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Umschulung zum/zur Biirokaufmann/-frau
Grone - Bildungszentrum Weimar

£ Berufssch. o
Otto — Schott - Str. 2 WEIMAR &

99427 Weimar RieBinerstr

A5
Kontakt und Beratung: T T o
Frau Morstedt, 03643/4800-61, &«s %;i ‘\
a.moerstedtr@grone.de A Gmrone

i 1B

Beginn: jeweils Februar oder August e .
Dauer: 24 Monate incl. Praktikum platz 2

300
Altstadt [T =——

Ausbildungszeiten: Mo — Do 07.15. — 16.00 Uhr, Fr 07.15. — 14.45 Uhr
Abschluss: Prafung vor der IHK, IHK-Zeugnis

Inhalte der praktischen Ausbildung:

= Burotatigkeiten planen, organisieren und durchfthren

* bilrowirtschaftlichen Arbeiten ausfihren, z.B. Postbearbeitung, Registraturarbeiten, Fiihren von
Karteien und Dateien

» Buchfihrung erledigen, z.B. Belege erfassen, Kontokorrent-, Bestands- und Erfolgskonten fihren

= Datenverarbeitung fur kaufmannische Anwendungen nutzen

* betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel handhaben, u.a. Blromaschinen und -gerate,
Vordrucke und Vervielféltigungsgerate

= Daten fur die Erstellung von Statistiken beschaffen, aufbereiten und darstellen

= Kosten und Ertrage betrieblicher Leistungen darstellen, Kostenrechnung erledigen

= Vorgange im Rahmen der Personalverwaltung bearbeiten sind, z.B. Bearbeitung von Bewerbungen
oder Personalunterlagen, Entgeltabrechnung

= Arbeitsablauf bei der Auftrags- und Rechnungsbearbeitung kennen lernen

» Lagerhaltung, Materialbestand erfassen, fihren und kontrollieren

Unterrichtsfacher:

Rechnungswesen

Informationsverarbeitung: Datenverarbeitung, Textverarbeitung
allgemeine Wirtschaftslehre

spezielle Wirtschaftslehre

Schulung in der Nutzung kaufméannischer Software (KHK, DATEV)

Die Forderung uiber Bildungsgutschein ist moglich!
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EIN UNTERNEHMEN DER STIFTUNG GRONE-SCHULE seit8o5



