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Forderung

ZURUCK IN EIN ERFULLTES ARBEITSLEBEN



Qualititsmanagement

zertifiziert nach
DIN EN 1SO 9001

zugelassener Triger
nach AZAV

Eine Umschulung gemaR §66 BBiG / §42r HwO

BERUFSALLTAG

Sie verfiigen Gber umfassende Kenntnisse in moderner Biirotechnik und PC-Anwendungen. lhre Aufgaben
reichen von Textverarbeitung, Registraturfiihrung, Statistikerstellung bis zur Planung von Arbeitsablaufen
und der Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs. Typische Einsatzbereiche sind im Einkauf, Vertrieb,
Buchhaltung und in der Personalabteilung.
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Praktikum Abschluss
ca. 4 Monate IHK-Prifung
und Hauszeugnis

Qualifizierungsort Dauer
Standort Mihlenbeck 24 Monate

QUALIFIZIERUNGSINHALTE

B Praxisorientierte Ausbildung in einer Ubungsfirma

W Birowirtschaftliche Geschéfts- und Leistungs-
prozesse

B Geschéftsfélle in der Buchhaltung und
Leistungsabrechnung

B Allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche
Zusammenhénge der Berufs- und Arbeitswelt

B Geschéftsbriefe und Bewerbungsschreiben mit
Hilfe von Standardsoftware nach DIN

B Tabellenkalkulation zu kaufméannischen Frage-
stellungen mit Standardsoftware

Maogliche Wahlqualifikationen
B Assistenz und Sekretariatsaufgaben
B Auftragsbearbeitung

KONTAKT DIGITALE KOMPETENZEN

Berufliche Reha (LTA®): Diana Irrgang
@ 03030399214
De< diana.irrgang@bfw-berlin-brandenburg.de

B Kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren

Unternehmen
B Unterstiitzung in der Personalwirtschaft
B Verwaltung und Recht

VORAUSSETZUNGEN

| Volljahrigkeit

B Bewilligter LTA-Antrag
(Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben)

B Schulabschluss wiinschenswert

B Interesse an kaufméannischen Vorgéangen
und innerbetrieblicher Kommunikation,
gutes Leseverstandnis, durchschnittliches
Zahlenverstéandnis

Wir nutzen in unseren Bildungsangeboten umfassend
digitale Lehr- und Lernkonzepte. Sie lernen je nach

Angebot den Umgang mit Moodle, Teams und SharePoint

und erhalten tber diese Kanale auch Informationen
zu internen Veranstaltungen, Neuerungen in lhrem
Ausbildungsgang, zu Bewerbungen u. v. m.

*Im Rahmen der Besonderen Hilfen § 49 SGB IX unterstiitzen wir Sie &rztlich, physiotherapeutisch und psychologisch.
Zudem begleitet Sie |hr personlicher Reha- und Integrationsmanager individuell wahrend Ihrer beruflichen Reha.

www.bfw-berlin-brandenburg.de

OO0 0O0

Anderungen und Irrtiimer vorbehalten | Stand: Oktober 2024


http://www.bfw-berlin-brandenburg.de

