss
e bfw-Zertifikat

Zugangsvoraussetzungen

e Hauptschulabschluss o. gleichwertiger Abschluss
e Ausreichende Deutschkenntnisse

e ggf. Eignungstest

Zielgruppe

Interessentinnen und Interessenten, mit oder ohne
Berufsabschluss, die eine neue berufliche Perspektive
im kaufmannischen Bereich suchen.

Foérderung

Die Forderung mit einem Bildungsgutschein (z. B.
Agentur fur Arbeit, Jobcenter, Deutsche Rentenversi-
cherung oder BFD) ist moglich. Sprechen Sie uns an,
wir beraten Sie gerne ausfuhrlich.

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

Sind Sie interessiert? Wir sind jederzeit gerne fur Sie
da! Weitere Informationen Uber das bfw und unsere
Bildungsangebote erhalten Sie auf www.bfw.de.

lhr Weg zu uns

Unsere Bildungsstatte in der Calenberger Esp-
lanade (rechts neben dem Krankenhaus Frie-
derikenstift) erreichen Sie nach nur wenigen
Schritten tber die Haltestellen HumboldtstraBe
(10/17), Schwarzer Bar (9) oder Goetheplatz
(10). Es sind nur wenige Parkmdglichkeiten
vorhanden.

BuUro & IT

Umschulung

bfw — Unternehmen fir Bildung. Ka Ufmann/'frau
Diana Baumberger i .

Bidungsstétte Hannover far BiUromanagement
Calenberger Esplanade 7b

30169 Hannover IHK-Abschluss

Telefon 0511 1640168
hannover-buero@bfw.de
www.bfw.de/hannover

FlextUm-Gleitzeitmodell

Offnungszeiten

Montag — Freitag: 07:30 —16:30 Uhr bf

Unternehmen fur Bildung.



Ziele

Die Lehrgangsinhalte und -ziele entsprechen der Ver-
ordnung und dem Rahmenlehrplan zum anerkannten
Ausbildungsberuf , Kaufmann/-frau fir Buromanage-
ment”. Konkrete Ziele der Berufsausbildung beinhal-
ten den Erwerb von Kenntnissen und Einsichten in die
Zusammenhange der Berufstatigkeit, Handlungsfahig-
keit bzw. die Fahigkeit betriebliche, rechtliche, wirt-
schaftliche und soziale Zusammenhange zu erkennen.

Kaufleute fiur Biiromanagement organisieren und
bearbeiten burowirtschaftliche Aufgaben. AuBerdem
erledigen sie kaufmannische Tatigkeiten in Bereichen
wie z. B. Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rech-
nungswesen, Marketing und Personalverwaltung.

Dank des vielseitigen Berufsbilds sind Birokaufleute an
keine bestimmte Branche oder BetriebsgroBe gebun-
den. lhre beruflichen Einstiegschancen sind hervorra-
gend: Kaufleute fur Buromanagement werden jeder-
zeit und nahezu Uberall gesucht.

Inhalte

Sie erlernen die Grundlagen kaufmannischer Tatig-
keiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Beschaf-
fung, Rechnungswesen, Marketing und Personalver-
waltung.

e Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten und den-
Betrieb prasentieren

® Blroprozesse gestalten/Arbeitsvorgange organisieren

Auftrage bearbeiten

Sachguter und Dienstleistungen beschaffen und

Vertrage schlieBen

Kunden akquirieren und binden

Wertestrome erfassen und beurteilen

Gesprachssituationen gestalten

Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen

Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten

Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern

Geschaftsprozesse darstellen und optimieren

Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren

Ein Projekt planen und durchfiihren

Priifungsvorbereitung/-simulation und Projekt
Bewerbung/Bewerbungstraining
Praktikum

Uber uns

Seit 1953 qualifizieren wir Menschen fur die Zukunft,
vermitteln ihnen Arbeit und sichern ihre Arbeitsplat-
ze. Bei Uber 46.000 Teilnehmenden pro Jahr sehen wir
unsere Verantwortung darin, in Berufen zu qualifizie-
ren, von denen wir wissen, dass sie zukunftsfahig sind.
Ob erneuerbare Energien, modernste Luftfahrttechnik
oder grenzliberschreitende Logistik — unsere Bildungs-
angebote verbinden bewdhrte Fachkompetenz mit
kreativen Losungen.

Die bfw-Unternehmensgruppe kooperiert mit Uber
100 Partnern, um Beschaftigten, Arbeitsuchenden und
Unternehmen effektive und effiziente Angebote in
lhrer Region unterbreiten zu kdnnen. Neben Umschu-
lungen, Fort- und Weiterbildungen haben wir auch at-
traktive Angebote fiir Unternehmen im Portfolio.




