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WISSEN, DAS SIE WEITERBRINGT
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Umschulung zum/zur Kaufmann/Kauffrau fur Buromanagement
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Ziel

In dieser Umschulung erlernen Sie alle wichtigen Tatigkeiten,
die Sie fur die Arbeit im Buroalltag brauchen. Sie nehmen am
dualen System der Ausbildung teil und besuchen an 2 Tagen
in der Woche die Berufsschule. In unseren Praxisraumen
und einem Praktikum mit 480 Stunden lernen Sie lhre theore-
tischen Kenntnisse in der Praxis einzusetzen. Am Abschluss
der Umschulung steht eine Prufung vor der IHK, mit dem
Erwerb des Facharbeiterbriefes.

Inhalte

B Betriebliche Kommunikationssysteme auswahlen und
anwenden

B Koordination von Terminen, Vor- und Nachbereitung von
Besprechungen und Bearbeitung von Schriftverkehr

B Angebote einholen, prifen und vergleichen

B Kommunikation mit Kunden

B Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten und auswerten

B Informationen recherchieren, beurteilen und aufbereiten

B Vor- und Nachkalkulationen durchfiihren und auswerten

m Aufgaben der Personalabteilung

B Buchhaltung und Zahlungsverkehr

B Planung von Projekten

B Text- und Datenverarbeitung

Abschluss und danach

Nach erfolgreichem Abschluss der Umschulung, durch das
Bestehen der Priifung vor der IHK, haben Sie vielseitige
Médglichkeiten.

B Arbeit in Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche.

B Arbeit in der 6ffentlichen Verwaltung, bei Verbanden oder
Organisationen.

www.grone.de/Gotha
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Beginn
jéhrlich im September

Dauer

24 Monate in Vollzeit (incl. 24 Tage Urlaub/ Jahr)
(dav. 2.120 Std. Unterricht / fachprakt. Unterweisung
und 480 Std. Praktikum)

Unterricht
8.00 Uhr — 15.15 Uhr (Theorie)

Voraussetzung
mind. Hauptschulabschluss, Interesse an
kaufmannischen Tatigkeiten.

Fragen Sie lhre/n Vermittler/in nach einem
Bildungsgutschein (BGS)!

Ihre Ansprechpartnerin
Frau Franziska Kaufmann

Fon: 03621 39821110
Fax: 03621 39821114
f.kaufmann@grone.de

Beratung und Anmeldung
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