S e itz | 255 Kaufmann/-frau for

lhr Partner fir Aus- und I _ Sie haben Fragens [Retok Buromanagement (IHK)
Weiterbi|dung _ L. Hier bekommen Sie Antworten!

Umschulung
lhr Ansprechpartner vor Ort

DEKRA Akademie GmbH
Magdeburger Str. 16a
45881 Gelsenkirchen
Tel. 0209.98261-0

Fax 0209.98261-15
gelsenkirchen.akademie@dekra.com

PROFI & D DEKRA

DEKRA Akademie GmbH Alles im griinen Bereich.
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Qualitat und Erfahrung e 7
1 DEKRA
Die DEKRA Akademie steht fiir iiber 40 Jahre Erfahrung in /:é‘m_r_ e
der Aus- und Weiterbildung und zihlt zu den gréfiten privaten WS \\ /
Bildungsunternehmen in Deutschland. Moderne Ausstattungen, —~'§
erprobte Lernmethoden und praxisorientierte Trainer sorgen %
Iz

fiir eine qualifizierte Aus- und Weiterbildung. Wir bieten indivi-
duelle Qualifizierungen und auf Thr Unternehmen abgestimmte
Weiterbildungskonzepte — bundesweit von A wie Aachen bis Z

wie Zwickau. Und bei allem gilt: Qualitét steht an erster Stelle. v ekiaaiademieids

Schwerpunkte

Transport, Lager und Gefahrgut
Handwerk, Sicherheit und Industrie
Verwaltung und IT

Nachhaltiges Management
Aufstiegsqualifizierung
Gesundheits- und Sozialwesen DEKRA Akademie GmbH
Berufs- und Karriereplanung Handwerkstraf3e 15
Sprache und Integration D-70565 Stuﬂgqrr

Infotelefon 0711.7861-3939

Internet www.dekra-akademie.de

Wir beraten Sie gerne ausfihrlich!

E-Mail service.akademie@dekra.com

HINWEIS:

Zur besseren Lesbarkeit haben wir in diesem Fattblatt auf weibliche Wortformen verzichtet. Anderungen vorbehahen .
Selbstverstandlich beziehen sich alle Informationen und Angaben auf Frauen wie Minner.
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Vielseitige Aufgaben im Unternehmen Qualifizierungsinhalte Abschluss

Der Beruf Kaufmann/-frau fir Biromanagement ist ein klar Kernqualifikationen m Zertifikat der DEKRA Akademie

m Informations-, Kommunikations- und Buchungssysteme
anwenden

Geschiftsprozesse darstellen und optimieren
Veranstaltungen und Geschiftsreisen organisieren

E-Mail: gelsenkirchen.akademie@dekra.com

strukturierter, attraktiver, aktueller und moderner Universal- m Kaufménnisches Rechnen fiir Biiroberufe - Grundlagen m Zeugnis der IHK ,,Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
beruf mit Spezialisierung fir den Einsatz in unterschiedlichen m Wirtschafts- und Sozialkunde (IHK)“ nach bestandener Priifung
Unternehmensbereichen. Das neue Berufsbild [6st die tradi- m IT - Grundlagen
tionellen Berufe Birokaufmann, Kaufmann fir Birokommuni- m Fremdsprachliche Kommunikation
kation sowie Fachangestellte fir Birokommunikation ab. m Biiroprozesse gestalten Daver und Termine
m Auftrige bearbeiten
Aufgabenbereiche m Sachgiiter und Dienstleistungen beschaffen Dauer: 21 Monate in Vollzeit 9 :
m Birowirtschaftliche und projektbezogene Abldufe organi- m Kunden akquirieren und binden Termin: Auf Anfrage
sieren, koordinieren und durchfithren m Wertstrome erfassen und beurteilen i
m Sekretariats- u. Assistenzaufgaben professionell bearbeiten m Gesprichssituationen gestalten .
® Mit internen und externen Partnern kommunizieren und m Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen Ansprechpq riner e
kooperieren m Liquiditdt sichern und Finanzierung vorbereiten Beratungsteam Kaufménnisch [ . -. i
m Kundenbeziehungen gestalten, dokumentieren und pflegen m Wertschopfungsprozesse darstellen und optimieren Tel.: 0209.98261-0 ol
[
[
[

m Unter Beachtung von Datenschutz Informationen recher-
chieren, aufbereiten, prasentieren und sichern

m Bei personalwirtschaftlichen Aufgaben unterstiitzen und
diese dokumentieren

m Beschaffungsvorgéinge bearbeiten

m Termine koordinieren, Besprechungen vorbereiten und
Schriftverkehr bearbeiten

m Qualitatssichernde Mafinahmen durchfithren

Mit dieser Umschulung erwerben die Teilnehmer alle notwendi-
gen Kenntnisse fiir einen erfolgreichen Abschluss. Der Lehrplan
orientiert sich nicht am Minimum der Priifungsanforderungen,

sondern an den aktuellen Erfordernissen der Praxis. Durch

Auffrischung und Ausbau der vorhandenen Englischkenntnisse
werden die Chancen auf dem globalen Arbeitsmarkt vergréfiert.

Forderung

Eine Férderung des Lehrgangs durch die Kostentréger ist bei
Vorliegen der individuellen Voraussetzungen maoglich.

Ein Projekt planen und durchfithren

Wahlqualifikationen
Auftragssteuerung und -koordination
Kaufmiannische Steuerung und Kontrolle

Einkauf und Logistik

Marketing und Vertrieb

Personalwirtschaft

Assistenz und Sekretariat

Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement

Praktikum

In einem 7-monatigen betrieblichen Praktikum werden praktische

Erfahrungen gesammelt und erlerntes Wissen umgesetzt.

Kaufminnische Abldufe in kleinen u. mittleren Unternehmen

Weiterbildung mit PROFI+

PROFI+ ermdglicht Ihnen eine passgenauve Qualifi-
zierung, bei der Sie selbst entscheiden, was, wie und
in welchem Tempo Sie lernen. Dabei stehen lhnen in
unseren DEKRA Standorten moderne Arbeitsplatze
zur Verfigung. Uber unser Lernmanagementsystem
[DILS] greifen Sie auf innovative Lernmaterialien
zu und strukturieren lhren Lernprozess. Die
personliche Betreuung wird auch
bei PROFI+ groBgeschrieben.

Mit unseren zertifizierten Lern-
prozessbegleitern stehen stets
kompetente Ansprechpartner
sowohl auf pddagogischer als
auch fachlicher Ebene zur
Verfiigung.




