WIRTSCHAFT UND VERWALTUNG

Im BBZ-Bildungsbereich »Wirtschaft und Verwaltung«
erwartet Sie ein breites Portfolio an Weiterbildungsan-
geboten, die die vielfaltigen kaufméannischen und ad-
ministrativen Tatigkeiten der Dienstleistungsbranchen
widerspiegeln.

Dass dies fur Sie kein Risikoinvestment bedeutet, be-
weisen unsere jahrelange Erfahrung in der Ausbildung
kaufmannischer Berufe und erfolgreiche Abschlussquo-
ten von nahezu 100 Prozent!

DAS BBZ

Bereits seit Uiber 25 Jahren stehen wir als gemeinniitziges
Tochterunternehmen der Augsburger Gesellschaft fiir
Lehmbau, Bildungund Arbeite.V.unseren Kundinnenund
Kunden bei ihrer beruflichen Karriereplanung oder der
Suche nach einer geeigneten Arbeitsstelle partnerschaft-
lich zur Seite. Hierfiir greifen wir auf ein weitreichendes
Netzwerk sowie auf kompetente Mitarbeiter und Mit-
arbeiterinnen zurtick, um individuelle Karriereperspek-
tiven zu entwickeln und praxisnah zu qualifizieren.

Das BBZ Augsburg & Schwaben ist
TUV Rheinland CERT zertifiziert.

IHR KONTAKT

Tel.: (0821) 257 68-30
Fax: (0821) 257 68-76
wirtschaftundverwaltung@bbz-augsburg.de

Berufshildungszentrum Augsburg
der Lehmbaugruppe gGmbH

Alter Postweg 101
86159 Augsburg
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UMSCHULUNG

Wirtschaft & Verwaltung. BBZ.



; / » Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

VORAUSSETZUNGEN KOSTEN & FORDERUNG

» Gute Deutschkenntnisse Die Umschulung wird gefordert durch die Deutsche
» Kommunikations- und Teamfahigkeit Rentenversicherung. Bitte sprechen Sie mit lhrem/lhrer
» Rehabilitandenstatus fir Sie zustandigen Reha-Berater/in

QUALIFIZIERUNGSINHALTE KURSINFORMATION

Modul 1: » Kursdauer
Modul 1: 24.06.2019 bis 26.06.2020

» Bliro- und Geschaftsprozesse
Modul 2: 27.06.2020 bis 09.07.2021

» Auftragssteuerung und -koordination

» Kurszeiten

» Einkauf, Logistik und Marketing Mo.—Fr. 8:00 bis 14:15 bzw. 15:00 Uhr

» Personalwirtschaft
» Unterrichtsform
- Modul 2: Vollzeit bei 35 bzw. 40 Unterrichtseinheiten

» Wiederholung prifungsrelevanter Themen (& 45 Minuten) pro Woche

» Intensives Prifungstraining fiir die schriftliche und

BERUFSBILD mindliche Prifung » Hinweis

Ein betriebliches Praktikum ist Bestandteil dieser

Als Kaufmann oder Kauffrau fir Biromanagement organi- Umschulung und erleichtert Ihren den Einstieg in den
sieren und bearbeiten Sie biirowirtschaftliche Aufgaben. ABSCHLUSS Beruf.

Sie stehen meist im direkten Kundenkontakt und sind
zentrale Schnittstelle der internen wie externen Kom-
munikation. Office-Manager werden als Assistenz der
Geschaftsfiihrung, im Marketing, im Einkauf, der Perso-
nalverwaltung, im Sekretariat, der Buchhaltung oder im
Rechnungswesen eingesetzt.

» Kaufmann/frau fiir Buromanagement (IHK)
» Tragereigenes Zertifikat

Wahrend lhrer Umschulung werden Sie jeder-

zeit bei Ihren Anliegen von uns beraten, sozial-

GEEIGNET FUR,_, padagogisch betreut und erhalten bei Schwierigkeiten
mit den Kursinhalten, eine zusatzliche und individuelle

Menschen, die eine abwechslungsreiche Tatigkeit suchen Forderung

und Freude am Umgang mit Menschen sowie modernen

Kommunikationsmitteln haben Unsere Dozentinnen und Dozenten sind hochqualifi-

ziert und unsere beste Wahl, um Sie sicher und mit Er-
folg zu IThrem Abschluss zu fiihren. Sie sind regelmaRig
Teil der IHK-Prifungsausschiisse und gestalten ihren
Unterricht praxisorientiert und nach den aktuellen di-
daktischen Lehrmethoden.



