bfwllé

Zukunft in Arbeit Berufsforderungswerk
Dortmund

Dauer und | - 24 Monate inkl. Betriebspraktikum Gerne beantworten wir lhnen alle Fragen rund um
Praxisanteil von 6 Monaten die berufliche Rehabilitation und unser Angebot.

Abschluss | - IHK-Priifung Frank Heckroth
Telefon: 02317109-208

E-Mail: za@bfw-dortmund.de

Zusatz- | - Grundlagenschulungen in der
qualifikationen |  SAP®-Software SAP® S/4HANA Berufsforderungswerk Dortmund
ICDL (International Certification
of Digital Literacy)

Hacheneyer StralRe 180
44265 Dortmund

Anderungen vorbehalten

20241014

QU_143-2

@ Auch in Teilzeitprasenz moglich



Kaufleute fur

Bliromanagement

Berufsbild Anforderungen/Voraussetzungen Ausbildungs- | - Informationstechnisches
Kaufleute fiir Biiromanagement organisieren biiro- Die Umschulung richtet sich an Teilnehmende, die inhalte Biiromanagement
wirtschaftliche und projektbezogene Abldufe und Interesse an verwaltenden und kaufmdnnisch-orga- (Auszug) |  (Word, Excel, PowerPoint)
fiihren diese durch. Sie koordinieren Termine, be- n.isatorischen T:ci.tiglfeitell hat?en. Voraussetzungen - Veranstaltungen und Geschiifts-
reiten Besprechungen vor und unterstiitzen bei per- sind Rechenfertigkeit, mundliche und schriftliche . ..

- . - i e s . oo . reisen organisieren
sonalwirtschaftlichen Aufgaben. Die Kooperation und Ausdrucksfahigkeit sowie Rechtschreibsicherheit Arbeit aalt d
Kommunikation mit internen und externen Partnern und Textverstandnis. Eine sorgfaltige Arbeitsweise, roel 'sp.)rozesse gestaiten un
und die Gesta[tung von Kundenbeziehungen und deren Flexibilitat sowie Kunden- und Serviceorientierung organisieren
Dokumentation gehdren ebenso zu ihren Aufgaben. sind erwiinscht. * Projekte planen und durchfiihren
Informations-, Kommunikations- und Buchungssysteme = Sachgiiter und Dienstleistungen
werden unter Beachtung des Datenschutzes und der beschaffen, Vertrige schlieBen
Datensicherheit angewandt. Einsatz- | = In Unternehmen der Industrie, des .

Kunden akquirieren und binden
moglichkeiten Handels und des Handwerks . Auftrige bearbeiten
= In der offentlichen Verwaltung

= Bei Verbanden
= Im Gesundheitswesen

Teilnahme in Teilzeitprasenz

Bei Teilzeitprasenz nehmen Teilnehmende mit familia-
ren Verpflichtungen vormittags am Prasenzunterricht

teil und lernen nachmittags bei freier Zeiteinteilung
zu Hause. Dabei werden sie von ihren Ausbilder:innen
unterstiitzt.

BILDUNGS-
" PARTNER

www.bfw-dortmund.de





