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Wirtschaft und Verwaltung. BBZ.



BERUFSBILD

Kaufleute fur Biromanagement finden in Industrie, Han-
del, Handwerk und Dienstleistungsunternehmen vielfalti-
ge Tatigkeitsfelder. Als Office-Manager besitzen Sie beste
Karrierechancen — etwa als Assistent:in der Geschafts-
fihrung, im Marketing, Einkauf, der Personalverwaltung,
im Sekretariat oder im Rechnungswesen. Der Prasenzun-
terricht wird erganzt durch eine geringe Anzahl an On-
line-Trainingseinheiten.

QUALIFIZIERUNGSINHALTE

» Wirtschafts- und Sozialkunde

» EDV (MS Word und Excel)

» Buroorganisation

» Beschaffungswesen

» Marketing und Absatzwirtschaft
» Rechnungswesen

» Personalwesen

VORAUSSETZUNGEN

» Moglichst Haupt-/Mittelschulabschluss
» Gute Deutschkenntnisse
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ABSCHLUSS

Kaufmann/frau fir Biromanagement (IHK)

KOSTEN & FORDERUNG

Forderbar liber die Arbeitsagenturen und Jobcenter
(Bildungsgutschein), die Deutsche Rentenversicherung
und den BFD.

KURSINFORMATION

» Kurstermine/-dauer
26.06.2023 bis 19.06.2026 (Teilzeit, in Préasenz oder
alternativ online)
26.06.2023 bis 18.06.2025 (Vollzeit, nur Prasenz mit
geringem online-Anteil)

» Unterrichtszeit
8:15 Uhr bis 13:15 Uhr bzw. 15:15 Uhr




