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ZURUCK IN EIN ERFULLTES ARBEITSLEBEN



Qualititsmanagement

zertifiziert nach
DIN EN 1SO 9001

zugelassener Triger
nach AZAV

Hinweis fiir Kostentrager: Als ModulmaBnahme belegbar.

BERUFSALLTAG

Sie unterstiitzen die Abrechnung und Dokumentation von Pflegedienstleistungen in ambulanten Pflege-
diensten oder (teil-)stationdren Pflegeeinrichtungen. Sie organisieren den Biiroalltag und nehmen
personalwirtschaftliche Aufgaben der Personaleinsatzplanung oder -verwaltung wahr. Sie beriicksichtigen
die geltenden Anforderungen von Pflegepersonen, Pflegegraden und des Medizinischen Dienstes. lhr
Tatigkeitsbereich ist sehr abwechslungsreich und umfasst beispielsweise auch die Beratung von Kunden,
Bewohnern und Angehdorigen.
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Qualifizierungsort Dauer Praktikum Abschluss
Standort Charlottenburg 9 Monate* ca. 3 Monate Hauszeugnis
Standort Muhlenbeck

QUALIFIZIERUNGSINHALTE

B Aufbau und Organisation des Gesundheitswesens B Interne und externe Kooperationsprozesse

B Grundlagen der Buchfiihrung und spezielle B Fachenglisch (Grundlagen der Kommunikation)
Buchfiihrungspflicht im Gesundheitswesen

B Kaufmannische Belegorganisation VORAUSSETZUNGEN

B Abrechnung und Dokumentation von
Pflegedienstleistungen | Volljahrigkeit

W Arbeitsrecht und personalwirtschaftliche Aufgaben B Bewilligter LTA-Antrag

B Vertragsrechtliche Grundlagen und gesamt- (Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben)
wirtschaftliche Zusammenhange oder Bildungsgutschein

W Biiroprozesse und Arbeitsorganisation B Schulabschluss wiinschenswert

W Kaufmannischer Schriftverkehr und Tabellen- B Interesse an einer kaufméannischen Tatigkeit,
kalkulation nach DIN 5008 Kommunikationsfahigkeit

* Modul Grundlagen und Modul Pflege (6 Monate) + Praktikum (3 Monate)

KONTAKT DIGITALE KOMPETENZEN

- Berufliche Reha (LTA): Sascha Paulick Wir nutzen in unseren Bildungsangeboten umfassend

@ 03030399215 digitale Lehr- und Lernkonzepte. Sie lernen je nach
Angebot den Umgang mit Moodle, Teams und SharePoint
und erhalten Uber diese Kanale auch Informationen
* Bildungsgutschein (BGS): Guido Kotlarski zu internen Veranstaltungen, Neuerungen in lhrem

@ 03030399204 Ausbildungsgang, zu Bewerbungen u. v. m.

P bgs@bfw-berlin-brandenburg.de

P sascha.paulick@bfw-berlin-brandenburg.de

* Im Rahmen der Besonderen Hilfen § 49 SGB IX unterstiitzen wir Sie arztlich, physiotherapeutisch und psychologisch.
Zudem begleitet Sie Ihr personlicher Reha- und Integrationsmanager individuell wahrend lhrer beruflichen Reha.

www.bfw-berlin-brandenburg.de
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Anderungen und Irrtiimer vorbehalten | Stand: Marz 2025


https://www.youtube.com/@bfw_bb
https://www.facebook.com/BFWBB
https://de.linkedin.com/school/berufsf%C3%B6rderungswerk-berlin-brandenburg-e-v/
https://www.xing.com/pages/berufsforderungswerkberlin-brandenburge-v
https://www.instagram.com/bfw_bb/
http://www.bfw-berlin-brandenburg.de

