Teilnahmevoraussetzung:

mindestens erweiterter
Hauptschulabschluss
oder gleichwertiger Schulabschluss

Inhalte der Ausbildung:
1. Deutsch

2. Wirtschafts- und Sozialkunde
3. Englisch

4. Sport
Lernfelder

1. Die eigene Rolle im Betrieb
mitgestalten und den Betrieb
prasentieren

2. Biroprozesse gestalten und
Arbeitsvorgdnge organisieren

3. Auftrage bearbeiten
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. Sachguter und Dienstleistungen
beschaffen und Vertrége schlieBen

Berufsbild:

Die Ausbildungsberufe Birokaufleute, Kaufleute und
Fachangestellte fir Birokommunikation wurden ab August
2014 zum Beruf Kaufleute fiir Biromanagement
zusammengefasst.

. Kunden akquirieren und binden

. Wertestrome erfassen und beurteilen

. Gesprdchssituationen gestalten
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. Personalwirtschaftliche Aufgaben
wahrnehmen

Absolventen dieser Ausbildung werden in Industrie, Handel,
Dienstleistung, Handwerk und im &ffentlichen Dienst gebraucht.

9. Liquiditdt sichern und Finanzierung

Die Profis firs Biro iben qualifizierte kaufménnische X
vorbereiten

Berufstatigkeiten aus. So erledigen sie beispielsweise den
internen und externen Schriftverkehr, sie entwerfen
Prdsentationen, planen und iberwachen Termine, sie bereiten
Sitzungen vor, organisieren Dienstreisen und beschaffen
Buromaterial.
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10. Wertschépfungsprozesse
erfolgsorientiert stevern

11. Geschaftsprozesse darstellen und
optimieren

Sie sind Ansprechpariner fir Kunden und wirken an der
Auftragsabwicklung mit. Auch Aufgaben in Marketing und
Vertrieb, in der Offentlichkeitsarbeit und im
Veranstaltungsmanagement sowie in der Persenal- und in der
Lagerwirtschaft gehdren zu ihrem breiten Aufgabenspektrum.

12. Veranstaltungen und Geschéftsreisen
organisieren

13. Ein Projekt planen und durchfihren




Der Bildungsgang

Kaufmann/-frau fir Biromanagement ist ein anerkannter Ausbildungsberuf

nach dem Berufsbildungsgesetz (BBiG).

Der Bildungsgang zum/zur Kaufmann/-frau fir Biromanagement davert 3
Jahre und fihrt zur Abschlussprifung vor der Industrie- und Handelskammer
» Berlin (IHK). Im Rahmen der staatlich anerkannten Ausbildung ist ein

6-monatiges Praktikum zu absolvieren.

Nach erfolgreicher Prifung erhdlt man ein Zeugnis zum Bildungsgang von der

Berufsfachschule und ein Zeugnis der IHK Berlin.

Gleichzeitig wird mit Bestehen der IHK-Priifung und des Bildungsganges

mit einem Notendurchschnitt gleich oder besser als 3,0

der mittlere Schulabschluss anerkannt.

‘ Gern beraten wir dich in einem personlichen Gesprcich.

Nach der Ausbildung ...

Kaufleute fir Biromanagement arbeiten in
den Verwaltungsabteilungen von
Unternehmen aller Wirtschaftsbereiche.

Ein Tipp! Ein Studium nach der
Ausbildung lohnt sich.
Erreiche deine Studienzulassung mit einem

einjdhrigen Fachabitur im Anschluss an
deine Berufsausbildung.

Ausbildungsgebihren:

GemdaB Ersatzschulfinanzierungsgesetz tragt
das Land den Uberwiegenden Teil der
Kosten fur die Ausbildung an unserer
privaten Berufsfachschule. Du zahlst lediglich
den zur Finanzierung der Ausbildung
fehlenden Betrag ab mtl. 125,00 €.

Die Ausbildung ist staatlich anerkannt und
gemdB Bundesausbildungsférderungsgesetz
(BAf6G) forderfahig. Gerne unterstiitzen wir
dich bei der Beantragung des Schiiler-
BAf6Gs. Das Schiller-BAf6G ist eine
Geldleistung des Bundes und muss nicht
zuriickgezahlt werden.

Weitere Moglichkeiten der Férderung
bestehen durch Arbeitsagentur/JobCenter
oder Uber einen Ausbildungskredit der
Kreditanstalt fir Wiederaufbau (KfW) des
Bundes.

www.ABlzubi.de -

E-Mail: info@wwv-online.de

(®) +49 30 5146930
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