Umschulung

zum / zur

Burokaufmann / -frau
mit Zusatzqualifikation ECDL-Start

Ziel der Umschulung ist die Vorbereitung auf die externe Abschlussprifung der
Handelskammer Hamburg zur / zum ,Blrokauffrau/-mann®. Nach erfolgreichem
Abschluss kénnen Sie in der kaufmannischen Verwaltung von Betrieben, der
gewerblichen Wirtschaft aber auch in weiten Bereichen der 6ffentlichen Verwaltung tatig
werden.

Inhalte gemaB Ausbildungsrahmenlehrplan der Handelskammer Hamburg:
« Biurowirtschaft und Statistik (Organisation des Arbeitsplatzes, Blirowirtschaftliche
Ablaufe, Statistik u.a.)

* Informationsverarbeitung (Textverarbeitung, Birokommunikationstechniken,
Datenverarbeitung u.a.)

» Betriebliches Rechnungswesen (Kaufméannische Steuerung und Kontrolle,
Buchflhrung, Kostenrechnung u.a.)

+ Personalwesen (Grundlagen des betrieblichen Personalwesens, Personalverwaltung
Entgeltabrechnung u.a.)

+ Biroorganisation (Blrotatigkeiten planen, organisieren, durchflihren, Besprechungen
vorbereiten, Termine planen und Gberwachen u.a.)

+ Auftrags- und Rechnungsbearbeitung, Lagerhaltung (Arbeitsablauf der Auftrags-
und Rechnungsbearbeitung, Aufgaben und Bedeutung der Lagerhaltung u.a.)

Weitere Inhalte: Prifungsvorbereitung und Bewerbungsberatung

Dauer: 21 Monate (inklusive 12 Monate Betriebspraktikum)

40 Unterrichtsstunden/Woche

Unterrichtszeit: Mo — Fr: 08:00 — 15:00 Uhr
nédchster Beginn: 1. Marz 2011
I
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Umschulung

Teilnahmevoraussetzungen:

— Rackow-Aufnahmetest

— Mindestens 1 Jahr berufliche Tatigkeit (ohne Ausbildungszeiten)
— Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
— Englischkenntnisse sind von Vorteil

Fordermoglichkeiten:

— Agentur fir Arbeit bzw. ARGE/Jobcenter (Bildungsgutschein)
— Rentenversicherungstrager

— Berufsférderungsdienst der Bundeswehr
— Selbstzahler mit individuellen Zahlungsbedingungen

Haben Sie noch Fragen?

Infoveranstaltung zum Thema geforderte Weiterbildungskurse:

jeden Dienstag um 15.00 Uhr!

Aufnahmetest-Termine auf Anfrage

Rufen Sie uns an, wir informieren Sie
gern oder besuchen Sie uns.

Wir freuen uns auf Sie!

Termine & Anmeldung:

Monckebergstrabe

- — | I

Speersort SteinstraBe

i DL [
naars aal!
g 67

Ost-West-Strafie Messberg
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Inge Gehrke

Carmen Heitkdmper

Mo. — Do.: 08:00 Uhr — 16:00 Uhr
Fr.: 08:00 Uhr —15:00 Uhr

Unsere Umschulung Birokaufmann/ -frau ist von der fachkundigen Stelle
CERTQUA nach AZWV zertifiziert: 2008M100192-10006
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