UBER UNS

Unter dem Dach der RKU sind sowohl univer-
sitare Akutmedizin, medizinische und medizi-
nisch-berufliche Rehabilitation als auch berufli-
che Bildung vereint. Unser Leistungsspektrum
in der Beruflichen Bildung umfasst Angebote im
kaufmannischen, gewerblich-technischen und
gesundheitlichen Bereich.

Wir ermdéglichen Menschen ohne Beschaftigung
die Riickkehr ins Berufsleben, unterstitzen
Unternehmen bei der Sicherung ihrer Wettbe-
werbsfahigkeit und erhéhen die Qualifikation
unserer Bildungskunden.

Langjahrige Erfahrung, die stdndige Weiterent-
wicklung und Verbesserung unserer Leistungen
sowie ein zertifiziertes Qualitdtsmanagement
garantieren eine hochwertige und solide
Bildungsleistung — damit die Herausforderungen
der Zukunft souverdn und Uberzeugend
gemeistert werden kdénnen.

Die Abteilung Berufliche Bildung ist nach AZAV
zertifiziert.
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INFORMATIONEN ZUM BERUF

Als Kaufmann/Kauffrau fur Bliromanagement fiihren
Sie organisatorische und kaufmannisch-verwaltende
Tatigkeiten aus. Sie planen und organisieren die
Arbeits- und Verwaltungsprozesse in jeglichen Berei-
chen, bearbeiten Biro- und Geschéaftsprozesse unter
Einsatz entsprechender Software und Ubernehmen
Koordinations- und Organisationsaufgaben.

Sie gestalten und pflegen Kundenbeziehungen und
interagieren mit internen und externen Partnern. Sie
erledigen den Schriftverkehr, entwerfen Prasentationen,
beschaffen Blromaterial, planen und Uberwachen
Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren
Dienstreisen. Auch unterstitzen Sie die Personalein-
satzplanung und kaufen externe Dienstleistungen ein.
Zudem betreuen Sie Kunden, wirken an der Auftrags-
abwicklung mit, schreiben Rechnungen und uber-
wachen Zahlungseingange.

ARBEITSMARKTCHANCEN

In unserer Gesellschaft nehmen die Themen rund
um Verwaltung und Biromanagement immer mehr
Raum ein. Die Unternehmen, Firmen und 6ffentlichen
Einrichtungen bendtigen hierfur stets kaufmannisch
ausgebildete Fachkrafte. Einsatzgebiete fur Kaufleute
fur Bdromanagement sind in Unternehmen aller Wirt-
schaftsbereiche, in der offentlichen Verwaltung sowie
bei Verbanden und Organisationen. Profis im Blro-
management werden in jedem Bereich gebraucht.

INHALTE DER AUSBILDUNG

* Informationsmanagement und -verarbeitung
» Burowirtschaftliche Ablaufe

* Materialwirtschaft

» Personalwirtschaft

» Kaufmannische Steuerung

» Auftragsbearbeitung

» Kundenbeziehungsprozesse

» Wahlqualifikationen: Einkauf und Logistik, Marketing
und Vertrieb, Assistenz und Sekretariat etc.

VORAUSSETZUNGEN

» Schulische Kenntnisse, die einem guten Haupt-
schulabschluss entsprechen

* Gute EDV-Kenntnisse

» Planungs- und Organisationsfahigkeit
» Gute Deutschkenntnisse

»  Kommunikationsfreudigkeit

» Kundenorientierung

Wir klaren lhre Zugangsvoraussetzungen in einem
ausflhrlichen Beratungsgesprach und fiihren ggf.
einen Eignungstest durch.

Vor der IHK-Priifung findet ein intensives Prifungs-
vorbereitungs-Seminar statt.

ABLAUF UND DAUER
Beginn: einmal jahrlich (August)

Zeitlicher Umfang

* 24 Monate Gesamtdauer

* 18 Monate theoretische Phase mit praktischem
Ubergangsteil

* 6 Monate betriebliches Praktikum

Lehrgangsform

Vollzeit 40 UE & 45 Min. pro Woche in der
Theoriephase. Die wochentliche Arbeitszeit im
Praktikum richtet sich nach den Anforderungen des
Betriebes.

Teilnehmerzahl: 12

Lehr- und Lernmittel

Sie erhalten zu Beginn der Umschulung alle notwendigen
Arbeitsmittel, wie z.B. Schreibmaterial, Taschenrechner,
Fachbucher.

Abschluss

* |HK-Prifungszeugnis ,Kaufmann/-frau im Biro-
management® nach bestandener Prifung

» Teilnahmebescheinigung RKU

FORDERMOGLICHKEITEN

Wir beraten Sie gerne zu den individuellen Forder-
moglichkeiten der 6ffentlichen Hand.

Nach AZAV zertifiziert.
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