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Zurlck in ein
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Arbeitsleben
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Berufsforderungswerk
Berlin-Brandenburg e.\V.

Berufliche Veranderung ist heute etwas ganz Normales. Doch wer unfrei-
willig aus seinem Arbeitsleben gerissen wird, empfindet das oft anders:
Man ist besorgt und verunsichert, weil nicht weiter. Das Berufsforde-
rungswerk Berlin-Brandenburg ist in solchen Situationen fUr Sie da. Egal,
ob Sie aufgrund von gesundheitlichen Einschrankungen oder mit einem
Bildungsgutschein geférdert werden — wir begleiten Sie Schritt flir Schritt
bei der beruflichen Neuorientierung. Mit Einflihlungsvermogen, Experten-
wissen Uber den Arbeitsmarkt und mehr als 50 Jahren Erfahrung.
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g Dieses Angebotﬁnden Sieam Berufsfarderungswerk
Standort Charlottenburg Epiphanienweg 1 14059 Berlin - Telefon 030 30399-0 Berlin-Brandenburg e.V.

Fachkraft fur
kaufmannische Sachbearbeitung

- Auch in Teilprasenz maoglich -

100 % Forderung

Berufsalltag

Als Fachkraft fir kaufmannische Sachbearbeitung buchen Sie die Ein- und Ausgangsrechnungen,

dberwachen Zahlungseingange und -ausgange, erstellen Statistiken und helfen bei der Vorbereitung

des Monatsabschlusses. Im Einkauf ermitteln Sie Bezugsquellen, pflegen die Lieferantenstammdaten,

vergleichen Angebote, erfassen die Bestellungen, tiberwachen den Wareneingang und unterstitzen bei

der Lagerinventur und der Lagerbuchhaltung. Im Verkauf pflegen Sie die Kunden- und Artikelstamm-
daten, erstellen Angebote, bestatigen Auftrage und erstellen Lieferscheine und Rechnungen. Ferner bearbeiten Sie
Reklamationen. Viele unserer ausgelernten Fachkrafte sind spéater fir Empfangstéatigkeiten bei Arzten, Therapeuten usw.
angestellt und dbernehmen das Termin- und Ablagegeschaft. Andere arbeiten ebenso auch im Hintergrund von Handels-
unternehmen.
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Qualifizierungsort Dauer Praktikum Abschluss
Standort Charlottenburg 12 Monate mehrere Monate in Abschlussbewertung des Hauses
einem Unternehmen

Qualifizierungsinhalte Voraussetzungen

+ Allgemeine Aufgaben der Blropraxis + Volljahrigkeit

+ Kaufvertrage und Kaufvertragsstoérungen * Bewilligter LTA-Antrag oder Bildungsgutschein

+ Geschaftsfalle bearbeiten (Finanzbuchhaltung) + Schulabschluss wiinschenswert

+ Einsatz spezifischer Software fiir den Bereich * Gutes Zahlenverstandnis, Organisations- und
kaufmannisch-verwaltende Prozesse Ordnungstalent

+ Grundlagen der Office-Anwendungen MS Word
und MS Excel

Gesetzliche Rahmenbedingungen des Arbeitsrechts
und der Sozialversicherung (u. a. Inhalt, Abschluss
und Auflosung von Arbeitsvertragen)

Digitale Kompetenzen Individuelle Begleitung Ihr Ansprechpartner

Wir nutzen in unseren Qualifizierungen  Ihre personlichen Ansprechpartner begleiten ~ Sie haben fachliche Fragen zu diesem

umfassend digitale Lehr- und Lern-  Sie und stehen bei allen Fragen zur Ver-  Angebot oder mdchten bei uns hospitieren?

konzepte. So kdnnen Sie im BFW und  fligung. Als Rehabilitand / -in unterstiitzen  Bitte wenden Sie sich an:

daneben flexibel zu Hause lernen. wir Sie darUber hinaus arztlich, physio-  diana.irrgang@bfw-berlin-brandenburg.de
therapeutisch oder psychologisch.
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