Umschulung

zum / zur

Kaufmann/ -frau fur Burokommunikation
Ziel der Umschulung ist die Vorbereitung auf die externe Abschlussprifung der
Handelskammer Hamburg zur / zum ,Kaufmann/ -frau flr Birokommunikation®.

Nach erfolgreichem Abschluss kénnen Sie in allen Bereichen von Industrie, Handel und
Verwaltung typische kaufmannische Funktionen sowie Assistenz- und
Sekretariatsaufgaben Gbernehmen.

Inhalte gemaB Ausbildungsrahmenlehrplan der Handelskammer Hamburg:
+ Burowirtschaft und Statistik (Organisation des Arbeitsplatzes, Blrowirtschaftliche
Ablaufe, Statistik u.a.)

+ Informationsverarbeitung (Textverarbeitung, Birokommunikationstechniken
schreibtechnische Qualifikationen u.a.)

* Rechnungswesen (Kaufméannische Steuerung und Kontrolle u.a.)

* Personalverwaltung (Grundlagen des betrieblichen Personalwesens, Aufgaben
der Personalverwaltung u.a.)

+ Assistenz und Sekretariatsaufgaben (Kommunikation und Kooperation im Biro
und Blrokoordination, bereichsbezogene Organisationsaufgaben u.a.)

+ Fachaufgaben einzelner Sacharbeitsgebiete

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
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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:
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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 Kaufmann/-frau fiir Birokommunikation ist von der
fachkundigen Stelle CERTQUA nach AZWYV zertifiziert: 2008M100192-10007
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